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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapjai:

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti kiznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgald térvények és rendeletek:

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartst intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/1997. (IL. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény vég-
rehajtasarol

e 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmeérdl és a dohdnytermékek fogyaszta-
sanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehaj-
tasarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodése-
ol

e a2012.¢évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. tor-
vény modositasarol

e 17/ 2014 (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 2007.évi CLILtorvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 1995.¢vi LXVI.torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

e 370/2011.(XI1.31.) korméanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeré-
16l és belso ellendrzésérol.



1.2. A szervezeti és miikodési szabadlyzat elfogadasa, jovahagydsa, hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa az
iskola valamennyi kdzalkalmazottja szamara kotelezd. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe ve-
szik annak szolgaltatésait.

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

Az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas soran —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a diakonkormanyzat és a sziildi szervezet, az intéz-
ményi tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény vezeto-
jének jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Hatalybalépésével az ezt meg-
el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések mindenkinek kozos érdeke, ezért

az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd- munkaltatoi jogkorben eljarva- intézke-
déseket hozhat

- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

- asziilét vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozdjanak
tajekoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet
eredményre az intézményvezetot, ill. az intézményvezetd-helyetteseket kell értesiteni, akik
felszolitjak az érintett személyt az iskola épiiletének elhagyasara.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény adatai:

Elnevezése: Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola
Székhelye: 1043 Budapest, Munkasotthon u. 3.
OM azonosito jele: 034868

Ko&zponti telefonszama: |06-1/369-2729




Kozponti faxszama: 06-1/369-2729

Internet- és e-mail cime: |testtag@tesisk-bp4.sulinet.hu, www.tesi-suli.hu

Bélyegz6 lenyomat:

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

o Kor: Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola 1043 Budapest, Munkasott-
hon u. 3. OM:034868

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgozo alkalmazottai
jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezet6-helyettesek

e iskolatitkar

e osztalyfondk (az osztalyfonok kizarolag osztalyfonoki adminisztracio soran ).

Esetenkénti haszndlatra jogosultak az intézményvezetd altal engedélyezett esetekben az intéz-
mény kozalkalmazottai.

A feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa: Az Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Is-
kola alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a fenntartdé gondos-
kodik a Klebelsberg Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

2.2. Az intézmény alapitdsa, fenntartdisa, miikiodtetése

Alapito és a fenntarto neve és székhelye:
e Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
e Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
e Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3,
e Fenntart6 neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
e Fenntart6 székhelye: 1033 Budapest III. F6 tér 1.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 034868
Koznevelési és egyéb feladata:
e Altalanos iskolai nevelés-oktatés
o happali rendszerti iskolai oktatés
o also tagozat, fels6 tagozat
o Sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavar
o koznevelés tipusu sportiskola
o cgyéb koznevelési foglalkozas
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e sportiskolai feladat
e maximalis létszam: 400 6
e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
e Helyrajzi szdm: 70581/9
e Hasznos alapteriilete: netté 1872 nm
e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
e Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

Evfolyamainak szama: 8 évfolyamos, a 2015/2016-os tanévtdl koznevelés tipusu sportiskolai
osztalyok inditasa az 1. és 5. évfolyamokon, majd felmend rendszerben

Miikodési kore: a koznevelés tipusu sportiskolai osztalyokba a tanulok felvétele a jogszabaly-
ban meghatarozottak alapjan torténik (20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 177.§ (3)), a tobbi
osztalyokba a kormanyhivatal altal megallapitott felvételi korzet jegyzéke szerint.

Jogallasa: 6nallo jogi személyiségli szervezeti egység

Gazdalkodasa: A gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi €s szamviteli szolgaltatasokat, felada-
tokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont gya-
korolja.

2.3. Az intézmény képviselete

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

3. Az intézmény szervezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek meg-
felelden magas szinvonalon lathassuk el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racio-
nalis, hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriilmények
¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3.1. Az intézmény szervezeti egységei.

oktatasi egység: also tagozat: tanitok
felso tagozat: szaktanarok

A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai:




- azintézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek heti rendszerességgel intézményve-
zet6i értekezleten szdmolnak be egységiik miikddésérol.

- aziskola vezetdsége havi rendszerességgel vezetoi értekezletet tart

- a nevelGtestiilet havonta egyszer informacids értekezlet keretében tajékozodik az iskolai
¢lettel kapcsolatosan

- apedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a mindenna-
pos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- azalkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetéi meg-
beszéléseken,;

- az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran;

- az igazgatOhelyettesekkel €és a szakmai munkako6zosség-vezetokkel torténd munkamegbe-
sz¢lések utjan;

- az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkako6zdsségek
munkamegbeszélésein;

- az intézményvezetdk altal vezetett tagozati megbeszélések alkalmain;

- az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

3.2. Az iskola szervezetének vazlata
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4. Az intézmény vezetése

Magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil:

e az intézményvezetdi megbizas,

e intézményvezetd- helyettesi megbizas

Nem jogszabalyon alapul6 kozép-vezetdi beosztas vezetési szempontbol

e szakmai munkakozosség-vezetd

4.1. Az intézményvezeto

Az intézmény vezetdjének kinevezése a nemzeti kdznevelési torvény értelmében magasabb ve-
zetd munkakor, az intézményvezetdt a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint a neve-
16testiilet, a fenntartd, a telepiilési onkormanyzat véleményének kikérésével az oktatdsért fele-
16s miniszter bizza meg 0Ot évre.

A koznevelési torvény 69. §-a alapjan —

felelos az intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, a fenntarto altal rendelke-
zésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért - 6nallo koltség-
vetéssel nem rendelkezo intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabéalyzat nem utal mas hatdskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeseéért és ellendrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi felté-
telek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvé-
delmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinala-
saért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyza-
tokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
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e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az 5. mellék-
letben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meg-
hatarozni.

Az intézményvezetd az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zat VII. Fejezetében meghatarozott esetekben gyakorolja a munkaltatoi jogot az intézmény koz-
alkalmazottai felett, javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések megho-
zatalara, végzi feladat-és hataskorét, gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a szabalyzatban leirtak
szerint.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, az intézmény mas
kozalkalmazottjara dtruhdzhatja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai
= intézményvezetd-helyettesek
= iskolatitkar
= rendszergazda

4.2. Az intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezet6-helyettes magasabb vezetéi megbizas.

Vezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottja kap-
hat, a megbizas hatarozott idore szol.

Intézményvezetdi megbizasra, ill. visszavondsra javaslatot az intézményvezetd tesz.

Az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel és beszamo-
lasi kotelezettséggel. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény muikodésére és pedagogiai munkajara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzé-
sére.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
ményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6-helyettesek feladat-és ha-
taskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.
Munkaidejiikon beliil esetenként elvégzik mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza Oket.

A felsds igazgatohelyettes az altalanos nevelési €s taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas-
¢s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogsza-
baly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Altaldnos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakénkormanyzatot
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segitd tanar és az iskolai sportkdrt iranyitd pedagdgus munkajat is, felelds az intézményi admi-
nisztracioért, a palyaorientacios feladatok hataridore torténé megvalosulasaért, a tanulok joga-
inak maradéktalan érvényesiiléséért.
Hataskorébe tartoznak:

o A természettudomanyi munkakdzosség

e Testnevelés munkak6zosség
o A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:
e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitsa.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak ira-
nyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére, szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

o A didkkozgyiilések szervezése €s iranyitasa.
e Az iskolaradi6 lizemeltetése.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

e Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:
e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

e (Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankdonyvek megrende-
1ésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Feliigyeli az osztalyfonokok munkajat.

o [Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok vég-
rehajtasat.

e Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szer-
vez.

o [Elkésziti a KIR-statisztikat.

e (Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Elkésziti az 6rarendet, gondoskodik az év kdzben torténd karbantartasrol

e Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
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Elkésziti ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok tovabbtanulaséat és kapcsolatot tart a kdzépfokt
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezése-
ket, és errél nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesité-
sét.

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

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidé nyilvantartasokat, gondoskodik a helyettesitésekrdl, a tulora el-
szamolasokrol.

Egyiittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalo-
sulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal , védondvel és szervezi a szlirévizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezésérdl €s le-
bonyolitasarol.

Felelds 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 adat-
szolgéaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedé-
seket megteszi.

13



e (Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo adat-
szolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.
e FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.
e (Gondoskodik az oktato-nevel6 munka korszertisitésérol, szinvonalanak emelésérol.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl €s részt vesz annak beszerzésé-
ben.

e Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

e Szervezi a gyodgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenysé-
get.

e Ellat iigyeleti feladatot.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Az alsos igazgatohelyettes alapveto feladata az iskolaban folyo kdzismereti oktatés feliigyelete
¢s a honlapért felelés pedagdgus iranyitasa, felelds az iskolai tanligyi dokumentumok napra-
kész, torvényes vezetéséért, a szabadidds, tanoran kiviili programok megvalosulasaért, a tanu-
16k jogainak maradéktalan érvényesiiléséért.

Hataskorébe tartoznak:
e Az alsés munkakozosség

e A szabadidés munkak6zosség
e Honlap felelds

Jogkore:
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére, szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer miikddtetése.

e A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

¢ A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

e Az elektronikus naplé miikodtetése.

e Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai
e Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit
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Iranyitja a potlo, javito €s osztalyozo, kiilonbozeti vizsgadk kdvetelményeinek kidolgo-
zasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a budapesti, keriileti szintli és a helyi versenyekre val6 felkészii-
1ést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tar-
talmi munkéjat.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik a nevelés- oktatas korszertiisitésérol, szinvonaldnak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, ki-
tiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Elkésziti az drarendet, gondoskodik az év kdzben torténd karbantartasrol

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabb-
képzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az admi-
nisztraciot.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal, al-
talanos iskolakkal.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a belsd dokumentumok feliilvizsgalatdban, modositasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal, bels6 onértékeléssel kapcsolatos
teenddket, a dokumentumokat a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

Iranyitja az iranyitasa ala tartoz6 munkakozosségeket.

A terliletén oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartoz6 szakkdrok mun-
kajat.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Ellendrzi a munkaidd nyilvantartasokat, gondoskodik a helyettesitésekrdl, a ttlora el-
szamolasokrol.

15



e Egylittmikodik a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rékat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Ugyeleti feladatokat 14t el.

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

4.3. Helyettesitési rend

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylo kizardlagos ha-
taskorben, valamint a munkaltatoi jogkorbe tartozé ligyek kivételével — teljes feleldsséggel a
fels6 tagozat munkajat irdnyito intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az felsd tagozat munkajat irdnyitod intézményvezeto-
helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek
mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollétet meghaladé tavollét.

A fels6 tagozatot iranyitd intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetén az alsd tagozatot
iranyit6 intézményvezetd-helyettes gyakorolja a hataskort.

Az intézmény-vezetd €s helyettesei egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesités, a feladatel-
latas kiilon intézkedés szerint torténik. Az intézményvezet6 és intézményvezetd-helyettesek hi-
vatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt az iskola igazgatasat az intézményvezetd felha-
talmazasa alapjan a szakmai kérdésekben a felhatalmazott munkakozosség-vezetd latja el. Felel
a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos mitkodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az
intézményvezetd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény miitkodésével, a gyer-
mekek, tanulok biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést 1igényld tigyekre ter-
jed Ki.

Az intézményvezetd dontési €és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az intézmény-
vezet6-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezeté-helyette-
sek felhatalmazasat.

4.4. Az intézményvezetd datruhazott jogkorei

Az intézményvezetd a jogszabalyok éltal szamara biztositott feladat- és hatadskoreibdl atadja az
intézményvezetd-helyetteseknek az aldbbiakat
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a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben
val6 vezetdi feladatok

a munkavégzés ellendrzése

az iigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése

a vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikak elkészitése

az 6rarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositéasi kérelmek dsszesitése

a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdo megilinneplése

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése

javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére

az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés
személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli.

A megbizottak a vezetd akaddlyoztatdsanak megsziinése utan haladéktalanul kotelesek besza-
molni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedésekrol.

4.5. A kiadmanyozds szabdlyai

A kiadmanyozas rendjét az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Sza-

balyzat 37.§ (8).pontja, valamint az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont 3. sz. igazgatéi uta-
sitdsa szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

o

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatol intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddod azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK, illetve a tankeriileti igazgaté szamara
nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;
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o A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandoé irato-
kat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

o Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

o Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

o Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazga-
tohelyettes 1.(felsos), illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes I1.(alsos).

4.6. Az iskola vezetisége

Az intézmény magasabb vezetdinek munkajat - iranyito, tervezé, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-
kel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- intézményvezeto

- intézményvezet6-helyettesek

- a szakmai munkako6zosségek vezetdi
- KT elndk (kibdvitett vezetdségi tag)

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendel-
kezik. A vezetdség havi rendszerességgel az éves munkatervben rogzitett idépontban vezetd
értekezletet tart, ahol az el6z6 havi munka értékelése, a kovetkez6 honap tervezése, a feladatok
megbeszélése torténik. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munka-
1d6n beliil barmikor 6sszehivhat.

Az értekezletrdl a felsé tagozat munkajat iranyitd intézményvezetd-helyettes rovid kivonatot
készit, majd gondoskodik a dokumentalasarol. A feladatok végrehajtasaért az intézményvezeto-
helyettesek €s a munkak6zosség-vezetok a feleldsek.

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.

A vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezeto alairasaval és az intézmény pecsétjével ér-
vényes.
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4.1. Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai €s a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakordkre az iskola intézményvezetdje alkalmazza a koznevelési torvény 69.
§ (1) b) pontja alapjan.

Pedagogusok:

- szaktanarok

- tanitok

- konyvtaros-pedagogus
- fejleszté pedagogus

- iskolapszicholdgus

Nevelést-oktatast segitd munkakor:
- iskolatitkar
- rendszergazda

Technikai dolgozdk:

- gondnok

- kertész

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

Az iskola dolgozo6i munkdjukat munkakdri leirasuk szerint végzik.

4.8. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendr-
z¢s az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azon-
ban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili fog-
lalkozasokra is.

Az intézmény minden vezetd és felelds beosztast kozalkalmazottja felelds a munkakori leirasa
alapjan dolgozni. A munkakori leirdsokat haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai €s
egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak
- az intézményvezetd

- az intézményvezeto-helyettesek

- amunkakozdsség-vezetok
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- osztalyfénokok

- BECS csoport tagjai

- amunkakdzOsségi tagok kiilon megbizas szerint egy-egy konkrét feladatnal

- az intézmény valamennyi kozalkalmazottja a munkajaval 6sszefliggo teriileten

Az intézményvezet6-helyettesek és a munkako6zosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk,
tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellendrzési feladatokban. A BECS csoport tagjai az éves tervben meghatarozottak szerint vég-
zik ellendrzési feladatukat. A munkatervben megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intéz-
ményvezetd kiillon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghata-
rozni. Az ellenérzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integritas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

e tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése

e szabadidds tevékenységek

e atervezd munka dokumentumai: tanmenet, tematikus terv, éravazlat, foglalkozasi
tervek

e adminisztracids tevékenység ellendrzése: naplo, ellendrzo, torzslap, stb.

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok, késések ellendrzése,

e 3z SzZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e munkafegyelem ellendrzése: a tanitési orak kezdése €s befejezése, ligyelet

e intézményi eredmények: kompetenciamérések, tanév végi eredmények, versenyered-
mények, tovabbtanuldsi mutatok, vizsgaeredmények, elismerések, lemorzsolodasi
mutatok, elégedettségmérési mutatok

e tanuldi produktumok

Az ellendrzés ideje folyamatos, illetve a havi litemezés szerint.

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az intézményvezet6-helyettesek munkéjat. Ennek
egyik eszkoze a beszamoltatés.

Az intézményvezeté-helyettesek ellendrzé tevékenységiiket feladatkoriiknek megfeleléen lat-
jak el.

A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal szaktargyuk-
kal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az intéz-
ményvezetot.
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Az ellendrzés tapasztalatait, a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tag-
jaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti értekez-
leten Osszegezni €s értékelni kell.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei:

- segitse el6 az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott tevékenységek mintaadé szin-
ten torténd miivelését

- akovetelményeknek megfeleld eredményeket kérje szamon a pedagogustol

- segitse a szakmai feladatok megoldasat, a bels6 rend, a fegyelem megtartasat

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra és
elézze meg azok sulyosbodasat

- segitse eld a pedagogus személyiségének fejlodését, legyen 6sztonzd.

4.8.1 Belso onértékelési csoport

A 2015/2016-os tanévtdl a magyar kdznevelési rendszer mindségének javitasa érdekében az ok-
tatasiranyitas uj szerkezetli intézményhalozatot, iranyitasi és ellendrzési modellt vezetett be. Egy
egységes, nyilvanos szempontsor, elvaras- és eszkdzrendszer alapjan kialakitott, rendszeres, az
onértékelésre €piilo kiilsé szakmai ellendrzést és értékelést. ,,A kiilsd értékelés fejlesztése annak
érdekében késziil, hogy az mddszertani segitséget nyijtson az intézményi onértékelés szdmara,
¢s olyan kiilsé képet nyljtson az iskolanak, amely batoritja a folyamatos fejlesztést, biztositva
azt, hogy ez ne szoritkozzék egyszeriien csak adminisztrativ ellendrzésre

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet (145.§-156.§) értelmében az intézményi onértékelést az
Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi eréforrasok minisztere altal jovahagyott Onérté-
kelési kézikonyvben rogzitettek szerint kell végezni.

Az intézmény feladata, hogy megfogalmazza azokat a sajatos elvarasokat, amelyek teljesiilését
vizsgalni fogja. Ezeknek az elvarasoknak dsszhangban kell lennie a pedagdgiai programban meg-
fogalmazott sajat intézményi célokkal, tiikroznie kell a barmely intézménnyel szemben megfo-
galmazhat¢ altalanos elvarasokat is, Az altalanos elvarasok alapjan meg kell fogalmazni a peda-
gbogusok, a vezetd ¢€s az intézmény munkdjara vonatkozé intézményi elvarasokat.

Az onértékelésben minden pedagogusnak részt kell venni. A folyamatot az értékelési csoport
irdnyitja. A csoport létszama 5 f0, akik meghatarozott terv alapjan végzik feladatukat. A csoport
vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A csoport feladata:
= az Onértékelés el6készitése, megtervezése
* az aktudlisan érintett pedagdgusok tajékoztatasa
= az Ot évre sz6l6 onértékelési program elkészitése
= az éves Onértékelési terv elkészitése
= az értékelésbe bevont kollégak felkészitése, feladatmegosztasa
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* az OH informatikai tdmogato feliilet kezelése
» az onértékelés lebonyolitasa

Az onértékelés 3 szinten zajlik:
= pedagogus - pedagoguskompetencidkra €piil6 nyolc teriileten,
= vezetdi - intézményvezetdi kompetencidkra épiild 6t teriileten,
» intézményi- hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan

A bels6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés a csoport altal elkészitett éves ill. 6t éves litemterv szerint
torténik.

5. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. Az iskolakozosség

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

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek ré-
vén €s modon érvényesithetik.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a kozosségek valasztott
képviseldinek segitségével - az intézményvezetd koordinalja. A kapcsolattaras rendszeres for-
mai: értekezletek, forumok, megbeszélések, nyilt napok, fogadoorak.

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

A kiilonb6z6 forumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és véleme-
nyezési jogot gyakorlo kozosségek képviseldit meg kell hivni.

Az iskola munkdjat segitd kozosségek sajat mitkddési rendjiik és programjuk alapjan miikod-
nek.

Az intézmény kozosségének jogai:

Az egyes kozosségeket, 1ll. azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben részvé-
teli; javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

A kozalkalmazotti tanacs

Az iskola kozalkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdek-
érvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Kjt. és ezekhez kapcsolodd rendele-
tek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

A munkavallalok érdekeit képviseld, érdekegyeztetd forum a kdzalkalmazotti tanacs. Iskolank-
ban a KT haromtagu. A munkaltatoval kozésen megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot és a
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kozalkalmazotti megéllapodast. Véleményt nyilvanit az SZMSZ elfogadéasakor, a munkavalla-
16k nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi dontések tervezete elétt, a tovabbképzés tervezésé-
r6l, a munkaltatd munkarendjének kialakitasarol és az éves szabadsagolasi tervrol.

5.1.1. A nevelok kozosségei

5.1.1.1.. A nevelOtestiilet

A neveldtestiilet —A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.¢évi CXC. torvény alapjan- a nevelési-
oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intéz-
mény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felso-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben.

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

A nevel6testiilet dontési jogkore:
e A pedagbgiai program elfogadésa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.

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

e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Azigazgatodi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet vezetdje az intézményvezeto.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozoé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meg-
hatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorla-
sat atruhazhatja masra.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend é€s a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozossége-
ket érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, a megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke a felsds igazgatohelyettes.

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

A neveldtestiilet értekezletei:

A nevelotestiilet a tanév soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az intézményve-
zetd hivja 0ssze.

Neveldtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat,
a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkozo atfogd elemzés, beszamolok el-
fogadasaval, valamint a didkonkorményzat miikodési rendjének jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd, a jegy-
zO0konyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkajanak, magatartasdnak, miivelt-
ségi szintjének elemzését, értékelését osztalyozo értekezleten végzi.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

- alakuld, tanévnyito, félévzaro, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény egészét érintd 1ényeges prob-
lémainak megolddsara, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a, az intézmény vezetdje, vagy a
kozalkalmazotti tanacs sziikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanito neveldk értekezlete

- ¢évfolyam értekezlet

- als6 vagy felsd tagozat neveldinek értekezlete

A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal €s egyszerii szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szava-
zassal is donthet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére alkalmilag bi-
zottsagot hoz. A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestii-
letnek.

A vezet6ség és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

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

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezetOség az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett tdblan, valamint a tdjékoztatd
értekezleteken, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség iilései utan az iskolavezetdség tagjai kotelesek tdjékoztatni az iranyitasuk
ala tartoz6 pedagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol.

Az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait az érintett vezetdségi
tagok kotelesek kozvetiteni az igazgatdsag felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy mun-
kakori vezetdjiik, ill. valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdivel.

5.1.1.2.. Szakmai munkakdzosségek

25



A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzossé-
get. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd 1étre.
A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak ira-
nyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belso €rtékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmé-
nyek kozotti munkakozdsség is 1étrehozhato.

A szakmai munkak6zosséget munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség vélemé-
nyének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Intézményiinkben az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek: alsos, szabadidds, testneve-
1€s, human és idegen nyelvi, természettudomanyi

Munkéjukat éves munkaterv szerint végzik.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése, kapcsolattartasa, részvétele a pedagégusok
munkajiaban

e az intézmény szakmai munkakdzosségei O0sszehangoljak munkajukat, kidolgozzak egyiitt-
mikodésiik, kapcsolattartasuk rendjét,

e fokozottabb egyiittmiikddést alakitanak ki a tanulok veszélyeztetettsége esetén a gyermek-
joléti szolgéalattal, més, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal,

e rendszeres kapcsolatot tartanak a gyermekvédelmi feleldssel, a nevelési tandcsadd munka-
tarsaival, az EGYMI fejlesztd pedagogusaival, az iskola vezetdivel

A szakmai munkakozosségek feladatai

e (Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésé-
ben ¢€s ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvona-
1at, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e [Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankonyvhasznalatra

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:

Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadésra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat

iranyitja a munkakodzosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkaja-
ért, szaktargyanak oktatasaért,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

feligyeli a tanterv szerinti elérehaladast és a kovetelményeknek valo megfelelést,
modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 0ssze, segiti a szakirodalom felhaszna-
lasat,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

Osszefoglalo elemzést, beszamolot készit a neveldtestiilet €s igény szerint az intézmény-
vezetd részére a munkakodzosseg tevékenységerdl,

figyelemmel kiséri a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében,

javaslatot tesz jutalmazasra

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsege elott és az iskolan kiviil,
tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetodi értekezletekrol,

allasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvéanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0Osség tagjait

szervezi az iskolai versenyeket, figyelemmel kiséri és biztositja a részvételt a keriileti
versenyeken
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5.1.1.3.. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsopor-
tok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgaté dontése alapjan.
A teamekben valo részvétel lehet onkéntes, ill. kijelolt.

5.1.2. Szulbi kozosség, kapcsolattartas formai, rendje

5.1.2.1. Sziil6i kozosség

Az iskolaban a szililok a Kéznevelési torvény 73. §-a alapjan meghatdrozott jogaik érvényesi-
tése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az osztalyok sziildi kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

A gyermekkozosségek sziiloi kozosségével a kozvetlen kapcesolatot az osztalyfonok tartja.

A sziil6k minden tanév elsd sziildi értekezletén osztalyképviseld(ke)t valasztanak, akik
eljarnak az osztaly sziiléi nevében, képviselik Oket, tolmacsoljak javaslataikat, kéréseiket az
iskolavezetés felé. Tanacskozasi joggal részt vehetnek a nevelGtestiilet a tanulok nagyobb cso-
portjat érintd témaju értekezletein.

Az iskolai sziildi kozosség 1étszama az osztalyonként megvalasztott két-két képviselo.

Az iskolai sziild1 k6zosség vezetdjét az osztalyok megvélasztott tagjai koziil nyilt szavazassal
valasztja meg a sziil6i k6zosség. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i kdzdsség vezetd-
ségének a jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

A sziil61 kozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil61 munkak6zosség elnoke, tiszt-
ségviseloi),

e a sziild1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa

Az iskola sziil61 munkak6zosség véleményezési jogkort gyakorol:
- amikodési szabdlyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
- a hazirend megallapitasaban,

- asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A sziilok tajékoztatasanak formai
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Az Nkt. 72. §-anak megfelelden az iskola a tanév sordn részletes, érdemi tajékoztatast tart az
éves munkatervben rogzitett idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak sziiléi kdzosség
megbeszElései), rendszeres tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztatdfiizete, ellendrzd konyve).

Sziildi értekezletek

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

A szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol,
az osztalyfénok nevelési programjarol. Az elsd sziiloi értekezleten, illetve sziil6i kozosség ér-
tekezletén kaphatnak a sziilok tajékoztatast az iskola pedagdgiai programjarél, SZMSz-ér6l, ha-
zirendjérol.

A tovéabbtanulasra késziilé tanuldk sziileinek oktoberben palyavalasztasi sziiloi értekezletet tar-
tunk. Az értekezleten részt vehetnek a 4. és 6. osztalyos tanuldk sziilei is.

A félévzarodi sziildi értekezlet téméja a félévi munka értékelése, aktualis problémak.

A leendd gyermekkozosségek sziileit a tanévet megeldzden februarban, ill. majusban hivjuk
Ossze a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfonok, a sziilok ko-
zOsségének megbizottja, az osztalykozdsségben felmeriild problémak megoldasara.
A sziil6i értekezleteket a tanév elején a tanév programjaban meghatarozott idépontban tartjuk.

Szaktanari fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben elére meghatarozott idépontban a ho
els6 szerddjan fogadja a sziiloket €és szobeli tdjékoztatast ad a tanuld eldmenetelérdl, magatar-
tasarol. A fogaddora 17.00-t61 18.00-ig tart.

A tanulmanyaiban €s magatartasdban problémas tanul6 sziildjét az osztalyfonok irdsban is be-
hivja az intézményi fogadoodrara.

Amennyiben a sziild (gondviseld) a munkatervben rogzitett iddponti fogadddran kiviil is be-
sz¢€Ini szeretne gyermeke tanaraval, telefonon vagy irdsban kell id6pontot egyeztetnie az érintett
pedagbgussal.

Ilyen megbeszélést az osztalyfondk, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

E-naplo
2017.szeptember elsejétél a KRETA rendszer e-naplojat alkalmazzuk.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

A tanitok a gyerekek teljesitményérdl 1. osztalyban, ill. 2. osztaly félévéig negyedévenként
adnak szoveges_értékelést a tajékoztatd fiizeten keresztiil a sziiloknek,

A szaktandr a jegyekrdl koteles tdjékoztatni a sziiloket a tajékoztato filizet utjan. A tanulot és
sziileit a félév vagy tanév zarasa eldtti harmincadik napig értesitjiik a varhatd bukasrol.

Egyéb irdsos megjegyzések kozlésére az iskola valamennyi pedagdgusanak lehetdsége van.

A tanév programjair6l a faliajsagon folyamatosan adunk tajékoztatast.
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Alkalmanként az aktudlis feladatokrol irasbeli tajékoztaton keresztiil is értesitjiik a sziildket. A
szlldk az iskola honlapjan /www.tesi-suli.hu/ is tdjékozodhatnak aktudlis programjainkrol.

Nyilt nap

Az intézmény tanévenként legalabb kétszer szervez nyilt napot, amelynek célja az iskolaban
folyo pedagogiai munka €s az azt képviseld pedagdgusok megismerése az iskolaba jaro tanulok
szlileinek, illetve legalabb egy alkalommal a leendd elsé osztalyos didkok sziilei szadmara.

A sziilok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez, id6be-
osztashoz kotédik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

* az intézmény zavartalan miikodését, a neveld-oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket

= a tanulok védelmét

* az intézményi vagyon megovasat.

A szil6 a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat. A tanitas
kezdete eldtt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez alol az elsé osztalyok 1
hetes "beszoktatasi ideje". Ebben az esetben is csak a tanulok szamadra kijellt bejaraton
kozlekedhetnek.
Az utolsé tanitdsi Ora utdn a bejarat el6tt, kivételes esetben a porta el6tti eldtérben /iddjarastol
fliggden/ varhatjak meg gyermekeiket.
A tanul6szobasokat is ugyanitt varhatjak meg a sziilok.
A sziild a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ligyeket az alabb felsorolt idopontokban intézheti:
- adminisztréacio: iskolatitkari iroda: hétf6- cstitortok:  7.30- 16.00

péntek: 7.30- 14.00
- ¢étkezés befizetés: az elére megadott befizetési rend szerint
- gyermekvédelem: eldzetesen egyeztetett iddpontban
- iskolavezetés: eldzetesen egyeztetett idépontban

5.1.2.2. Az intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 2013. augusztus 30-ai modositdsa minden
iskola szamadra kotelezo feladatként jelolte meg az intézményi tandcs megalakitasat.
Intézményiinkben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére 1étrejott a harom tagt intézmé-
nyi tanacs, melyben a sziilok, a nevelOtestiilet, valamint a fenntarté egy-egy delegéltja vesz
részt, akiknek az intézményvezetd adott megbizast a feladatok ellatasara.

Az intézményi_tandcs és a vezetok kozotti kapcsolattartds formdja, rendje
Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezetd a felelds.
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Az intézményi tanicsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, ill. tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgato félévenként beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szold6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi €és a tanév pedagogiai
munkdjanak hatékonysagardl szolo elemzést elvégzd nevelbtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat
vezetOsége részére tartando tdjékoztatd értekezletre, melyet az iskola vezetdje és helyettese hiv
Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjé-
6l sz616 neveldtestiileti hatarozatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi
munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje a nevelotestiilet értekezleteire is meghiv-
hato.

Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartds egyéb szabdlyait az éves

iskolai munkaterv és az intézményi tandcs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.

5.1.3. A tanuldk kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1.3.1. Az osztalykozosség

Az osztalyk6z0sség az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldesoportot alkotod tanulok kézos-
sége. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak tulnyomo tobbségét az drarend szerint kozosen,
egyes orakat csoportban latogatjak. Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkorményza-
tanak legkisebb egysége, kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzataba.
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség élén, mint pedagogus-vezetd, az osztalyfondk all, akit a munkakozosség
vezetOk javaslatat figyelembe véve az igazgato biz meg. A pedagdgia elvei és gyakorlata szerint
neveli tanitvanyait. Célzatosan Osszehangolja osztalyukban a nevelési tényezdoket, mindent
megtesz azért, hogy osztalya jo k6zdsségé valjon, amelyben minden tanul6 otthon van. Tanit-
vanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, az intézmény
nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket, segiti
Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédését (sziinetekben, ki-
randuldsokon, iskolai rendezvényeken valo részvételével).

Az osztalyfonok
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e alaposan ismeri tanitvanyait,

e azintézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényez0it figyelembe veszi,

o cgylttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulésat,
e koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat €s latogatja oraikat,

e aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakodzosségével, a tanitva-
nyaival foglalkoz6 tandrokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pszichologus, logopédus, gyogy-testneveld, gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagogus),

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,

o sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzé konyv/tajékoztatd
fiizet Utjan rendszeresen informalja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eld-
menetelérol,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

e sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, igazolja a tanulok hidnyzasat,

e gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol,

e osztalya tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megol-
déasara mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

e az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara €s biintetésére,

e részt vesz az osztalyfonoki kozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a ki-
jelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

e neveld munk4jahoz tanmenetet készit
o osztalykirdndulasokat, tdborokat szervez

e aziskola kozosségi életében az osztalyra haruld feladatok megoldasat koordinalja

5.1.3.2. Diakonkormanyzat

Iskolankban a tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat
latja el. A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szerve-
zete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggya-
korlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltétele-
ket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a ne-
velOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési sza-
balyzataban meghatarozottak szerint valasztott diadk-6onkormanyzati vezet6 all.

A DOK munkajat tanar segiti, akit a diakok javaslattétele alapjan az igazgatd biz meg.
A didkdnkorményzat jogkorét a magasabb rendli jogszabalyban meghatarozottak szerint gya-
korolja.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat miikodésérol;
e amiikddéséhez 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 didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadasa el6tt

5.1.3.3. A tanulok tajékoztatasanak formai

A didkkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb szintli tdjékozodo-tajékoztatd foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgyllés az igazgato altal, ill. a didkdnkorméanyzat miikddési rendjében meghatarozot-
tak szerint hivhato 0ssze, de tanévenként legaldbb egy alkalommal. A napirendet a kézgytilés
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A kdzgyiilésen az DOK és az iskola igazgatoja be-
szamol az el6z06 kozgyiilés ota eltelt idészak munkadjarol, az iskola egészét érintd aktualis prob-
1émakrol. A kozgylilésen a tanuldk kérdéseket is intézhetnek az DOK és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldésat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 15 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili
diakkodzgytilés is dsszehivhato, ha ezt az DOK vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdemé-
nyezi.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilet-
tel, a szlil61 kdzosség vezetdségével.

A tanuldk tajékoztatasa:

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezardsdhoz. Az osztalyzatok sza-
manak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépont;ja-
6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dol-
gozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osz-
talyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban
kell a didksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatdi iroda falan elhelyezett gytijtola-
daba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil
valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A 1adédba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala
kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato elektronikus postafiokjanak igénybe
vételével is le lehet bonyolitani.

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

E-naplo: KRETA rendszer

5.1.3.4. Didkkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak létre. A miikodé diakkoroket az igazgatohelyettes tartja nyil-
van. A pedagogiai programnak megfeleld tevékenységet az iskola segiti.

6. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
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Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e a hazirend

e ¢ves munkaterv

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon megtekinthe-
tok, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaid6-
ben — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatast. A haziren-
det minden tanitvanyunkkal és sziileikkel megismertetiink a beiratkozaskor, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor.

6.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa bizto-
sitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapdokumen-
tumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

6.2. Pedagdgiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szol-
galnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

6.3. Hazirend

A hazirend hatdrozza meg az intézménnyel jogviszonyban allok magatartasi, viselkedési szaba-
lyait, kotelességeit, jogait.

6.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
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célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosz-
tott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, elfogadasara a tanévnyitd érte-
kezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intéz-
mény honlapjan ¢és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

7. Az intézmény Kiils6 kapcsolatai

Intézménylink miikodése, a tanulok szocialis ellatasa, iskola-és palyavalasztasa, a pedagogiai
programban megfogalmazottak érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézmények-
kel, kozosségekkel, civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatési Hi-
vatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtand6 pedagogiai-
szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellen-
Orzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdja-
nak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

Kiilonosen fontosnak tartjuk a rendszeres munkakapcsolatot:
- Klebelsberg Koézpont

- Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

- Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
- Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye
- Magyar Allam Kincstar

- Korméanyhivatal

- Gyamhivatal

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Pedagogiai szakszolgalatok

- Pedagodgiai szakmai szolgaltatok

- Iskolaorvos, védéno

- Iskolafogaszat

- Magyar Olimpiai Akadémia

- MOB

- Olimpiai iskolak kozossége

- Kodznevelési Tipusu Sportiskolak kozossége

- OKO iskolai halézat

- Nevelési-oktatasi intézmények

- Ujpesti Kulturalis Kézpont

- MUPA

- ANTSZ

- KELLO

- OH
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- Budapesti POK

- EMMI

- Nemzeti Fejlesztési Minisztérium

- Rendoérség

- Tuzoltésag

- Sport szovetségek, szakosztalyok

- Egyhazi felekezetek

- Munkasotthon Utcai Iskola Tanuloiért Alapitvany kuratoriuma

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd vagy megbizottja képviseli. Az intéz-
ményvezetd-helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szer-
vekkel.

7. Az intézmény miikodési rendje

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a szakminiszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti az éves munkaterv-
ben.

Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet dont:

- aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi jegyeirdl

- atanév 10 feladatairol, célkitiizéseir6l

- az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek modjardl és idépontjarol

- atantestiileti €s nevelési értekezletek témairdl és idépontjardl

- atanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol

- tanitasi sziinetekrdl

- amérések, ellendrzések rendjérol

- az éves munkaterv véglegesitésérol

- a héazirend modositasarol (amennyiben sziikséges)

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig
a sziilékkel.

Tanévnyito linnepélyt a tanév elsd munkanapjan, tanévzarot az iskola éves munkatervében
rogzitettek szerinti idépontban tartjuk.

Ettol eltérni a sziiléi kozosség, a didkonkormanyzat, a pedagdgus kozosség kérelmére az intéz-
ményvezetd dontése alapjan lehet.

4 tanitas nélkiili munkanap programjarél a neveldtestiilet, 1 naprél a DOK dént.
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7.2. A vezetok intézményben valo tartozkoddsanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében legalabb egy felelds vezetének (igazgatd, igazgato-he-
lyettes) az épiiletben kell tartdzkodnia. A vezetOk ligyeleti beosztasat a tanari szobaban ki kell
fliggeszteni. Az tigyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti
feladatokat ellatd személyt. Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd-helyette-
sek latjak el az iigyeleti feladatokat. Az 6 tavollétiik esetén a munkakozdsség-vezetdk beosztas
szerint latjak el a feladatot.

7.3. Az intézmény munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavég-
Z¢s egyes szabalyait a kdznevelési torvény rogziti.

7.3.1. A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait az intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tar-
tania az altalanos munka- tliz- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a
fenntartd altal megbizott szakember tartja.

7.3.1.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok 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 hatdrozza meg.

A koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62.§ (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jét6] ha-
talyosan rendeli el a kovetkezdk alkalmazasat: ,, A teljes munkaidd 6tvenot-hatvanot szézalé-
kaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkoza-
sok megtartasa rendelhetd el.

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

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése definidlja a kotdtt munkaidd fogalmat az alabbiak szerint: ,,A neve-
lési-oktatdsi intézményekben pedagogus-munkakérokben dolgozo pedagogus heti teljes mun-
kaidejének nyolcvan szdazalékat (a toviabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal —
az e torveny keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, a munkaido
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldasat maga jogosult meghata-
rozni.”
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotdtt munkaidd (32 o6ra) kozotti érakban ella-
tando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelo-
testlilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A kormanyrendelet 17.§ (3) szakasza szerint kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagodgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A kotott munkaido a teljes allashelyen alkalmazott pedagdgusok szamara heti 32 ora, kivéve a
rendelet 18. § szerint a szakszervezetek tisztségviselGit, tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs
tagjait és elnokét. Az dket megilletd munkaid6-kedvezményt a pedagogus kotdtt munkaidejé-
nek terhére kell kiadni oly modon, hogy a munkaidd-kedvezmény nyolcvan szazaléka a neve-
1éssel-oktatassal lekotott munkaidOre, hisz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott 1d6 felsd
hatara feletti kotott munkaiddre essen.
A 17/A. § (1) bekezdése alapjan, ha a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagdgus orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljara-
sdban szakértdként vesz részt vagy szaktanacsadoi, illetve pedagdgiai-szakmai szolgéltatasi
feladatokat lat el, munkaid6-kedvezményben részesiil. A neveléssel-oktatassal lekotott munka-
ideje nem lehet tobb

a) heti tizennyolc 6rdnal

¢) vezetdpedagodgus esetében tiz dranal,
tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol
mentesiteni kell a szakértoi, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.

A pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotétt része

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn tal a kotott munkaidd terhére elvégzendd feladato-
kat a 326/2013- (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatarozza meg.

A pedagdgusok szamara — a kotott munkaidd neveléssel- oktatassal le nem kotott 6rdk terhére
— a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra, ill. az iskola
zavartalan miikodését biztositd feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja, a vezet6-helyettesek ¢és a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét,
szakmai felkésziiltségét és az egyenld terhelés elvét is.

A pedagdgusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-
helyettesek allapitjdk meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozési rendjének) fliggvényé-
ben.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat, az aranyos és egyenletes feladatelosztast kell figyelembe venni.
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A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligye-
letet ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utéan.

A pedagdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tavolmaradast legkésobb az adott munka-
napon az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetdinek,
ill. az iskolatitkarnak.

Minden eldre lathato tavollétet az intézményvezetoének irasban legalabb 15 nappal elobb jelezni
kell. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Egyéb esetekben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt rendkiviili tdvolmara-
dasra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén szakszer(i helyettesitést kell tartani. A he-
lyettesitd pedagogus koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. A pedagé-
gus hosszabb hianyzasa esetén koteles a tandrak anyagat eljuttatni az igazgatohelyetteshez.

A pedagdgusok kotelezd tanitasi 6rabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. Félévenként az
intézményvezet6-helyettesek készitik el és az intézményvezetd javaslatara a fenntartd hagyja
jova. A megtartott orakat sorszdmmal elldtva a megfeleld napldba (osztalynaplo, szakkori
naplo, stb.) vezeti a szaktanar.

A pedagogusok munkabeosztasat, feladatait az 6rarend és a munkaterv tartalmazza. Az oraren-
det félévenként az intézményvezetd-helyettesek készitik el az intézményvezetd utasitasa szerint
heti ciklusra.

Utasitasi jogkore az intézményvezetOnek, intézményvezetd-helyetteseknek van a helyettesité-
sek elrendelésére, az intézményvezetdnek tanulok kisérésének elrendelésére, a téli €s tavaszi
tanitasi sziinet beosztasok elrendelésére, szakleltarok és konyvtar leltdrozasi munkaiban vald
részvételre, tovabba az érvényes szabadsag 15 napjanak a jogszabalyban rogzitett célok igénybe
vételére.

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

7.3.1.2. A pedagogus munkakorével kapcsolatos alapfeladatok

Az egységes iskolai kovetelményrendszert minden pedagdgus koteles betartani. A szaktana-rok
minden tanév elso tantargyi 6rdjan ismertetik a tanulokkal (és az elsd sziiloi értekezleten, illetve
a fogadoorakon a sziilokkel) a tantargy kovetelmény- €s értékelési rendszerét, a potlasi €s javi-
tasi lehetségeket.

A pedagogus a tanulo értékelésérdl a tajékoztato fiizeten keresztiil rendszeresen értesiti a szii-
Ioket. A tajékoztato fiizet bejegyzéseit az osztalyféndk havonta ellendrzi, és az esetlegesen el-
maradt bejegyzések beirdsat potolja.
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a gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon

a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egylittmikodjon gydogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkdzasat elosegitse
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat
elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatar-
tasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, okta-
tomunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson

személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkréciorol se feledkezzen meg

rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pe-
dagogiai miveltségét.

tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelStandraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként tervezze meg egész tanévi munka-
jat, amegvaldsulas dokumentalasat, a reflexiok beépitését a munkéja mindségének eme-
1ése és mind tudatosabba tétele érdekében

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

sajat orajarol indokolt esetben az igazgatdoval folytatott megbeszélés utan elengedheti a
tanulot

szakmai munkakozosségével egyetértésben szervezze meg a tehetséggondozas és fel-
zarkoztatas teenddit

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

vegyen részt a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az intézmény miiko-
dési rendjében felmeriil6 elfoglaltsagokba, programokba aktivan kapcsolodjon be

hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,
a munkatervben eldirt tanulmanyi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken vegyen részt

a tantermekben, szertarban, tornateremben iigyel a rend biztositasara, fenntartasara, az
allagmegdrzésre, figyelembe veszi a pedagogiai, esztétikai szempontokat is

részt vesz a selejtezésben, leltarozasban

elOkeésziti a dolgozatokat, megiratja, javitja (10 munkanapon beliil).

szakszerl ellatja az eseti helyettesitéseket

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien ellatja a gyermekek feliigyeletét,
kisérését
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o ¢rtékeli a tanulok munkajat, magatartasat, szorgalmat, az érdemjegyeket, osztalyzatokat
beirja naprakészen az ellenérzé konyvbe, tajékoztatd fiizetbe, naploba (elektronikus
naploba)

o felkészit szaktargyi, miivészeti, sport versenyekre

o részt vesz, ill. tart sziiloi értekezleteket, fogadodrakat, torekszik a sziilokkel vald kap-
csolattartasra

o cllatja a gyermekvédelmi feladatokat (csaladlatogatas sziikség esetén).

e megtartja a szolgalati titkot

e clvégzia pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munkakat, tigyviteli tevé-
kenységeket pontosan, hataridére

e Dbetartja és betartatja a hazirendben foglaltakat

e atanuld-és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat elvégzi

e cllatja a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel, fogyasztovédelemmel kapcsolatos
feladatokat

e legalabb egy munkakozosségben, valamint a nevelGtestiilet szakmai munkajaban aktiv
részvételt vallal

e részt vesz az intézményi onértékelési munkaban, intézményfejlesztésben

o felkésziil a kiils6, belsé szakmai ellenérzésre, mindsit6 eljarasra, gyakornok esetében
mindsitd vizsgara

e segiti szakmailag a palyakezdoket, uj kollégakat, gyakornokot,

e apedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tan-
orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladatokat ellatja

7.3.1.3. Nevel6-oktato munkaval osszefiiggo egyéb teendok, megbizatasok

e az osztalyokban valo tanitasra, osztalyfonoki teenddk ellatasara az intézményvezetd
a munkako6zosségek véleményére alapozva a szakmai €s pedagogiai szempontok fi-
gyelembe vételével osztja be a neveldket

e aszakkorvezetdket, korrepetald neveldket a munkakozdsségek javaslata alapjan az
intézményvezetd bizza meg

e anapi teendok ellatasara, valamint az iskolaban 1év6 egyéb részfeladatok ellatasara
az egyenld teherviselés elve alapjan az intézményvezetd-helyettesek javaslatara az
intézményvezetd hagyja jova

7.3.2 A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mitkddése érdekében. Munkakori
leirdsaikat az intézmény vezetdje késziti el, torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vé-
telével tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢és a kozal-
kalmazottak szabadsaganak kiadéasara. A kozalkalmazottak a munkaba érkezéskor, illetve tdvo-
zaskor kotelesek a jelenléti ivet aldirni.
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Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen felettestiket.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidé beosztasat egyénre
sz016 munkakori leirasuk tartalmazza.

7.3.3. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg.
A hézirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezetd elterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai prog-
ram céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tar-
tozkodo személyekre nézve kotelezd.

7.4. Az intézmény nyitva tartdisa

Az intézmény szorgalmi id6é alatt munkanapokon hétf6tdl - péntekig 6.30-t61 20.30-ig tart
nyitva. Sziil6i kérésre (a korai kezdést igazoldo munkaltatoi nyilatkozattal) 6.30-t61 7.30-ig haj-
nali tigyeletet, 16.00-17.00 6raig délutani ligyeletet tartunk.

A szokdasos nyitva tartasi rendtdl val6 eltérésre az intézményvezetd kérelme, bejelentése alapjan
- a fenntart6 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 ligyintézés céljabol az igazgatdsag ligyeletet tart
a fenntarto altal meghatarozott idépontban.

7.5. A tanitas (foglalkozdasi) orak, valamint az orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés az dratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd ora-
rend alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijel6lt tantermekben.

7.5.1. A tanitasi napok rendje

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 7.55 orakor kezdddik.

A 7.55 utan érkez6k késOnek szamitanak. A késéseket az orat tartd tanar a napldba irja, amit az
osztalyfonokok dsszesitenek.

A tanitési 6rak legkésobb 14 6ra 30 percig tartanak. Rendkiviil indokolt esetben az intézmény-
vezetd - a neveldtestiilet véleményének meghallgatdsa utan - roviditett orakat €s sziineteket
rendelhet el.

A tanitési orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az intézményvezetd és helyettesei tehet-
nek. A tanar az oraja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
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kell atadnia a kdvetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Ameny-
nyiben a tanarnak a kovetkezd o6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Csengetési rend:

Orak Kezdete Vége
1 7.55 8.40
2 9.00 9.45
3. 9.55 10.40
4. 11.00 11.45
5 11.55 12.40
6 12.50 13.35
7 13.45 14.30

Bombariadd esetén az elmaradt tanitasi ordkat az intézményvezetd altal kijelolt idében potol-
juk. Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az intézményvezetd sziinetet rendelhet el.
Az elmaradt 6rakat ebben az esetben is az elobbiek szerint potolni kell.

7.5.2. Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakdzi sziinetek idotartama: 10, ill. 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend sze-
rint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idotartama 10 perc.

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

7.5.3. Az intézmeényi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitéasi id6 alatt tanulo felligyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti
kotelezo tanitasi ordk és a tanoran kiviil foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglal-
kozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6
elétt és utan a tanulok felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagdgusok
latjak el.

Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes a felelés. Az
igyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijel6lt pedagogus felelds az tigyeleti te-
rillet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az tigye-
letes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi helyekre terjed ki:

= foldszint folyoso, udvar

= elsé emelet folyoso, udvar

» masodik emelet folyos6, udvar

= tornateremi 61t6z0k eldtti sziikségterem, udvar

A tanitas végén a didknak el kell hagyni az iskola épiiletét, ha nincs semmilyen tanoran kiviili
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foglalkozasa. Amennyiben van, a napkozis csoportban, tanul6szoban tartdozkodhat.
A magantanulénak, ha az iskolaban tartozkodik, részt kell vennie a tanorakon.

7.6. Az intézmény létesitményeinek haszndlati rendje

7.6.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni, az épiiletet fel kell lobogo6zni.

Az épliletre kihelyezett lobogdk gondozésa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tarto6zkodd minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Minden tanév elején keriil sor a kdzalkalmazottak balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsara. Az
osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforra-
sokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal a ko-
vetkez0 esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, amelynek soran ismertetni kell:

— az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa...)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezd viselkedési
szabalyokkal, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartassal
kapcsolatban.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az osztaly-

naploba és a tajékoztatd fiizetbe be kell jegyezni. A nevel6knek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.
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Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar a tanév leg-
elsd szakorajan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi 6rakon eléforduld specidlis veszélyfor-
rasokra, baleseti lehetdségekre. A megtartott specialis, szakorakhoz kotott balesetvédelmi-tiiz-
védelmi oktatds dokumentaldsa a szaktanar feladata.

7.6.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fokapujat nyitva tartasi idoben is
zarva tartjuk. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltézoket €s egyéb helyi-
ségeket.

A portas feladata, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon &t se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok gondoskodik a zarak hasznalha-
tosagarol. Az osztalytermeket reggel az els6 ora elott az osztalytanito nyitja. A szaktantermeket
a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi ido utan a takaritok
ellendrzik. Az épililet nyitva tartdsi ideje utdn a portds feladata az épiilet ellendrzése,
aramtalanitasa.

A szaktantermek ¢€s szertarak gondozéasara az intézményvezetd egy-egy feleldst biz meg.

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

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

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

A tornaterem ¢€s sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelés munkakozosség €s a sportkor ve-
zetdje felel.

A szertarakban, konyvtarban, szamitastechnika teremben, technika teremben, fizika-kémia te-
remben, ének teremben, tornateremben, aulaban, valamint a szaktantermekben diakok csak fel-

nott feliigyeletével tartdzkodhatnak.

Rendkiviili eseményt az tigyeletes tanarnak, gondnoknak, intézményvezetének azonnal jelen-
teni kell.
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7.6.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az in-

tézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biz-
tonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek ese-
tében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szamara nyitottsagot feltéte-
lez, az intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a nevel6-oktatd munka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az épiiletben hivatali id6 alatt megjelend kiilsé személyek a portasnak bejelentik joveteliik cél-
jat, aki szlikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérdl, majd elkiséri a keresett
személyhez, ill. a titkarsagra. A belépést a név, idépont €és a belépés céljanak, a tavozast az
idépont megjelolésével regisztralni kell.

Az intézmény helyiségei, berendezései bérbe adhatok rendszeresen és alkalomszertien. A bér-
beadas (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az intézményvezet6 hozzajarulasaval, a fenn-
tartd engedélyével torténik. A helyiségek bérbeadasa esetén az errdl sz6lo szerzddés tartal-
mazza az igénybevételnek és a kiilsé személyek belépésének, benntartézkodasanak rendjét. A
résztvevokért a tanfolyamokat miikodtetok vallalnak feleldsséget. A foglalkozasok befejezését
kovetden a kiilso résztvevoknek el kell hagyniuk az épiiletet.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt igyeleti napot kivéve), csak az intézmény ve-
zetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a
regisztracid ekkor is sziikséges.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziiloi értekezletek és a
szlil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személy-
nél tartozkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavardsa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tan-
teremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét.

A rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetdleg a kozonség fogadasaért a szervezo
a felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben vald elhagyasat a rendezok és a
portas kiséri figyelemmel.
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8. A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje

8.1. Rendszeres tandrdan kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei sze-
rint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezet, az iskolan kiviili szervezetek (egyhdzak, egyesiiletek) tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény tanév elején hirdeti meg, és a tanulok ér-
deklodésiiknek megfelelden valaszthatnak koziiliik.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
A tanoéran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti az
iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

8.1.1. A délutani foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanuldk - délutani foglalkozasait és ta-
nuldszobai ellatasat.
A jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni.

A napkézis foglalkozasok rendje:

e atanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a
kozos ebédelés, levegdzes, pihenés

e cgységesen 14.45 orakor kezdddik a tanulasi 1d6

e 15.45 6ratol 16.00 6raig uzsonnaidd

e 16.00- 17.00 oraig tigyelet

A tanuldszobai foglalkozasok rendje:
0nallo ebédelés a tanorak utan
14.30 oratol 15.45 oraig tanulési id6
15.45 -16.00 6raig uzsonnaidd
16.00 -17.00 oraig ligyelet

A tanuloszobat igényld tanulokat az intézményvezet6/helyettesek a sziild irasbeli kérésére a
foglalkozasrol elengedheti, ligyelve arra, hogy ez a tanulasi id6t ne zavarja. A foglalkozasrol
val6 hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.
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8.1.2. Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagogusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott te-
matika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szak-
kor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A foglalkozasrol valo hianyzas megegyezik az al-
talanos eljarassal.

8.1.3. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben.

Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az intézményvezetd al-
tal megbizott kdrusvezetd tanar. A tanuloi €s a tanari énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek
¢s rendezvények zenei programjat. A foglalkozasrodl valo hidnyzas megegyezik az altalanos el-
jérassal.

8.1.4. Iskolai sportkor

A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport meg-
szerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket miikodtetiink.

Az intézményben mikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzeésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozaso-
kat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanul6ja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edz0, aki a felsOoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagdgiai tovabbkép-
zésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A foglalkozasrol valo hianyzas megegyezik a hianyzasra vonatkozo altalanos eljarassal.

A sportkor felelOsét az igazgatod bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

8.1.5. Gydgy-testnevelés

A testi nevelés, fejlesztés specialis formaja. A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, konnyi-
tett, vagy gyogy-testnevelési orara kell beosztani.

I. Kategoria: Konnyitett testnevelés: a testnevelés 6rakon megfeleld foglalkoztatas mellett részt
vesznek. Osztalyzatat a testneveld tanar adja.
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Il. A Kategoria és 1I. B Kategoria: Gyogy-testnevelési Orai részvétele kotelezd. Osztalyzatot
gyogy-testnevelés oran kap.

Il. A Kategoria: Iskolai testnevelésen orvosi javaslatra - sziildi és szaktandri megegyezés alap-
jan részt vehet.

Il. B Kategoria: Iskolai testnevelés orai foglalkozas alol felmentve.

A gyogy-testnevelés orardl torténd hidnyzas igazolasa megegyezik az altalanos gyakorlattal.

8.1.6. A konyviar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanorakon és a meghatarozott tanitdsi napokon nyitva tartasi
idejében 4ll a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek €s a folyoiratok, valamint
az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

A konyvtar szervezeti és miikkodési szabalyzata, a gylijtokori leirds az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

8.1.7. Felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo fel-
zarkoztatas.

A foglalkozast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam
korrepetaldsai orarendbe illesztett iddpontban az osztalyfonok javaslatara torténnek. Az 6todik
évfolyamtol a felzarkdztato foglalkozas differencialt foglalkoztatas keretében — egyes tanulok
vagy kijelolt tanuldcsoportok szamara — a szaktanarok vezetésével torténik. A BTM-es tanulok
rendszeres fejlesztését fejlesztOpedagogus végzi.

A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztését utazod gydgypedagogus latja el. A foglalkozasrol
val6 hidnyzas megegyezik az éltalanos eljarassal.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondo-
zas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
1gazgatd dont a munkak6zosség-vezetok €s az igazgatodhelyettesek javaslata alapjan.

8.1.8. Tehetséggondozds

A foglalkozasok célja a tehetségek felismerése, fejlesztése, timogatasa. A jelentkezés onkéntes.
A foglalkozasrol valo hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.

8.1.9. Fakultacio

A foglalkozas célja az ismeretek elmélyitése, az érdeklddd tanulok magasabb szinten vald fej-
lesztése. A jelentkezés onkéntes. A foglalkozasrdl valo hianyzas megegyezik az altalanos elja-
rassal.
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8.2. Esetenkénti tandrdn kiviili foglalkozdsok

8.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A diadkok tanulmanyi, miivészeti, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a keriileti, fOvarosi és az orszagos meghirdetésli versenyeken vehet-
nek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai mun-
kakozosségek hatarozzak meg, és 0k felelosek a lebonyolitasukért is. A szervezést a munkakd-
z0sség-vezetd iranyitja.

A versenyre val6 tanari felkészités utan a tanuld részvétele, az iskola képviselete a versenyen
kotelezo.

8.2.2. Tanulmdnyi és kozosségfejlesztd kirdandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulményi kirdndulasokat szervez, amelyek célja — a pedago-
giai program célkitlizéseivel dsszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megis-
mertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkatervében rogzitett tanitasi napokon, tanitas nélkiili munkana-
pokon, tanitasi sziinetekben szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil61 kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési kérdéseit és
a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhato koltségeirdl a sziiloket a tajékoztato fiizet
utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallaldsarol. A ta-
nulo6 szocialis helyzetétdl fiiggden a kirdndulés koltségeihez a sziild irasbeli kérésére, az osz-
talyfonok javaslatara az iskola alapitvanya is hozzdjarulhat.

A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavarta-
lan lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdse-
gélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

8.2.3. A kilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési 1d6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiil-
foldi utazashoz, az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a
sziil, csoportos utazas esetén az utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy
honappal az intézményvezetdnek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaz-
nia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a részt vevd tanulok szamat,
a kiséro tandrok nevét, a varhat6 koltségeket.

8.2.4. Kulturalis intézmeények latogatdsa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoében torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges. A latogatasok
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koltségei a sziildt terhelik.

8.2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendez-
vények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok
az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti
a tanitasi idot. Az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

8.2.6. Erdei iskolai program

A 1-8. évfolyamon az osztalytanitok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sziil6k ezt
tamogatjak. A szl nyilatkozik arrdl, hogy véllalja az erdei iskolai részvételt és a koltségek
megfizetését, amelyrdl irasban nyilatkozik..

koltségek megfizetését. Az iskola munkaterve rogziti, hogy mely idéintervallumokban szervez-
hetd a program. Indulés el6tt két héttel a program szervezdje koteles szakmai (oktatasi-nevelési)
programot, koltségvetést bemutatni a vezetdnek. A program vezetdje (osztalytanitd, osztalyfo-
nok) a hazaérkezés utan két héttel szamol el a koltségekkel, illetve irasbeli beszamolasi kotele-
zettsége van az intézményvezeto felé.

8.3. Hagyomanyaink dpoldsa

Az iskola hagyoményainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo hirének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedago-
gusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igaz-
gato dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 61tozékben vald meg-
jelenés kotelezettségére.

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

- A nemzeti linnepek (okt. 23., marc. 15.) megiinneplésének mddja és formaja csupan annyi
kotottséget tartalmaz, hogy a tanév egyik nemzeti tinnepét iskolai iinnepély, masikat pedig
kiranduléssal, feladatsorral, megemlékezéssel egybekapcsolva szervezziik.

- Az emléknapokrol (az aradi vértanik (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktaturak aldo-
zatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai (4prilis 16.), az Eurdpai Uni6 napja (méjus 9.) a
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) a folyosokon lathaté kdzponti faliijsagon, az is-
kolaradion keresztiil, osztalytonoki ora keretében, vagy jatékos vetélkedd formajaban em-
1ékeziink meg.
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- A tanévnyitot a mindenkori elsé osztalyos osztalyfonokok, a tanévzarot a mindenkori ne-
gyedik osztalyos osztalyfonokok szervezik.
- A ballagast a mindenkori hetedik osztalyosok és osztalyfonokeik szervezik.

- Sporthoz kotheté hagyomanyaink:

Részvétel az Ujpesti Futofesztivalon

Bene nap - Ben(n)e vagyunk!

Muki Olimpia- négyévenként keriil megrendezésre
Valassz sportagat!-Valts életmodot!

Kihivas napja

Olimpiai iskolak versenyei

Erdei iskola

Olimpikonok kéz- és labnyomatainak megorokitése
Talalkozd neves sportolokkal, miivészekkel, tudosokkal
Sport-party

Bene kupa

Részvétel az iskolai, kertiileti, budapesti, orszdgos sportversenyeken

- Unnepekhez, kulturdhoz, hagyomanyokhoz kothetd programok:

Gytimdlcsnap, zoldségnap - az egészséges taplalkozas népszerisitése érdekében
Oko-iskolai programok

Adventi linnepkdr — Andras, Mikulds, Luca, karacsony megiinneplése a sziil6k be-
vonasaval kézmiives foglalkozas keretében

Névadonk sziiletésnapjarol, haldlozasdnak napjardl valé megemlékezés

Az iskola sziiletésnapja (kerek évfordulok)

Farsang

Muvészeti gala-tehetséggondozas

Fold napja —papirgytyjtés, szelektiv hulladékgytijtés

Els6sok, negyedikesek €s nyolcadikosok napja

Bolondballagas — a bucsuzo nyolcadikosok tréfas bucsuja

Koltészet napja

Magyar nyelv napja

Magyar kultira napja

Zenei vilagnap

Hangszeres bemutato

Projektnapok, projekt hetek az éves munkatervben megjeldlt témakdrben és 1d6-
pontban

Muzeum, szinhdz latogatasok

Orszagismereti vetélkedd idegen nyelvbol

Hatartalanul palyazat

Nyari taborozas

Részvétel hazi, keriileti, budapesti, orszdgos versenyeken

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat a munkakozosségek munkaterve részletesen
tartalmazza. A felkészitést a szaktanarok és az osztalyfonokok veégzik.
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8.3.1. A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanuldinak kételezo iinnepi viseletére €s sportfelszerelésére vonatkozé eldirdsokat a
hazirend tartalmazza. Unnepélyeken kotelezd a fehér ing/bluz, sotét nadrag/szoknya viselete.

9. A tanuldi jogviszony, a tanuldk jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formai,
hianyzasuk igazolasa

9.1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény 49-53. §-ai részletesen szabalyozzak a tanul6i jogviszony keletkezését
¢és megsziinését. A tankoteles koru, az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget elért gyermekek
koziil:
» anem kodznevelési tipust sportiskola osztalyaiba az iskola korzetébe tartoz6 gyermeke-
ket koteles az intézmény felvenni, elutasitasa helyhidny miatt lehetséges
= akdznevelési tipust sportiskola osztdlyaiba azok a tanulok vehetdk fel, akik megfelel-
nek a sportegészségiligyi alkalmassagi és fizikai képesség-felmérési vizsgalatok kove-
telményeinek és- a sportagvalasztas utan- a sportagi szakszovetség ajanlasaval rendel-
keznek.

A tanuloi jogviszony a beiratds napjan jon 1étre.
A felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetd dont.

9.2. A tanuloi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekben a tanuloi jogviszony megsziinésérdl, illetve megsziintetésérdl a
koznevelési torvény eldirasai rendelkeznek.

9.3. A tanulo jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és kotelességeit a koznevelési
torvény adott paragrafusai tartalmazzak. Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesi-
tésének ¢€s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A jogok és kotelességek gyakorlasaval
kapcsolatos részletes szabalyokat a hdzirend tartalmazza.

9.4. A tanulok jutalmazdasanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd k6z0sségi magatartast tanusit, ill. hozzajarul az iskola jo hirne-
vének megdrzéséhez és ndvelésehez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.
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Iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:

- eredményes kulturalis, milivészeti tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- kozosségi €letben tartdsan jo szervezo €s iranyito, vagy kivalo eredménnyel zarul6 egylittes
munkat végzett.

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

9.5. A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

- szaktanari

- osztalyfonoki

- intézményvezet6-helyettesi
- intézményvezetdi

- neveldtestiileti

Az irasos dicséreteket a tajékoztato fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicsé-
retét a torzskdnyvbe és a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok konyvvel és oklevéllel
jutalmazhatok.

A tanévzaro tinnepélyen keriil atadasra a ,,Jo sportolo, jo tanuld” kupa, ill. érem, valamint az
Ev labdartigoja vandor kupa. Itt részesiil az iskola ,,Aranykoszorus diakja” érem elismerésben
az, aki kiemelkedd tanulmanyi vagy sportmunkat végzett a tanév folyaman. A dijak odaitélésé-
rdl az iskola neveldtestiilete dont a pedagogusok javaslata alapjan. Konyvjutalomban részesiil-
nek osztalyonként két f6 -, akik kivalo teljesitményiikkel, eredményiikkel iskolank hirnevét
Oregbitettek.

Csoportos jutalmazasi formak

- szabadnap - felhasznalhato k6z0s programokra
- targy- vagy konyvjutalom

- oklevel

- hozzajarulas kozos kulturalis programokhoz

9.6. Fegyelmi intézkedések és biintetések
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Az a tanul0, aki kdtelességeit, a hdzirendben foglaltakat megszegi, tanulohoz nem mélté maga-
tartast tanusit, igazolatlanul mulaszt fegyelmi intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézke-
dés nem megtorld jellegli, hanem tovabbi fegyelemsértések megelézésére szolgal, aranyban
kell lennie a vétség sulyossagaval és fokozatosnak kell lennie.

A fegyelmi intézkedések a kovetkezOk lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés, intés

- osztalyfonoki figyelmeztetés

- osztalyfonoki megintés

- osztalyfonoki megrovas

- intézményvezetd-helyettesi figyelmeztetés

- intézményvezet6-helyettesi megintés

- intézményvezet6-helyettesi megrovas

- intézményvezetdi figyelmeztetés

- intézményvezetdi megintés

- intézményvezetdi megrovas

- tantestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

A fegyelmi intézkedéseket a tanul6 tajékoztatod fiizetébe és az osztalynapldba be kell irni, ki-
véve a szobeli figyelmeztetést.

9.6.1. Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 kotelezettségeit sulyosan €s vétkesen megszegi, vagy magatartasa ellen sulyos ki-
fogas meriil fel fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendo.
A kotelességszegés elkovetésétdl szamitott maximum 3 hoénapon beliil meginditando eljarasrol
értesiteni kell a tanul6t, valamint a kiskoru tanul6 sziil6jét. Az eljaras meginditasanak kérdésé-
ben 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 meghozhatd. Minden mas esetben fegyelmi eljaras sziikséges.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd

e azigazgatohelyettes
e az osztalyfdnok az osztalya tanuloja ellen
e aszaktanar

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

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elnoke az altalanos igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd tar-
gyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat
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9.6.2. Egyezteto eljaras

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

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, en-
nek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kis-
kort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras megin-
ditasardl sz6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevéte-
l1ének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegb tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, érte-
sitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulod elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt mikodo
intézményben miikodo oktatastligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés le-
vezetésere.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:
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Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus sze-
mélyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
macidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kdtelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint foly-
tatja le.

9.7 Fegyelmi és kartéritési felelosség

A koznevelésrdl szolo torvény és a 20/2012. évi EMMI rendelet szabéalyozzak a tanulok fe-
gyelmi és kartéritési feleldsségét.

Ezek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigoru megrovas

- kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa
- athelyezés masik osztalyba vagy iskoldba

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés

Figyelembe vevo elvek a fegyelmi hatarozat meghozatala soran:
e Artatlansag vélelme
e Bizonyitottsag kovetelménye
e Fokozatossag elve
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o Személyes felelsség elve

A fegyelmi eljaras eredménye csak a torvényben felsorolt szankcidok valamelyike lehet. Szoci-
alis kedvezmények ¢és juttatdsok nem vonhatok meg.

Az els6 foku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskoru esetében a sziilé jogorvoslati kérelmet
nyujthat be.

Kartéritési feleldsség:

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

A kozalkalmazott és a magasabb vezetd kartéritési felelosségét, a kartérités mértékét az ide
vonatkozo torvény adott rendelkezései szabalyozzak.

9.8. A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l vald tavolma-
radasat az iddétartamra vonatkoz6 sziildi, vagy orvosi igazolassal igazolni. Az igazolas modjat
a hazirend tartalmazza. A hianyzas indokoltsagat az osztalyfonok donti el.

A tanitasi orarol valo igazolatlan késés is igazolatlan mulasztas fegyelmi intézkedést von maga
utan, melynek lehetdségeit a hazirend tartalmazza. Tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa
esetén az osztalyfonok elsd alkalommal értesiti a sziilét. Az értesitésben felhivja a sziild figyel-
mét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Tovabbi igazolatlan mulasztas esetén a gyer-
mekvédelmi megbizottal kdozdsen értesitik a gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tanul6 igazolatlan
mulasztdsa eléri a 10 tanitasi orat vagy egyéb foglalkozast az intézmény vezetdje értesiti a ta-
nul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekjoléti szolgalatot.
Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri a 30 tanitasi orat és egyeb
foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, vala-
mint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikddik a tanulo sziilojé-
nek értesitésében. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 50
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiteni kell a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot.

A tanul6i hidnyzas igazolasanak modjat a hazirend részletezi.

Kettd napig az osztalyfonok, azon tal az intézményvezetd engedélyezhet tdvolmaradast.

A hianyzas els6 napjan a sziild koteles az osztalyfonokot értesiteni a hianyzasrol és annak oka-
rol.

A hidnyzasok igazoldsa az aldbbiak szerint torténik:

Evente maximum 5 nap hianyzast a sziil igazolhat a tajékoztato fiizetben, azon tiil orvosi iga-
zolast fogadunk el.

Sportolok €s egyéb hivatalos szervek kikérésébol adddo mulasztés, ha eldzetes irdsos bejelentés
alapjan tortént, igazolt napnak tekinthetd.
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A hidnyzast a tanulonak az iskolaba jovetel napjan, de legkésdbb 5 napon beliil igazolni kell.

Az orarol valo késések esetén a mulasztott percek Osszeadodnak. 45 percen til egy igazolat-

lan/igazolt 6ranak szamitanak. Az igazolatlan 6rak szerinti eljarast kell alkalmazni. Adminiszt-

racids feladatok:

- A hianyzo6 tanulot a tanitasi ora elején az osztalynapldba, illetve foglalkozasi naploba a ne-
velok jegyzik be.

- Azigazolt, illetve igazolatlan 6rékat az osztalyfénok Osszesiti.

- Az igazolatlan mulasztdsokat az osztalynapld megjegyzés rovataba az osztalyfénok kiilon
feltlinteti.

9.9. Ertékelés és osztilyozds formai kivetelményei

A félévi és év végi osztalyzatok megalapozottsdgahoz az osztalyozd napldba beirt jegyek szama
a pedagogiai programban meghatarozottak szerint.

A tanulok teljesitményét az osztaly el6tt szoban is értékeljiik.

Nem kertilhet osztalyzat a naploba az érintett tanuld tudta nélkiil.

Egy napon legfoljebb két tantargybdl irathatd egész ords témazard dolgozat, amit az érintett
csoportnak eldre be kell jelenteni. A témazarot 6sszefoglald ora elézi meg. A témazard nem
irathato meg, ha legaldbb 40 perc nem all a gyerekek rendelkezésére.

Az irasbeli munkékat jellegiiktdl fiiggden a tanar koteles a lehetd legrovidebb idon beliil, de
legkés6bb 10 munkanapon beliil kijavitani, értékelni.

9.9.1. Az egyéni tovabbhaladast igénylo tanulok értékelése

Ha a tanulonak egyéni tovabbhaladast engedélyeztek, a pedagdgus egyéni fejlesztési litemtervet
készit, amiben meg kell hatarozni, hogy a tanulonak egyes évfolyam végén milyen kdvetelmé-
nyeket kell teljesiteni, melyik évfolyam végére kell utolérnie a tobbi tanulét. Amennyiben a
tanul6 az egyéni iitemtervben meghatarozott évfolyam utolsé tanitasi napjaig nem éri utol a
tobbi tanulot, tanulmanyait ennek az évfolyamnak a megismétlésével folytathatja.

9.9.2. Az osztalyozo-, javito- és egyeb vizsgak lebonvolitasara vonatkozo szabdlyok

A tanulmanyok alatti vizsgak részletes szabalyozasat a 20/2012. EMMI rendelet 24. 64.§ (1-8)
bekezdésének megfelelden az iskola Pedagogiai programja tartalmazza.

Osztalyozovizsgat tehet:
- minden, az iskola nyilvantartdsaban szerepld, a mindennapi iskolaba jaras alol felmentett

tanulo

- tartos kikiildetésben 1évo sziilok gyermeke.

- betegség miatt, vagy egyeb ok miatt eltiltott tanulo, ha mulasztasa a 250 6rat eléri és a le-
maradést nem potolta.

Javitdvizsgat tehet:
- azatanuld, aki legfeljebb harom tantargybol a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott
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Osztalyozo- és javitovizsgéra utasitott tanulok az intézményvezetd altal megjeldlt napon kote-
lesek megjelenni. A vizsgak idejérdl, a tudnivalokrol a tanuld sziileit az osztalyfonok az év végi
bizonyitvanyosztaskor értesiti. Ha a tanul6 a vizsgat indokolatlanul elmulasztja osztalyt ismé-
telni koteles.

Javitd és osztalyoz6 vizsgat paratlan szdmu bizottsag elott kell tennie, a vizsga anyagéanak fel
kell 6lelni a torzsanyag minimumat (a munkakdzosségek allapitjak meg).

A vizsgabizottsagot az intézményvezetd jeloli ki. A javitd és osztalyozo vizsga irdsbeli és szo-
beli lehet. A javito és osztalyozo vizsgakrol jegyzokonyvet kell vezetni. A javitd és osztalyozd
vizsga eredményét az osztalyfonok irja ald, a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe beirja. A za-
radékot az intézményvezetd, vagy intézményvezetd-helyettes irja ala.

Egyéb vizsgak:
Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamara megallapitott kovetelményeket egy tan-
évben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanul6 tobb

iskolai évfolyam valamennyi kdvetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett
évfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanuld nem teljesiti az iskolai évfolyam vala-
mennyi kovetelményét, az egyes targyak osztalyzatat a torzslapon valamennyi elvégzett évfo-
lyaman fel kell tiintetni, a kiallitasra keriil6 év végi bizonyitvanyba be kell irni.

Ha készségtargybol rendszeres felszereléshidny miatt a pedagdgus nem osztdlyozhatja a tanu-
16t, irdsban értesiti errdl a sziil6t. Ha a helyzet nem valtozik, és a tanul6 év végére osztalyozha-
tatlan, az osztalyban tanit6 tanadrokbol mas osztalyban tanitd szaktandrokbdl allo bizottsag elott
kell szdmot adnia a minimumszint teljesitésérol.

9.10. Adatkezeléssel kapcsolatos tudnivalok

A pedagogust €s a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotele-
zettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos tényt, adatot, informaciot illetéen, amely-
rol hivatasa soran szerzett tudomast, kivéve, ha erre a sziilo irasban felmentést adott. Nem sza-
mit a titoktartasi kotelezettség megszegésének, ha a pedagdgus meggydz0dott arrdl, hogy a
sziild tajékoztatasaval a tanulot nem hozza hatranyos helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség a neveldtestiilet értekezleteire €s a torvény alapjan tovabbithat6 ada-
tokra nem terjed ki. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveld-
testiilet értekezletein.

A tanulok személyes adatait csak pedagogiai, gyermekvédelmi, iskola-egészségiligyi célbol ke-
zeljiik az Nkt. 41-44. §-a szerint. A kozalkalmazottak adatkezelésére is a torvény rendelkezé-
seit alkalmazzuk. Az adatvédelmi torvény szerint a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot
¢s az érintett személyiségi jogait,- ha a torvény kivételt nem tesz- az adatkezeléshez fiz6d6 mas
érdekek nem sérthetik.

Onkéntes adatszolgéltatishoz sziikséges a sziil6 irasbeli engedélye.

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

10.1. Egészségiigyi ellatds, védo-ovo eloirdasok

A tanarok ¢€s a tanuldk egylittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munka-
végzést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egész-
séges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az is-
kolaorvos és a védono.

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét egy napjan pedig védono rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési id6ben veheték igénybe. A tankételes tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirévizs-
galaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiloket a védono értesiti. A vizsga-
latokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyfénok gondoskodik arrél,
hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton, véddoltason megjelenjenek.

A védooltasok beadasanak idépontjarol a védondk, az iskolafogaszat idépontjarol az osztaly-
fonok értesiti a sziiloket.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. A testnevelés ora-
r6l hosszabb ideig tarté felmentésre szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos
adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat gydgytestneve-
1és foglalkozasokra utalhatja.

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

Az iskola vezetdje a fenntartd segitségevel biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka
feltételeit.

Az iskolaorvos munkdjat az intézményvezetdvel egyeztetett terv alapjan kiilon jogszabaly
rendelkezése szerint végzi.

Ha az egész osztaly szlirOvizsgalaton vesz részt, akkor a vizsgalat ideje alatt az Orat tartd tanar
feliigyel.

10.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megelozése érdekében

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.
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A nevel6k a tanorai €s a tanéran kiviili foglalkozésokon, valamint az tigyeleti beosztasukban

meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelem-

mel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betar-

tatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszély-

forrasokat, a tilos €s az elvarhatéo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyok-

kal a kovetkezd esetben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa) bekovetkezé-
sekor szilikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,

- amenekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasara.

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési €s
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok meg-
értették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tliz-
védelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynap-
l6ban.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi €s tlizveé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul0 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytiriit, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagy-
hatjak el.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitd-
hoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A
tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélye-
z¢s elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
10.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Baleset esetén mindenki kdoteles a tdle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek to-
vabbi ellatasat el0segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtod 1ladak az orvosi szobaban és a
titkarsdgon vannak elhelyezve.

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziik-
séges orvost, mentdt kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté moédon
meg kell szlintetnie. Azonnal értesiteni kell a tanul6 sziildjét.

Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.

Az iskolaban tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének, ill. az altala megbizott
pedagogusnak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell alla-
pitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedé-
seket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

e aharom napon tul gyégyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni

e asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak

e Az iskoldval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal
kotott biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

10.4. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola ta-
nuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelé-
sét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e arobbantassal torténd fenyegetés,

o atlz,

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudo-
masara kdteles azt azonnal k6zdlni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
e az intézményvezetd
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e az intézményvezetd-helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
ritd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint ha-
ladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanuldécsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldl-
hat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,

a technikai dolgozok a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben

rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben el-

lendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy te-
lefonon az illetékeseknek jelenteni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni kdvetkezokre:

- Az épliletbol minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

- Akaitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
* a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
* az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
+ a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
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* a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

* az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

* az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
* az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendveé-
delmi, illetve katasztroéfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

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

A bombariad6 elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a
bombariad6 tényét az iskolaradidban is k6zz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd he-
lyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevo munkavallal6 torekedjéek
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt meg-
tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd

altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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Tiizriado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely dolgozdja fiistot, vagy egyéb tlizre utalé jelet észlel, akkor a rendkiviili
eseményt azonnal jelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskola titkarnak,
ill. az intézmény gondnokanak.

A tlizriad6 elrendelése kolompjelzéssel torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek megfe-
lel6 rendben kotelesek azonnal elhagyni.

Az osztallyal 1év0 neveldk kotelesek az osztalyokat haladéktalanul sorakoztatni és a 1étszamot
ellendrizni. Az osztallyal 1év6 pedagogus feladata a tanulok kisérése, és feliigyelete a kijeldlt
gylilekezohelyre.

A tlizriado lefijasa szobeli kozléssel torténik. Lehetdség esetén a tlizriadd végét az iskolaradio-
ban is ki kell hirdetni.

A tlizriad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6jének utasitasa szerint potolni kell.

A tliz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriadod terv tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
a Bombariado terv tartalmazza.

rrr

10.5 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nyomtatvany akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:
e az iskola nevét,
e oktatasi azonositd szamat,
e cimét,
e az intézményvezetd alairasat
e a hitelesitd bélyegzot
e az iskola korbélyegzdjét.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gya-
korisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-

balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményveze-
tének kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitele-
sitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
e El kell helyezni a papiralapti 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.

e A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektro-

nikus nyomtatvany”,

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

10.6 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfele-
16en.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-
zarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezeti mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, ki-
zarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesi-
tési rendje:
e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést: ,,elektro-
nikus 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 intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az isko-
latitkar és az intézményvezets-helyettesek) férhetnek hozza (Pl. OKEV-mérés, tovabbtanulasi
jelentkezési lapok).

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

10.7. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazds

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodés hidnyaban a tanulo6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatadsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasz-
nositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem téltott tanulo esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-okta-
tasi intézmeény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizi-
kai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido. A do-
log, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetden az intézmény vezetdje tajékoztatni ko-
teles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékerol, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tar-
talmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetoen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megalla-
podas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.8. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.
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A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyez-

hetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen beliil a gyermekek,

tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi, mivelddési célt

szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

e azegészséges ¢letmoddal 0sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetdségeket boviti,

e akultara, a milivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, Allat- és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység engedé-
lyezhet6, amely jogszabalyba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a
valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoz-
tatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkor-
manyzati 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 vezetdje személyesen engedélyezi.

10.9. A nemdohdnyzok védelmére vonatkozo eloirdasok

Az intézmény bejaratanal, folyosoin a tilalmat kiilon tabla is jelzi. Az intézményben —ide értve
az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola parkolojat is —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéz-
ményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas ¢€s az
egeszsegre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesito sze-
mély megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

10.10. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités adhato annak a pedagdgusnak:

70



o aki szaktanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, bemutat6 orékat, illetve pedago-
giai vagy szaktargyi kérdésekrdl sz616 eldadasokat tart, eredményes szakmai munkakozos-
séget vezet, aktivan részt vesz a munkakdzosségi munkaban

o aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban;

o aki kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén;

o aki kiemelkedé munkat végez a felzarkoztatas, fejlesztés, hatranykompenzalas teriileten

o aki osztalyfondki neveldomunkajaban, kdzosségteremto tevékenységében eredményes, kap-
csolatot tart fenn a csaladokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres tevékenységet folytat
a tanulok palyavalasztasanak elokészitésében;

o aki részt vallal a tanulok évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasdban

o aki részt vallal az intézmény szervezeti ¢életét kialakité munkéban

o aki szerepet vallal a gyerekek szilinidei tdboroztatasaban

o aki mentori feladatot 14t el

10.11. Etika /Hit- és erkélcstan oktatads

2013. szeptember 1-jétdl 1. és 5. osztalyokban, majd felmené rendszerben kotelezéen beveze-
tésre kertilt 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 3. § és 32. §. alapjan az
iskola tanuloi szamara az etika/ hit- és erkolcstan oktatas. A 20/2012 EMMI rendelet 14. § (b)
pontja alapjan legkésdbb minden év majus 20-ig felmérésre keriil, hogy a tanulé melyik egyhdz
altal szervezett hit oktatason, ill. etika 6ran kivan részt venni.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a torténelmi egyhéazak képviseldivel és az intézmény-

ben rendelkezésre alld eszk6zokbol biztositja az etika/ hit- és erkdlestan oktatashoz sziikséges

targyi feltételeket, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

Az etika/ hit- és erkolcstan oktatasaval kapcsolatos teenddk:

- minden évben a leendd elsé osztalyosok beiratkozasa eldtt tajékoztatd a leendd elsd oszta-
lyos sziildknek az erkolcstan és hittan oktatassal kapcsolatosan,

- t4jékoztatd a sziiléknek az egyhazak képviseldinek jelenlétével

- abeiratkozas alkalmaval irasbeli nyilatkozat kérése a sziil6t6l

- a szildi jelentkezési lapok kiosztasa, - minden év, aprilis 30-ig /de legkésdbb majus 20-
ig/az etika/ hit-és erkolcstan oktatasban valo részvételrol

- az erkolcstan és hittan oktatassal kapcsolatos sziildi jelentkezési lapok Gsszesitése €s elkiil-
dése az egyhazaknak

- adatszolgaltatas a fenntarto felé

- afoglalkozasok megtartasanak igazoldsa

Az egyhazak képviseldje 4ltal az intézménybe eljuttatott tdjékoztatasi hirdetmény az iskola be-

jératanal kertl kifliggesztésre.

Az egyhazak képviseldje az intézményvezetd tdjékoztatidsa alapjan (6rarend, teremrend figye-

lembevételével) hasznalhatja a kijelolt tantermet/tantermeket.
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10.12. A mindennapi testedzés formdi

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Az els6 — negyedik évfolyamon

- aheti 6t testnevelés és sport Ora (helyi tantervben rogzitve)

- aziskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai

- kilonféle szakosztalyokban valo sportolas

Az 6todik — nyolcadik évfolyamon
- aheti 6t testnevelés és sport Ora (helyi tantervben régzitve)
- aziskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai
- kiilonféle szakosztalyokban val6 sportolas

A délutéani foglalkozasokon és tanul6szoban
- jatékos, egészségfejlesztd testmozgas

A tanoran kiviili sportfoglalkozéasokat az iskolai sportkori foglalkozasok, keretében kell meg-
szervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkdjat.

A tandran kiviil szervezett sportfoglalkozdsokon valo 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 tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

10.13. A4 diakigazolvannyal kapcsolatos szabdlyok

A 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet alapjan kiilon szabalyzat rendelkezik a nyomtatvanyok és a
diakigazolvanyok kezelésérol.

10.14. Iratkezelés

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 20/2012 (VI11.3.) EMMI rendelet megfelel6en torté-
nik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezé - nem névre szolo - leveleket, iratokat és
egyéb kiilldeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott intézményve-
zetd-helyettes veszi at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az irat-
tovabbitast. Az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az iratkezelésre vonatkozd iskolai szabalyo-
Kat.

10.15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL tv. alapjan az iskola magasabb vezetdi tartoznak vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozatot a fenntartd litemezi €s végzi a sziikséges nyilvantartast.
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10.16. Munkdasotthon Utcai Iskola Tanuléiért Alapitvany

Intézményiinkben Munkésotthon Utcai Iskola Tanuléiért Kozhasznu Alapitvany néven alapit-
vany mukodik, az iskola és annak tanuldinak tamogatasa céljabol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 melléletekkel rendelkezik:
Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat ill. gy(ijtokdri szabalyzat
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11. Zaro rendelkezések

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2017. év aprilis. ho
05. napjan tartott ilésén megtargyalta €s egyhangulag elfogadta. Ezt a tényt két valasztott jegy-
zO0konyv-hitelesitd alairdsaval tanusitja.

Gyutainé Isztl Klara
hitelesitd nevel6testiileti tag

Csuka Tamasné
hitelesitd neveldtestiileti tag

A sziildi szervezet képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kiss Zsuzsanna
sziil6i szervezet képviseldje

Az intézményi tandcs képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantisitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasanak elfogadésa soran a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Huberné Kalmar Beata
Intézményi tanacs elndke

Az intézmény didkdnkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirasommal
tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa soran a jogszabalyban megha-
tarozott tigyekben véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szentléleki Barna
didkonkormanyzat vezetdje

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény vezetdje jovahagyta.

Budapest, 2017. éprilis 20. Miskolczi Erzsébet
Intézményvezetd
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