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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. AZSZMSZ célja

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény eldirasai szerinti felhatalmazas
alapjan a Budapest XV Keriileti Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskola (tovabbiakban Kolcsey
Ferenc Altalanos Iskola) jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (tovabbiakban
SZMSZ) hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, biztositja az iskola Gsszehangolt
miikodését, meghatarozza kiilsé ¢és belsé kapcsolati rendszerét, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Biztositja az iskola alap- €s
Kiegészito feladatainak elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az SZMSZ létrehozaséanak jogszabalyi alapjat a torvények illetve miniszteri rendeletek, a
Klebersberg Kozpont (tovabbiakban KK), az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

(tovabbiakban EPTK) rendelkezései, szabalyzatai és a Budapest Févaros XVI. keriileti
Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének vonatkozo rendeletei képezik.

1.2 Az SZMSZ feladata:

Egyértelmiien szabalyozza a kialakitott és milkodtetett tevékenységesoportok 0sszehangolt
kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat.

1.3 Az SZMSZ személyi, teriileti és idobeli hatalya

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Kolcsey Ferenc Altalanos Iskolaval jogviszonyban allo
személyekre: nevelGtestiiletére, alkalmazotti korére, valamennyi tanuldjara. Iskolai
tigyekben a sziiloket is kotelezi, és mindazokat, akik belépnek az intézmény teriiletére, vagy
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Teriileti hatalya kiterjed az iskola egész teriiletére, valamint minden olyan teriiletre,
helyiségre, ahol iskolai rendezvény keriil megrendezésre.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (NKkt.) alapjan a jelen szabalyzatot az
iskola igazgatoja készitette el, az intézmény nevelGtestiilete fogadta el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Ezen rendelkezések a fenntarté egyetértésének datumaval
Iépnek hatalyba. Az SZMSZ hatarozatlan id6ére szol. Elfogadaskor és modositaskor
véleményezési jogat gyakorolta a Sziilok Foruma és a Didkonkormanyzat a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet alapjan.

Ezen szabalyzat elfogadasaval egyidejiilleg hatalyat veszti az intézmény 2020-ban elfogadott
¢és jovahagyott, modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

1.4 Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok,
Az ellatando alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: R.)
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e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz0l6 torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIIL térvény a pedagdgusok uj €letpalyéjarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

e 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrdl

e 2011. ¢éwvi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

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

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

e 362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2011. évi CCXL torvény a csaladok védelmérol

e 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban Gyvt.)) A gyermekek biztonsagos
csaladban torténd nevelkedése érdekében a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 2016. évi CLXV. torvény. Az egyes gyermekvédelemi és egészségiigyl targyl
torvényeknek a gyermekek biztonsdganak és védelmének fokozasa érdekében torténd
modositasarol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
veédelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiligyi eldirasokrol

e 5/2020. (L. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadésarol, bevezetésérol és
alkalmazdasarol szol16 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

e Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont vonatkozo szabalyzatai

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

1.5 Az intézmény alapdokumentumai

o Alapdokumentum



o Szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ)
o Pedagdgiai program és helyi tanterv (PP)
o Hazirend

1.6. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:

Kezdeményezheti az igazgato, fenntartd

Az iskolai nevel6- oktatd munka kozosségei

A Sziilok Foruman keresztiil a sziilok kozossége a sziiloket érintd kérdésekben
A DOK-6n keresztiil a tanulok nagyobb kdzossége

Jogszabaly valtozaskor

Torvényi eldirasok esetén

1.7. Az SZMSZ nyilvanossaga, elhelyezési rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma nyilvanos a sziilok, a tanulok és az intézmény
dolgozdi szamara. Az iskola alapdokumentumaként a Pedagodgiai Program, valamint a
Hézirenddel egyiitt megtekinthetok az iskola konyvtaraban, munkaidében elére egyeztetett
idépontban. Az iskola alapdokumentumai és egyéb milkddési dokumentumai az iskola
honlapjan mindenki szamara elérhetdek, a modositasok alapjan frissitésre keriilnek.

A Hézirend egy-egy példanyat a tanuldi jogviszony kezdetén az intézmény kotelessége
minden tanuld részére atadni. A sziild nyilatkozik arrél, hogy elolvasta és tudomasul veszi a
benne foglaltakat.

Ha a sziilék vagy a tanuldk szoban is tajékozodni akarnak, egyéni megbeszélés alapjan
felvilagositast kaphatnak az osztalyfonoktdl vagy az igazgatohelyettesektol.

A Sziilék Férumanak tagjai, altaldban a sziilok kozosségének tagjai kérdéseikkel
felkereshetik az igazgatot is.

2. AZINTEZMENY JELLEMZOI

2. 1. Az intézmény f6 adatai:

Neve: Budapest XV1. Keriileti Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola

Székhelye: 1161. Budapest, H6sok tere 1. Helyrajzi szdma: 109800

Tipusa : nyolc évfolyamos altalanos iskola

Hivatalos cime: 1161 Budapest, Hosok tere 1.

Feladatellatasi helyei:

Székhely: 1161 Budapest Hosok tere 1.

Telephelyei:
1161 Budapest, Hosok tere 3. Helyrajzi szama: 109793
1161 Budapest, Hésok tere 4-5. Helyrajzi szama: 109794/A/5

2. 2. Iranyité és fenntarté szervének neve, székhelye:
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Alapito szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 és miikodtetd neve: Klebelsberg Kozponthoz (KK) tartozd Eszak-Pesti Tankeriileti
Koézpont (EPTK)

Fenntart6 és mikodtetd székhelye: 1165 Budapest Jokai Mor ut 6.

A koznevelési intézmény tipusa: 1-8 évfolyamos éltalanos iskola

2.3. Az intézmény szakmai alapdokumentumanak adatai

Koznevelési intézmény
2.4. Az intézmény OM azonositoja: 035092

2. 5. Miikodési teriilete:
Az intézmény miikodési teriilete: a kormanyhivatal altal kijelolt korzete

2. 6. A koznevelési intézmény feladatellatasat szolgalo vagyona: A rendelkezésre
bocsatott
109800, a 109.793 ¢és a 109794/A/5 hrsz.
Ingatlanvagyon tulajdonosa Budapest Fovaros XVI
keriilet Onkormanyzat
A székhelye: 1163 Budapest, Havashalom u. 43.

2.7. A koznevelési intézmény vagyon feletti rendelkezés joga:
A koznevelési intézmény ingyenes hasznalati jog,
EPTK ezen vagyontargy/ak vagyonkezeli jog
Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzat és az
EPTK megallapodasa szerint.

2.8. A koznevelési intézménybe felveheté6 maximalis gyermeklétszam:
53516

2.9. A koznevelési alapfeladatai

2.9.1. Altalanos iskolai nevelés - oktatas

2.9.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 535 £6)

2.9.1.2. alsé tagozat, felso tagozat

2.9.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

2.9.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 45 £0)

2.9.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldészoba

2.9.3. iskolai kdnyvtar



2.9.4. mindennapos testnevelés biztositasanak médja: sajat tornaterem
2.9.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatds modja: egylittmikddésben,
megallapodas alapjan

2.10. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

- koznevelési dolgozo munkaviszony

- megbizasi szerzodéses jogviszony

2.11. A koznevelési intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény igazgatojat a
oktatasért felel6s miniszter bizza meg a 2011. CXC torvény
¢és a vonatkoz6 rendeletek szerint.

2.12. A koznevelési intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét az igazgat6 latja el.
Az igazgatd tavolléte esetén a Szervezeti ¢&s
Mikodési Szabalyzatban meghatarozott sorrendben
kovetkezd helyettese képviseli.

2.13. Az intézmény bélyegzije és annak hasznalata:

Igazgatd: minden tekintetben

Igazgatohelyettes: igazgato tartos tavollétében, illetve meghatalmazas alapjan
adott joggal és feleldsséggel

Iskolatitkar: feleldsségi korébe tartozo esetekben

Nevel6testiileti tagok: feladatvégzésiikhoz sziikség szerint, ill. egyedi megbizas
esetén

2.14. Az intézmény kiadmanyozasi joga

- pedagdgusigazolvany;
- kedvezményes vasuti igazolvany;
- bizonyitvany, bizonyitvany masodlat;

2.15. Alairasi jogkor

- az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van.

- a pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok kivételével az igazgatd egymagaban ir ala.

- akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitésre jogosult gyakorolja.

- a pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratokat a tankertileti igazgaté irja ala

- az igazgatd irja ald az értesitéseket az iskolavaltozasrol és a beiratkozasrol.

- az igazgatdhelyettes irja ala az iskolavaltozasrol (tavozas), a gyermek- és ifjusagvédelem
korében keletkezd iratokat.

- az igazgatohelyettes irja ald a sziilo felszolitasat a tanuld elsd@ igazolatlan mulasztasa
esetén. Kréta rendszeren keresztiil az osztal yfonok

2.16. Gazdalkodas:



Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESI ES
MUKODESI RENDSZERE
3.1. Az iskola vezetésége:
Az iskola az igazgato, az igazgatohelyettes(ek) iranyitasaval mikodik.
A tantestiilet szakmai munkéjat az iskola igazgatdja és a helyettesei, illetve a
munkak6zosségek iranyitjak, koordinaljak.

Az iskolavezetdség allandé tagjai:
- az igazgatd

- az 1gazgatohelyettesek

- a munkak6zosség-vezetok.

3.1. 1. Az iskola szervezeti egységei:

Az iskolai alkalmazottak kozosségét a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitok, tovabba a technikai dolgozok alkotjak.

| gazgatd Adminisztrativ
feladatot ellatok
NevelGtestiilet Igazgatohelyettesek
Technikai
7 (vezetdseg) dolgozok

/

A neveld munkat
segitok

Munkakozosségek

Tanulokozosség

(50% + 1 f6 a tanulék nagyobb csoportja)
y (50 f6 a tanulok kisebb csoportja)

Sziilok kozossége

- i1 SziloK| o .-
osztalyok | Napkozis, DidkkoroK Sziiléi
tanszobas munkak6zosségek
csoportok
3. 1. 2. Aziskola szervezeti felépitése, struktiraja:
Szervezeti szintek A vezet6i beosztasok
megnevezése

1 Magasabb. vezet6i szint igazgato
igazgatohelyettesek
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2. Kozépvezetdi szint Munkak6zosség-vezetok
Osztal yfonokok
DOK vezetd

3. 2. Az intézmény felelés vezetdje

Az iskola egységes szervezeti rendszerli intézmény, amelyet az iskola igazgatoja vezet, aki
az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje. Az intézmény igazgatdja magasabb vezetd
beosztasu alkalmazott, akit a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC térvény 68.§
alapjan a kdznevelésért felel6s miniszter biz meg.

Az igazgatd munkajat a jogszabalyok, rendeletek, a tankeriileti szabalyzatok és
rendelkezések, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Felelds az
intézmény szakszerli, torvényes ¢és az ésszerli miikodéséért. Gyakorolja a tankertileti
igazgatd altal atadott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
minden olyan iigyben, amelyet a jogszabalyok, rendeletek, az EPTK nem utal mas
hataskorbe. Az igazgatd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét az
igazgatOhelyettesek segitik, de az intézményre hosszatavon kihaté intézkedéseket (pl.
munkaviszony létesitése €s megsziintetése, szerz0déskotések stb.), nem hozhatnak.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében, helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Feladat- és hataskorébe tartozo teriileteket jogszabalyok, eléirasok, valamint munkakori
leirasa részletezi.

Az igazgato fébb feladatai :

- Gyakorolja — az Koznevelési Torvény, a Pedagogusok 1j életpalyajarol szold
torvény, a Munka Torvénykonyve és a EPTK altal megszabott mértékben — a
munkaltatoi jogokat.

- Képviseli az iskolat a kiilsd szervek és maganszemélyek el6tt.

Tavollétében ezt a feladatot az igazgatohelyettesek gyakoroljak az alabbi sorrendben:
1. Igazgatohelyettes (felso tagozat)
2. Igazgatohelyettes (also tagozat)

- Irényitja az iskola nevel§-oktatdé munkajat.

- Gondoskodik az nevel6-oktatdé munka személyi- és targyi feltételeir6l, szervezeti
kereteirdl.

- Biztositja az iskola emberi méltdsagot tiszteletben tartd, neveléskozponta 1égkorét.

- Elkésziti, illetve elkészitteti a tantargyfelosztast.

- El6késziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok végrehajtasat.

- Latogatja- helyetteseivel egyiitt- a tanitasi orakat, tanul6i programokat.

- Gondoskodik a nevelGtestiilet pedagogiai, szakmai tovabbképzésérdl. Elkésziti a
tovabbképzési tervet.

- A munkakozosségek bevonasaval figyelemmel kiséri a pedagogusok, a
munkak6zosségek munkdjat, fejlodését.

- Segitséget ad a tanoran kiviili tevékenységek megszervezéséhez, segiti az iskolai
Didkonkormanyzat munkjat. A DOK kérésére, de félévente legaldbb egyszer
tajékoztatja a diakokat az iskolai €let eseményeirdl.

- Minden évben téjékoztat az iskola kitelezden valaszthatod
tantargyairol, azok valtozasarol (apr. 25.)
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A hatélyos jogszabalyok alapjan kezdeményezi az igazgatohelyettesek megbizasat,
illetve a megbizas visszavonasat.

Megbizza az osztalyfonokoket és egyéb tisztségviseloket.

Elkésziti az igazgatohelyettesek és a tanarok, intézményi dolgozok munkakori
leirasat, és ellendrzi az abban foglaltak megvalositasat.

Megjutalmazza- a nevel6testiilet egyetértésével- a jutalomra érdemes tanulokat.
Felel6sségre vonast, eljarast kezdeményezhet az iskolaban dolgozok munkaltatdjanal
(EPTK) a munkavallalokkal, vagy sajat hataskorben mint igazgato a dolgozokkal és
a didkokkal szemben.

Egyiittmiikodik a keriileti 6nkorményzattal, EPTK-val a mikodtetével és
fenntartoval, aki felel6s az iskolai munka- és tlizvédelem megszervezéséért, a
balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.

Intézkedést kezdeményez a tanuld-és gyermekbaleset megeldzéséért.

Dont a tanulok felvételérdl és minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabalyok, a
vonatkoz6 eldirasok a hataskorébe utalnak.

Egylittmiikodik a Sziilok Foérumaval, az Intézményi Tandccsal, a Kdzalkalmazotti
Tanaccsal, a didkmozgalommal, a Hajra Tere Alapitvannyal, ha a jovében mitkodik a
DSE-vel

Kapcsolatot tart a kertileti tarsintézményekkel, iskolakkal

Szervezi ¢és iranyitja az iskola keriileti, budapesti és magyarorszagi kiilsé
kapcsolatait.

Iranyitja az iskola nemzetkdzi kapcsolatait.

Iranyitja az iskola palyazati tevékenységét.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megrendezésérol.

Biztositja a mindennapos testnevelés lehetdségek szerinti megszervezését.

3. 3. Az igazgatohelyettes(ek)

Az igazgatohelyettes(ek) vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett 1atjak el.

Az nevelé-oktatdé munka valamennyi teriiletén segitik a pedagégusok munkajat, az iskola
napi miikodését.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére €s pedagdgiai
munkajara, a belsd ellendrzések, leltdrozas tapasztalataira, valamint az intézményt, tovabba
a dolgozokat ¢és a tanuldkat érintd, megoldando problémak intézésére és jelzésére.

Az iskoldban dolgozé technikai dolgozok az igazgatdhelyettes(ek) iranyitasdval végzik
munkajukat.

Feladataikat a munkakori leiras részletezi.

Az igazgato hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettes(ek)-re az alabbi fobb feladatokat:

tantargyfelosztas el6készitése, szerkesztése

orarend készitése

DOK, a szabadidés és a napkozi tevékenység iranyitasa
helyettesités beosztasa

igyeleti tevékenység szervezése, iranyitasa

iskolai dokumentumok eldkészitése

a nevel6-oktatdo munka fejlesztését eldsegité dokumentumok eldkészitése
a pedagogiai program, programok készitésének koordinalasa
a pedagogusok tovabbképzésének eldkészitése, kovetése

a nyolcadik osztalyosok tovabbtanulasanak iranyitasa
versenyek szervezése
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- munkaterv, beszamolok elokészitése

- PR tevékenység elOkészitése

- mérési eredmények elemzése
Az igazgatohelyettesek szama az eldirasok fiiggvénye. A koztiik torténd feladatmegosztast a
munkakdri leirasuk tartalmazza.
3.4 Gazdalkodasrol

A Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola KK-hoz tartozo EPTK altal fenntartott és miikodtetett,
szakmailag onalloan miikodé koznevelési intézmény. Az intézmény pénziigyi,
gazdalkodasi és szamviteli feladatait az EPTK latja el.

Az intézmény éves, 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik.

A gazdasagi iigyrendet a vonatkozd eldirasok, tovabba EPTK eldirisai és elvarasai
hatarozzak meg.

Az intézmény alap- és kiegészitd tevékenységén tl vallalkozési tevékenységet nem folytat.

3.4.1. A kereset kiegészités feltételei
A kereset kiegészités lehetosége és megallapitasa esetén elonyben kell részesiteni:
»> A pedagogiai fejlesztd tevékenységet, kiemelkedé munkavégzést
» A nevelés céljat szolgald tandran és tandran kiviili foglalkozas terén nyujtott
mMindségi munkavégzést,
» Tanuldk eredményes szerepeltetését versenyeken, rendezvényeken.
»  egyiittmikodé munkavégzés
» Kolcseyért dijra is ezek a prioritasok

3. 5. Aziskola miikodési rendszere:

Az iskolat az igazgat6 iranyitja, 6 legfelsébb vezeto.
A szerven beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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Igazgato

- ) Iskolatitkar : Belsé Onértékelési
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
. Ba=g Munkacsoport
Konyvtaros | =
Pedagdgiai aszisztens

Fejlesztépedagogus

Munkakézdsség-vezetdk
DOK-6t segitd tanar e I
Gyogypedagogus
Rendszergazda I
Technikai dolgozok Pedagégusok Iskolai pszicholdgus
|

Tanulok

Logopédus

3.6. Kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott

Az iskolavezetdség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan, az igazgaté altal
meghatarozott idépontban tanacskozik.

Az iilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésekre tanacskozési joggal meghivhat6 az
intézményi tandcs elndke, a didkdnkormanyzat képviseldje, a sziiléi szervezet képviseldje,
az iskolai érdekvédelmi szervezetek képviseldi.

Operativ vezetési ligyekben az igazgatd és a helyettes(ek) kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik, ¢és kozremiikodik mindazon {iigyekben, amelyekben az  igazgatdé ezt
sziikségesnek 14tja.

A vezetdk értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek mikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

A vezetdség jogainak gyakorlasahoz igazodva sziikség szerint vagy a tagok javaslatara tart
megbeszéléseket.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

3.7. Az igazgaté helyettesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy
0, vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat
ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.

betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
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feladatokat az igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatdo helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo
teendbket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a helyettesités rendje szerint kell
ellatni.

1. Az igazgaté akadalyoztatidsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizéardlagos
hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével - teljes
felelosséggel az els6 szamu felsOs igazgatdhelyettes helyettesiti, aki az igazgatod
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket
is. Erre az igazgaté tartos tavolléte esetén kiilon irasos intézkedésben ad
felhatalmazast.

2. Az igazgatd ¢és az els6 szamu felsGs igazgatohelyettes egyidejii és tartos
akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését a masodik alsos igazgatohelyettes
latja el, vagy az irasban felhatalmazott dolgozo.

3. Felelés vezetd jelenlétének hianyaban a vezet6i feladatok vitelére az igazgatd vagy
helyettesei altal megbizott mas személy, a megbizott személy akadalyoztatasa esetén
a bent tartozkodo teriilet munkako6zosség vezetdje, vagy tigyeletese lehet jogosult
intézkedésre az azonnali dontést igényld esetekben. A megtett intézkedésrdl az iskola
vezetOségét a leghamarabb értesiteni kell.

4. A vezetd, illetve helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a. a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett,

b. a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

C. a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

d. Tartostavollétnek mindsiil a legalabb két naptari hétig folyamatos hianyzas.

Az iskola vezetdinek az intézményben val6 benntartézkodasi rendje:

o A vezetdk bent tartdzkodasanak rendjét évente meg kell hatarozni.

o Az oktatasi intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt
az 1dOszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben
tartdzkodnak, a kovetkezdk szerint:

= Az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartdozkodnia.

o Ha az Iskoldban a vezetdi megbizassal rendelkezdk létszama, illetve a
vezetdk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi
feladatok ellatasat, a jelen szervezeti és milkodési szabalyzat szerint
meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt pedagdgus, munkakdzosség
vezetdje felel az Iskola biztonsagos mitkodéséért.

o Az igazgatd és helyettesei tavollétében a human munkakdzosség vezetd,
tavollétében a redl munkakozosség vezetd, ha ¢ is tavol van az osztalyfénoki
munkak0zOsség vezetd ¢€s az alsos-napkdzis munkakozosség vezetd
helyettesit, vagy a fejleszté munkakozosség vezetd. Betegségek, vagy egyéb

-15-



rendkiviili ok miatt bekdvetkezd helyettesitési megbizatasokat, a tanari
hirdet6tablan és online is tudatni kell az intézmény dolgozdival.

o A tavollét miatt megbizott helyettesité vezetd, vagy pedagdgus felelossége,
intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek, tanuldok
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed Ki.

o Ha a tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség vagy hianyzas
miatt az igazgatod vagy helyettesei bent tartozkodasa nem oldhat6 meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabalyok szerint kell eljarni.

Az iskola igazgaté munkaideje 40 ora, amelyet a kotelezé orai letoltését
kovetden szabadon hasznal fel az igazgatoi feladatainak teljesitésére.

Az intézmény vezetdoje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, illetve szervezett
délutani foglalkozasok, intézményi rendezvények vannak.

Az igazgatéhelyettes munkaideje 40 o6ra, munkaidé-beosztasat ugy kell
megallapitani, hogy az iskola fo miikodési idejében, amig tanulo az iskolaban az
iigyeletet is beleértve tartézkodik - hétf6tdl péntekig 7 30 -17 © 6ra kozott - az
igazgatot is beszamitva valamelyik vezet6 az iskolaban tartézkodjon.

Ha a fentiek betartasa akadalyba iitkozik, akkor:

- Az igazgatd ¢és helyettesei tavollétében a human munkakdzosség vezeto,
tavollétében a redl munkakozosség vezetd, ha O is tadvol van az osztalyfonoki
munkak6z0sség vezetd €s az alsds-napkozis munkakozosség vezetd helyettesit, vagy
a fejleszté munkakozosség vezetd, ha 6K is akadalyoztatva vannak,

- akkor a kijelolt munkakozosség vezetoje, vagy a megbizott pedagogus latja el
a vezet6k helyettesitését.

A vezetd, illetve a vezeto helyettesek akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje:

A vezetd, akit helyettesiteni kell A helyettesité
Igazgato l.sz igazgatohelyettes
(fels6 tagozat)

I1.sz igazgatohelyettes
( alsé tagozat)

l.sz. igazgatohelyettes I1.sz. igazgatohelyettes
Il.sz igazgatohelyettes l.sz. igazgatohelyettes
Munkak6z0sség vezetd Munkak6z6sség tagjai koziil a
megbizott

3.8. Gyermekvédelmi felelds:

Az alabbi fébb feladatait a fejlesztés és az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje latja
el, tavollétiikben az érintett osztalyfonok:

Tevékenységét kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak aldrendelten végzi.
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Ismeri és az iskola dolgozoival is megismerteti a gyermekek védelmével kapcsolatos
jogszabalyokat.

Rendszeresen tovabb képezi magat.

Messzemenden tiszteletben tartva a gyermekek és sziileik személyiségi jogait,
elvégzi a jogszabalyokban rogzitett adminisztracios feladatokat.

Rendszeres személyes kapcsolatot tart a rabizott gyermekekkel és sziileikkel.
Sziikség szerint részt vesz csaladlatogatasokon.

A rabizott gyermekek érdekében személyes kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival.

Részt vesz minden neveldtestiileti értekezleten, megbeszélésen, informalodik az
iskolaba jar6 gyermekek helyzetérol.

Tajékoztatja az iskola neveldit a segitségnyujtas lehetdségeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a raszoruld gyermekek azt a segitséget kapjak, amely a
legjobban segiti Oket sajatos problémajuk megoldasaban.

Egyéb feladatokat munkakdri leiras tartalmazza.

3.9. A szabadidé-szervezé (IehetOség szerint)
Fobb feladatai:

Munkajat kozvetleniil az igazgatd iranyitja.

Szervezi az iskola pedagdgusainak a kozosségi élet kialakitasaval kapcsolatos, a
tanulok szabad idejének szervezésével kapcsolatos teenddit.

Elokésziti és szervezi az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolddo tandran kiviili
foglalkozasokat.

Segiti a kornyezeti neveléssel kapcsolatos tevékenységeket: erdei iskola, tabor stb.
Segiti a Didkonkormanyzat és a tanulok kdzosségének programjait.

Ko6zremiikddik az alapvetd emberi értékek, a nemzeti hagyomédnyok iskolan beliili
megismertetésében.

Segiti az iskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitését, a partneriskolakkal
valé egyiittmiikodést.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, részt vesz azok elkészitésében.

Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, tajékozodik és tajékoztat.

Tevékenységét az osztalyfonokokkel egyiittmitkédve végzi.

Tevékenységével hozzajarul ahhoz, hogy a hatranyos helyzetben €16 gyermekek ne
maradjanak el tarsaiktol.

Egyéb feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

3.10. A munkako6zosség vezetok
Fébb feladataik:

A pedagogiai tevékenység szinvonaldnak emelésére a fenntartdé altal engedélyezett
1étszamban munkakdzosség vezetoket biz meg az igazgatd a kovetkezd feladatokra:

Idészakonként, de legaldbb évente nevelési, oktatasi eredményvizsgalatok tartasa

A mérések elemzése, értékelése

Igény szerint Osszefoglald elemzés készitése a munkakdzosség tevékenységérol, a
tanulok eredményeirdl

Sziikség szerint beszdmolok tartasa neveldtestiiletnek, sziiloknek

Az iskolai linnepélyek szervezési munkainak segitése

A tanulmanyi versenyek munkdinak intézése
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- Szertarak vezetése, leltarozas

- Tantargyuk vagy tantargycsoportjuk szakmai képviselete az iskola pedagogiai
programjanak készitésében, modositasaban, szakmai beszerzésekben, fejlesztésekben

- ANAT és kerettantervek ismerete és megismertetése az iskola pedagdgusaival.

- Tantargyuk helyi tantervének elemzése, kivalasztasa, értékelése, esetleg készitése, ha
sziikséges, modositasa.

Feladataikat munkakdri leirasuk tartalmazza

3.11. A egyéb pedagégiai tevékenységet segité munkatarsak
Logopédus, gyogypedagogus, fejleszté pedagogus, iskolai pszichologus:
Fobb feladatai:
- Munkédjat a sziilok irasbeli hozzajarulasaval végzi.
- Tanév elején felméri az 1. osztalyosok beszédkészségét.
- Egyéni és kiscsoportos foglalkozasokon fejleszti a gyermekeket.
- Az 1.-6. osztalyokban diszlexia, diszgrafia prevenciot végez.
- Foglalkozasairol feljegyzéseket készit.
- Egyiittmikddik a pedagdégusokkal, a fejlesztést segitokkel, végzokkel.
- Szakmai segitségével tamogatja az iskolai pedagdgiai, képességtejleszto
tevékenységet.
- Sziikség esetén egyiittmiikddik a Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a
FPSZ XVI. Kertileti Tagintézménye munkatarsaival.
- Tevékenysége soran folyamatosan biztositja és érvényesiti a gyermekek és sziileik
emberi méltosaghoz és személyiségiikhoz fiz6do jogait.
Egyéb feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Konyvtaros tanar:
Fobb feladatai:

- Munkaidejében biztositja, hogy a tanuldk és az iskola pedagdgusai az iskolai
konyvtarban hozzéjussanak a sziikséges konyvekhez, informaciéhordozokhoz.

- Folyamatosan végzi a konyvtar dllomanyanak karbantartasat (gyarapitas, selejtezés).

- Rendszeresen leltaroz.

- Elkésziti az iskolai kdnyvtar miikodési rend;ét.

- Elkésziti mindazokat a konyvtari dokumentaciot, melyeket jogszabaly szamara eldir.

- Betartja a vonatkozo6 és iratkezelési szabalyokat.

- Intenziven segiti a tanulok konyvtari ismereteinek elsajatitasat, az olvasdva nevelést.

- Tevékenysége soran rendszeresen egyiittmikodik az iskola pedagdgusaival.

- Tevékenységét az igazgato iranyitja.

Egyéb feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Pedagogiai asszisztens:

Az iskolaban foglalkoztatott szakember, aki fels6foku végzettségli pedagdgus, iranyitasa
mellett végzi szakirdnyu munkdjat. A kompetenciahatdrokat betartva kozremiikddik a
gyermek/fiatal tevékenységeinek, tanitasi ordinak elOkészitésében és lebonyolitdsaban, az
ligyintézést és a palyazati tevékenységet segiti, ligyeleteket 1at el. Részt vesz az intézményen
beliili és intézményen kiviili programok, szabadidds feladatok el6készitésében és
lebonyolitasaban. Feliigyeli, kiséri a csoportot, gondozési feladatokat lat el, részt vesz a
gondjaira bizott gyermek/fiatal higiénés szokasrendszerének kialakitdsaban. Koordindlja,
segiti a csalad ¢és az intézmény kapcsolattartasat. Részt vesz a megfeleld koriillmények
megteremtésében a gyermek/tanuld egészséges személyiségfejlodéséhez. Munkdja soran
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differencialt banasmoédot alkalmaz. Kiilonos figyelmet fordit a hatranyos szociokulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekre, tanulora és csalddjara, valamint figyel a kiilonleges
gondozéashoz valo jog érvényesiilésére. Munkdjat a csaladokkal, mas szakemberekkel és a
gyermekkel/fiatallal torténd kolcsonds tisztelet, tolerancia és hatékony kommunikécio
hatarozza meg.

- nevelési/oktatasi feladatokat értelmezi

- egyittmikodik mas szakemberekkel

- szocialis gondokat felismeri

- akiilonleges bandsmodot 1gényld gyermek felismeri, segiti

- ellentétek felismerése €s megoldasa

- megfeleld kommunikacio

- tevékenységek, tandrak eszkozeinek elokészitése

- rendezvények, programok, szabadidds tevékenységek szervezése

- ugyeleti feladatok ellatasa

- pontos, kovetkezetes munka

- mddszeres, hatékony munkaveégzés

- akiilonb6zd helyzetben €16 emberek iranti empatia, tolerancia

- altalanos ismereteket kiilonleges helyzetekben alkalmazza

- pedagdgiai, pszichologiai, egészségtani ismereteit alkalmazza

- aszakmai, etikai szabalyok betartdsara, szakmai értékek képviselete

- informaciok gyljtése vezetdség részére

- folyamatos onmiivelés
Egyéb feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.12. A vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata - amennyiben mikodik - az
iskolaszékkel vald egylittmiikddés.

1. Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata a sziilok  jogainak
gyakorlasahoz sziikséges:

a. Kozvetlentl, példaul a konyvtarban rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek a sziilok kozossége jogainak /pl.
véleményezési joganak/ gyakorldsidhoz sziikségesek. ),

b. iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

c. A vezetének biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet az iskolai tanév
rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze. A tanév rendjére vonatkozo
dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy a Szildi
Férum els6 megbeszélésén ¢és az elsd sziiléi értekezleten a sziilok
megismerhessék.

2. A Sziil6k Féruma feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
a. segitse az intézmény hatékony miikodését, az informacidaramlast
b. tAmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét.

3. Aziskolaszék milkodése esetén kiemelt feladata, hogy:

a. véleményt nyilvanitson az intézmény mikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben, kiilonosen:
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> azintézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben;
b. véleményezési jogot gyakoroljon:
» a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti ¢és mikodési
szabalyzat elfogadasakor,
» ahazirend elfogadasakor,
4. A Szilok Foéruma véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben — igy a pedagdgiai program
elfogadasa eldtt. E jog gyakorlasdhoz az iskola vezetdje, illetve az altala kijelolt
pedagogus  koteles tajékoztatast adni a programhoz. A tajékoztatas adasa, ha
miikodik az  iskolaszék kérése alapjan is  torténhet.
5. - A s7iildi szervezet altal a neveldtestiilet Gsszehivasdra tett kezdeményezésrél a
nevelGtestiilet dont.
6. A Sziilék Foruma ¢és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
» szobeli személyes megbeszélés,
> értekezletek,
» irasbeli tajékoztatok,
» a Sziilok Foruma vagy vezetdje nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa
az érintett személyeknek,
» dokumentum, irat a sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A Sziilék Férumanak véleményezési joga van

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat sziiloket is érintd kérdéseiben

- a Hazirend elfogadasaban

- sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

- javaslatot tehet sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

A sziildi kozosség vezetdjével az iskola igazgatdja és a helyettesei tartjdk a kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi kozosségnek az SZMSZ vagy valamely
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg. Az intézmény
Sziléi Féruma részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb 2 alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munk4jarol.

3.13. Intézményi tanacs

Az intézményi tandcs a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képviseldibdl alakithatd egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatési intézmény miikodését érint6 valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.

Az intézményi tanacs ¢és az iskola vezetOsége kozotti kapcsolattartds, muikodés egyéb
szabalyait a jogszabdlyi eldirdsok, az éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs
iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

3.14. A pedagégusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas:

Az osztalyok sziil61 kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilokkel vald kapcsolattartas egyéb modjai: osztaly sziildi értekezletek, egyéni fogado
ordk, iskolai rendezvények, iizend fiizet, Kréta digitalis napld, lizendfal, lizenetek és
beirasok, tajékoztatok, e-mail.

Az osztalyfonokok minimum évi két osztalysziildi értekezleten, a fogadodrakon, a bejarat
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mellett elhelyezett hirdetétablan, valamint a tanulok altal vezetett {izend fiizeten és az iskola
internetes honlapjan, a Kréta tizenéfal rendszerén keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladéasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- fogaddorak (évente legalabb kettd)

- tanarok, tanitok egyéni fogaddorai

- irasbeli tajékoztatok az tizendflizetben.

- elektronikus t4jékoztatas
A sziil6i értekezletek, és fogaddorak idejét az éves iskolai munkaterv hatarozza meg.
A sziil6k a fogadoorakon kiviil is — el6zetesen egyeztetett idopontban — megkereshetik az
iskola vezetdit és pedagdgusait.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg, vagy a
valasztott képviseldik utjan folyamatosan kozolhetik az iskola  vezetdségével,
nevelGtestiiletével.
Az osztalyok Sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot, a
munkatervben rogzitett idépontokban, tanévenként legalabb két alkalommal.

4, AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

4.1 Az iskolai kozosségek
A jogszabalyoknak megfeleléen amennyiben miikddnek, az intézményen beliil feladatuknak
megfelelden sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az aldbbi iskolai
kozosségek:

- az alkalmazotti k6zosség

- aneveldtestiilet

- aszakmai munkakdzdsségek

- a szildi szervezet

- atanulok kozosségei

- érdekvédelmi szervezetek, ha mikodnek

- adidkonkormanyzat

- a Diak Sport Egyesiilet, ha miikodik

4.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége a 2.10. pont szerint intézményben foglalkoztatott
dolgozokbal all:

- Pedagogusok

- Pedago6giai munkat segitok

- Technikai dolgozok

Az iskolai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetségeit a jogszabalyok (Koznevelési torvény, Mt., Paétv., 401/2023.
(VI1. 30.) Korm. rendelet) és ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

4.3. A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, a fels6foka végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatdé munkat

kozvetlenlil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A kdznevelési térvény,
valamint annak végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
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testiilet, amely oktatasi, nevelési kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve, mely alapvetd jogait a nevelOtestiileti értekezleten gyakorolja.

4.4.A nevelotestiilet jogkore

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyeket, ha at nem ruhazza, azokat onmaga
gyakorolja jogszabalyok és jelen szervezeti és miikodési szabalyzat szerint.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére tagjaibol — meghatarozott
idore vagy alkalmilag — bizottsagot és munkacsoportot hozhat 1étre. A bizottsag és a
munkacsoport munkajarol a nevelGtestiiletnek koteles beszamolni.

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a kdznevelési torvény ¢és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet tartalmazza.

A nevel6testiilet
dont

a pedagogiai program elfogadéasarol,
az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

beszamolok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadéasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadésarol,

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi ligyeiben,
sajat milkodésérol,
dontéshozatalanak rendjérdl,

e az atruhazott hataskorokrol,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
véleményt kérdésben.
nyilvanit a tantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa elétt,

A nevelO6testiilet az iskolai felvételi kdvetelmények meghatirozasahoz,
veleményet ki az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa sorén,
kell kérni kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Ezeken kiviil dontési jogkore Kiterjed a tanitdas nélkiili munkanapok tartalmanak
meghatarozasara, kivéve egy napot, melyrdl a didkonkormanyzat jogosult donteni.

A neveldtestiilet jogkorét a tanévenként tartott testiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:

- atanévnyito értekezlet
- atanévzaro értekezlet
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- félévi értékeld értekezlet

- feélévi és év végi osztalyozo konferencia

- munkaértekezletek, nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 51%-a kéri, illetve
ha az iskola igazgatdja vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- A nevelGtestiileti értekezlet hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van. /fele + egy {6/

- A neveldtestiilet dontéseit, hatdrozatait — jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével- nyilt szavazassal, egyszerii szotObbséggel hozza, a neveldtestiilet
személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.

- A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az
iskolatitkar, vagy a neveldtestiilet egyik valasztott tagja készit, és két pedagogus
hitelesit. (Tanévnyitd, tanévzar6d értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet,
megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés, hatarozat sziiletett.)

- A nevel6testiileti értekezletek iddpontjat az éves munkaterv hatdrozza meg, a
jelenlét kotelezo.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha
az aktudlis feladatok miatt - csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:
egy osztalyban tanitd nevelok értekezlete
munkak6zosségi értekezletek, stb.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek egy részét atruhazhatja a tagjaibol alkotott
kozosségekre. Ezek:

Az egy osztalyban tanité pedagdgusok kozossége

Fegyelmi bizottsag

Vizsgabizottsag
Osztalyozo vizsga €s javitovizsga esetén a nevelOtestiilet a tanuld tovabb haladdsara
vonatkozd dontési jogat a vizsgabizottsagra ruhazza at.
Fegyelmi eljaras esetén a nevelOtestiilet a tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontési
jogat a fegyelmi bizottsagra ruhazza at. A fegyelmi bizottsdg donthet arrdl, hogy a végso
dontést a tantestiiletnek visszaadja-e.
Az atruhazott jogkorben eljard bizottsagok vezetdi a dontés meghozatala és megfeleld
jegyzOkonyvezése utan tajékoztatjdk a neveldtestiiletet dontésiikrdl. A feladat végrehajtasat
a jegyzOkonyv igazolja.

A nevelGtestiilet sziikség szerint 6nalld szervezeti egységnek nem mindsiilé csoportokat is
l1étrehozhat kozos feladatok végrehajtasara, a neveldtestiilet vagy az iskolavezetdség dontése
alapjan (Pl.: pedagogiai programfejleszté munkacsoport, palyazatfigyelok és irdk csoportja,
kornyezeti-és egészségnevelési munkacsoport, nemzetk6zi kapcsolatépité és munkacsoport,
miivészeti csoport, stb.)

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevel6testiilet véleményét kikérve - az
igazgatd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje feladata ellatasarol a munkaértekezleteken szamol be a nevelGtestiilet
eldtt.
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4.5. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolata

A nevelGtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, és a valasztott képviseldk tjan valdsul meg.
A kapcsolattartas formai:

- avezetdségi értekezletek,

- akilonbozo értekezletek,

- megbeszélések.
Ezen megbeszélések idépontjairol, amelyek nem szerepelnek a munkatervben, sziikség
szerint dontiink.
Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli t4jékoztatokon keresztlil értesiti a neveldket. A vezetOségi értekezleten
elhangzottakrol a munkakozosség-vezetok tajékoztatjak a munkakdzosségiik tagjait.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
munkakdzosség - vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetés
tagjaival.
A szakmai munkak6z0sség €s az illetékes vezetd kapcsolata folyamatos.
A szakmai munkak6zosségek vezetoi félévenként beszamolnak a tantestiiletnek.
Tevékenysége soran vizsgalja a Helyi tanterv bevalasat,
Kivélasztja a megfeleld modszereket, eszkozoket,
Modszertani tapasztalatait atadja az iskola nevel6testiiletének ( Bemutatd ordk, 6tletborzék),
Meéri a tanulok teljesitményét.
A munkakdzOsség-vezetd a tanév végén értékeli a munkakozosség munkajat, ezt az
értékelést a munkakozOsség jovahagyasa utan tovabbitja az igazgatd, illetve helyettese
részére.

4.5.1. A pedagogusok
A pedagégusok jogai

A pedago gusokat az alabbi jogok illetik meg:
Tanterv és a pedagogiai program alapjan megvalaszthatja nevelési és tanitasi
modszereit.

- Az iskolai szakmai munkakozosségével egylitt kozos iskolai allaspontot alakithat
ki az alkalmazott taneszk6zok, tankonyvek, tanulmanyi segédletek
kivélasztasara.

- Irényitja és értékeli a tanulok munkajat.

- Mindsiti a tanulok tudasat.

- Hozzajuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

- Részt vehet az iskola Pedagogiai programjanak kialakitasaban, modositasaban.

- Részt vehet az iskola Pedagodgiai programjanak alapjan a Helyi tantervének
kialakitasaban.

- Gyakorolhatja a Nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit gyarapithatja, részt vehet a szervezett tovabbképzésben.

- Részesiilhet lehetdség esetén a pedagdgus tovabbképzésre fordithato
tamogatasbol.

- Részestilhet a pedagogusoknak egyéb adhat6 juttatasokbol, ha van ilyen.

- Joga, hogy személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
oktatéi-nevel61 munkajat elismerjék.

- Részt vehet helyi-, kertileti-, orszagos szakmai szervezetekben, palyazatokon.
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4.5.2. A pedagégusok kotelezettségei

A pedagogusoknak alapvet6 feladata a gyermekek nevelése, tanitasa.
Megkiilonboztetés nélkiil minden tanulojuk fejlodését figyelemmel kisérik, és a
gyermekeket sziikségleteiknek megfelelden segitik.

A sziiloket és a tanulokat rendszeresen tdjékoztatjak elért eredményeikrol.
Erdemlegest valaszt adnak a tanuldk, javaslataira, kérdéseire.

Neveld és oktatdo munkajuk soran tanitvanyaiknak targyilagos és sokoldaltan
megalapozott ismereteket nytjtanak.

Tiszteletben tartjdk a tanuldk, a gyermekek emberi méltosagat, jogait.

A pedagdgusok az iskola pedagdgiai programja és tanterve alapjan szakszeriien
fejtik ki pedagogiai tevékenységiiket a gyermekkozosségben tanoran vagy
tandran kiviil

Tanitoként, tanarként dolgoznak az iskola alaptevékenységének megfelelen.

Az alapit6é okiratnak megfelelden részt vesznek a részképesség-kieséssel kiizdd
tanulok  integralt  oktatasaban  illetve  egyéni- vagy  kiscsoportos
felzarkoztatasaban, fejlesztésében.

Otévente kotelezden legaldbb 120 oras tovabbképzésen késziilnek fol a
pedagogia reformjéaval jard 0j kihivasokra.

Munkaidejiik heti 40 6ra, melynek a kdznevelési torvényben meghatarozott része
az un. tanitassal-neveléssel lekotott ora, melyet gyermekek kozott,
foglalkoztatasukkal toltenek el.

Kotelezd tevékenységiik az adminisztracié: KRETA elektronikusnaplo vezetése,
tanmenetek, feljegyzések készitése stb.

Ugyancsak kotelezd a tandrdkra, foglalkozasokra késziilniiik.

Részt vesznek kotelezden az iskola rendezvényein és az eldkészitésiikben.
Amennyiben a hianyzasat nem varatlan betegség okozta, azt a pedagogus eldre
tudhatta és bejelentette, akkor koteles az 6rdkon elvégzendd feladatot irdsban/- e-
mailben az igazgatohelyettes részére leadni, aki gondoskodik a helyettesitd
tanarhoz valo eljuttatdsrol. A varhatéoan egy hetet meghaladdé hidnyzdsanak
kezdetekor tanmeneteit, vagy az Orak anyaganak cimszerQi vazlatit az
igazgatohelyetteshez, vagy a munkakdzosség-vezetohoz el kell juttatnia, hogy
akadalyoztatas esetén a tanulok tovabb haladéasa biztositva legyen. A helyettesitd
pedig koteles errdl tajékozodni.

A pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi
feliigyelet ellatdsa soran a birtokaban 1év0 mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacidos eszk6zt a neveléssel-oktatdssal 0Osszefliggd célokra
hasznalhatja. Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet
forditson a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 17.§-
aban foglaltak betart4sara.

45.3. A szaktanirok feladatai a pedagégusokra vonatkozo 4ltaldnos munkakdri
feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

Az 4ltala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit a tantervek, a
tantervi kovetelmények és a tankonyvek alapjan

Felkésziil a tanitasi orakra. Kezdd nevelonél kotelezo az irasbeliség.

A munkak6zosségi vezetdjével egyezteti a tankdnyvek, taneszk6zok hasznalatat.
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455.

Az igazgatOhelyettestdl, vagy a szakleltdar vezetdjétdl - aki a teriilet
munkak6z0sség vezetdje lehet- atveszi a sziikséges taneszkozoket, legkésobb a
tanév végi leltarozaskor visszaszolgaltatja.

Gondot fordit irasbeli munkajara.

Tanitvanyai szamara az e-naploban is eldre jelzi a témazard dolgozatok irdsat, 10
tanitdsi napon beliil kijavitja és eredményérdl tdjékoztatja a tanulokat és
sziileiket.

A tanulok flzetét ellendrzés alkalmaval lattamozza, €s jelzi az esetleges
hidnyossagokat. ( Félévente legalabb egyszer minden fiizetet ellendrizni kell.)

A hazi feladatot kdz0sen javitja a tanulokkal, és értékeli.

Részt vesz az iskola iigyeletesi kotelezettségében, ligyeletet és helyettesitést
vallal.

A személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelzi a titkarsagon.

Téavolmaradésa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatot vagy a helyettesitésekért
felelds helyettesét. Gondoskodik arr6l, hogy szakszertien tudjak helyettesiteni. (
Tanmenet, tankényv, tandérak anyaga stb.)

Kotelezben részt vesz az éves iskolai munkatervben szerepl6 rendezvényeken.

A tanitdsi 1don kivil a tanév programjanak megfelelden szakmai
tanacskozasokon, értekezleten vesz részt.

4.5.4. A tanitok feladatai:
A pedagoégusokra vonatkozo altalanos munkakori teendékon tilmenden a kovetkezd
feladatokat latja el, illetve a kovetkezd hataskorrel rendelkezik:

Elkésziti az osztalya orarendjét, ligyelve az litkozések elkertilésére.

Pontosan, el6irasok szerint vezeti az e-naplot.

Tiszteletben tartva a gyermeki jogokat, figyelemmel kiséri tanuldi személyiségét.
Az altala tanitott tantargyakhoz a tanterv és kovetelményrendszere, valamint a
tankonyv alapjan tematikus, éves tanmenetet készit

Tanitési oraira felkésziil, (a kezd6 tanitok irdsos oravazlatot készitenek).

A sziikséges taneszkOzOket az igazgatohelyettestol, vagy a szakleltarostol
beszerzi, a tanév végi leltarozas elott visszaadja.

Az altala atvett eszk6zokért anyagi felel0sséggel tartozik.

frasbeli és adminisztracidés munkajara gondot fordit.

A témazar6 dolgozatokat eldére bejelenti tanuldinak, 10 tanitasi napon beliil
kijavitja és eredményérdl tajékoztatja a tanulokat és sziileiket.

A tanulok flizetét ellendrzi, javitja és a tanulokkal javittatja.

A hazi feladatot ellendrzi, a tanulokkal kdzosen javitja és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal, és megbizott feladatét ellatja.

Az éves iskolai munkatervben szereplé rendezvényeken kotelezo részt vennie.

Egyéb foglalkozast, napkozit, tanuloszobat tarto neveloknek pedagdgusokra
vonatkoz6 altalanos munkakori leirdsban foglaltakon kiviil az aldbbi feladatokat kell
ellatnia.
A napkdzis tanulokat rendszeresen és hatékonyan foglalkoztatja.

A foglakoztatds keretében biztositja a napkozis tanuloknak a mindennapi
felkésziilést:

Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulést.

Sziikség esetén segitséget nyajt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett irasbeli hazi feladatokat.
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- A szobeli feladatokat kikérdezi, szlikség esetén gyakoroltatja.

- A gyengébb tanulokkal egyénileg is foglalkozik.

- Rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis csoportot, tanuldszobat tartd neveldkkel.

- A tanordk utdn a beosztastol fliggéen, vagy tanordk kozti sziinetben, kordbban
érkezve  csoportjat ebédelteti. Etkezés soran gondoskodik a kulturalt étkezési
szokasok, tanulok altali elsajatitasarol és gyakorlasarol

- Gondoskodik a személyi higiénia szabalyainak megismerésérol, gyakorlasarol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat. Jo
1d6 esetén mindig a szabad levegdn toltik el ezt az 1d6t a napkozis gyermekek.

- Csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és kézimunka, kézmiives foglalkozasokat
SZervez.

- A taneszkOzoket, informatikai eszkdzoket, jatékokat a munkakozdsség vezetdtdl
beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett
eszkozokert, jatékokért feleldsséggel tartozik.

- Kotelezéen részt vesz az éves iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken.

- Tanitasi 1d6n kiviil az iskola programjanak megfeleléen részt vesz a szakmai
tanacskozasokon, értekezleteken, rendezvényeken.

4.6. Munkakozosségek

A munkakozosség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok szakmai
szervezete. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat az
iskolaban foly6 oktatd-nevel6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Munkajat
a Munkako6z0sség-vezetd iranyitja.

A szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek tevékenysége kiterjed:

- szakmai és modszertani kérdésekre

- nevelo és oktatd munka tervezésére, szervezésére, értékelésére, ellendrzésére

A hatékony intézménymiikodés érdekében a szakmai munkakdzosségek egy-egy

részteriileten segitik az igazgat6 és a tantestiilet munkajat.

Alaptevékenységiik:

- oktatas - nevelés szakmai, tartalmi koordinalasa, a szakmai szinvonal biztositasa;

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara, az esélyegyenlGségi szempontok érvényesitésére,

- segitik a sajatos nevelési igénylii és a halmozottan hétranyos helyzetii tanulok

- éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések megszervezése;

- helyi tanterv keretei k6zott szakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa,

- a munkakozosség tagjainak iskolarendszerii ¢és  iskolarendszeren  kiviili
tovabbtanulasi tervének elkészitése;

- palyakezdd, a gyakornok, valamint az 10j alkalmazdsu pedagégusok szakmai
munkdjanak segitése, figyelemmel kisérése, azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégusmentor javaslasa, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, és
negyedévente koteles beszamolni tapasztalatair6l az intézmény vezetdségének;

- gyakornok munk4jat tdmogatd szakmai vezeté munkéjanak segitése, figyelemmel
kisérése

- munkatarsi kozosseg fejlesztése

- szilkség szerint a méréses vizsgalatok rendjének meghatdrozdsa a tantargyi
értékelésben.
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- segitik a pedagogusok belsé tovabbképzését, igazgatd felkérésére véleményezheti a
pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

- apedagogiai programban meghatarozottak szerint mérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét, 6sszeallitjak az intézmény szdmara a képességmérések feladatait,

ezeket lebonyolitjak, értékelik,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében, a munkak6zosség tagjai
munkajanak teljesitményértékelésében.

A szakmai munka-
kozosség dont

miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott
kérdésekrol,

a nevelobtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
tovabbképzési programokrol,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

az emelt szintii vagy specialis képzést nyujto osztalyokba
(ha van), csoportokba vald bekeriilésrél, ennek
feltételeirdl a csoportvaltasnal.

A szakmai munka-
kozosség véleményt
nyilvanit

szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munka-
kozosség véleményét ki
kell kérni —
szakteriiletét érintéen

a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogada-
sahoz,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a
taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak
meghatarozasahoz

eredménymérések részeinek és feladatainak
meghatarozasahoz

az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellenérzéséhez, a munkakdzosség tagjai teljesitményének
értékeléséhez.

A szakmai munkakozosségek megalakuldsa minden tanév el0készitd iddszakéaban torténik.

Es legalabb ot f6 kell a miikodéséhez.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményét kikérve, az igazgatod

bizza meg 1 ¢éves idOtartamra,
meghosszabbithato.

minden tanév elején. A megbizds tobbszor

A munkakozosség-vezetOk munkéjukat a munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgia programjara épild €s a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, 1 évre sz616 munkaterv alapjan tevékenykedik.
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A munkatervet a munkakozOsség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a

munkak6zosség tagjai fogadjak el. Az éves munkaterv kiegésziilhet aktualis felmeriild
feladatokkal.

Javaslatot tehet a munkak6zosségéhez tartozo kollégak:
- jutalmazasara
- elmarasztalasara
- tovabbképzésére

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény
vezetdjének.
A beszamol¢ tartalmazza

- amunkakdzosség féléves szakmai munkajanak osszefoglaldsat,

- szakmai és versenyeredményeket,

- javaslatokat a kovetkezd félév munkédjara,

- orszagos ¢és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.
A szakmai munkak6zosségek vezetdi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetOségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-neveld0 munkat érinté barmely
kérdésben.

4.6.1. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

- Osszedllitja - és a munkak6zosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai
programja alapjan a munkak6zdsség €éves munkaprogramjat, mely az iskolai

munkaterv része,

- irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkdjaért,

- jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak éves tantargyi programjat,
tanmenetét,

- feliigyeli a tanmenet szerinti tantargyi elérehaladéast és a kovetelményrendszernek
valé megfelelést,

- szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze,

- bemutat6 foglalkozdsokat (tandrékat) szervez,

- segiti a szakirodalom felhasznalésat,

- figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, a
munkakdzosség munkatervi feladatainak hatariddre torténd szinvonalas elvégzését,

- képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara, igény

szerint az igazgato részére a munkakdzosség tevékenységérol,

orakat latogat, ezeket szakmailag elemzi; véleményezi a munkakdzosség tagjainak

szakmai munkajat.

Javaslatot tesz: a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazasara, kitiintetésére, a mindéségi munka értékelésére, a pedagogus

létszamcesokkentésbol adoddéan a pedagogus munkaviszonyanak megsziintetésével

kapcsolatban véleményt nyilvanit.

4.6.2. Kapcsolattartas a vezet6séggel:

A munkakozosség-vezetok legalabb félévente kotelesek dsszefoglaldan beszamolni az adott
munkakdz0sség tevékenységérol.
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Rendszeres konzultacios kotelezettségiiket kell ellatniuk az adott szaktertileten
tevékenykedd igazgatohelyettessel.
A vezetOségi értekezleteken koteles részt venni.

4.7. A tanulok
4.7.1. Tanuldi jogviszony

A tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy
atvételrél az iskola igazgatdja dont, az adott osztalyfonok és a munkakozosség
véleményének figyelembevételével.

A tanuléi jogviszony Nkt., R. vonatkozo eléirasai alapjan kell donteni példaul:

- keletkezésekor

- megsziinésekor

- sziineteltetésekor

- moédositasakor

A tanulok felvétele jelentkezés alapjan, elsdsorban a fenntartd altal megjelolt korzetbol
torténik. Az iires helyek a szabad iskolavalasztds érvényesitését szolgaljak, az
esélyegyenldség figyelembevételével.

A leendd els6osztalyos tanuldok nyilt napokon ¢€s az iskoldban szervezett jatékos iskola
ismerked6 programon keresztiil ismerkedhetnek az iskolaval és a tanité nénikkel.

A tanulé tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanrend szerint is eleget tehet, a kérelmet a
sziil6 nyujtja be az Oktatasi Hivatal részére, amely elbiralja azt.

A 2019. szeptember 1. napjatdl hatdlyba 1€pd torvényi rendelkezések alapjan, a kordbban
magantanuldi  jogviszonyként ismert lehetOséget felvaltotta az egyéni munkarend
intézménye:

Haa tanulé egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlodése,
tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol elonyos, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore egyéni munkarend kérelmezhetd. Az
egyéni munkarenddel rendelkezét - az iskolaban vagy azon Kkiviil folyo gyakorlati
képzés Kkivételével - az iskola valamennyi kotelez6 tanorai foglalkozasa alol fel kell
menteni. Azonban valamennyi tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni, az egyéni
munkarend ugyanis nem mentesiti a tanuldt egyetlen tantargy tanulmanyi kovetelményeinek
teljesitése alol sem.

Ezen idészak alatt a vonatkozo szabalyok eloirasok szerint jarunk el, ha médosulnak a
modositasokat alkalmazzuk:

o a tanuld mentesiil a kotelezd tanorai és egyéb foglalkozasokon valo részvétel aldl;
felkészitésérdl a sziild gondoskodik, a tanuld egyénileg késziil fel;

e a sajatos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendii tanuld, vagy a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd (BTM), erre tekintettel
egyéni munkarendid tanulod iskolai nevelésérél ¢és oktatasardl, felkészitésérol,
érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasardl, az ehhez sziikséges
pedagogusokrol a szakértéi véleményben foglaltak szerint az iskola koteles
gondoskodni;

e a tartés betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanulod felkészitésérol,
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érdemjegyeinek €s osztalyzatainak megallapitasardl az iskola koteles gondoskodni;

e a tanul6 az iskola igazgatojanak elézetes engedélyével részt vehet a tandrai vagy
egy¢b foglalkozéasokon;

o atanuld kérelemre, az iskola igazgatdjanak engedélyével felvehetd a napkozibe és a
tanuloszobai foglalkozasokra;

o az iskoldban az egyéni munkarendben tanulé magatartasat és szorgalmat nem kell
értekelni, de félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitdsdhoz az iskolaban
osztalyozd vizsgat kell tennie valamennyi tantargybol az iskola pedagogiai
programjaban foglaltak szerint;

o a kiilfoldi tartozkodésra tekintettel egyéni munkarendben tanuld esetében a félévi
mindsités az igazgatd dontése alapjan mell6zhetd, ez esetben a tanuld csak az év
végén ad szamot tudasarol.

e Ha az egyéni munkarend tartama alatt a tanulé neki felrohaté okbodl két
alkalommal nem jelenik meg az osztilyozo6 vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, a kovetkezo félévtol csak iskolaba
jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

4.7.2. A tanulok jogai és kotelességei

A tanulok jogait és kotelességeit a Nkt. tartalmazza.

A jogok és kotelességek gyakorlasaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat az iskola hazirendje allapitja meg.

A tanulok kotelessége, hogy betartsdk az iskolai SZMSz-ben és a hazirendben foglaltakat.

4.7.3. Osztalykozosségek, tanulécsoportok

Osztalyok: az azonos évfolyamra jardo és azonos oOraterv szerint tanuld didkok
kozossége, melynek élén az igazgatd altal megbizott osztalyfondk &ll, aki munkajat
munkakori leirds alapjan végzi.
Napkozis (tanuldszobas) csoportok: a tanorak utdn a tanulasra és a délutani szabadid6
szervezett eltoltésére az iskolaban marado6 tanulokbol szervezett csoportok.
A csoportok a sziilok igényeinek felmérése alapjan indulnak: napkozi keretében 1-4 évf.
5-8 évf. tanuldszoba
Tanoéran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: azonos tevékenységet végzok
kozossége, melyeket foglalkozasvezetd pedagdogusok gondoznak.
Ilyen csoportok lehetnek:

Enekkarok

Szakkor

Fejleszto csoportok

Sportkor

Egyéb tanulési tevékenységre szervezddd, iddszakos csoport

(PI. tehetségfejlesztés, versenyekre, felvételire valo felkészités)

A tandran kiviili foglalkozasokat a torvényi és a tankeriilet altal engedélyezett
orakeretek betartasaval, a tantargyfelosztasban tervezziik meg.

4.8. A nevelok és a tanulok kapcsolatrendszere:

- Az iskola egészének az életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgatd a neveldk utjan, illetve fontos és siirgés esetekben kozvetleniil tajékoztatja a
tanulokat. (iskolagytilés, hirdetés, DOK gyiilés).
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- Az osztalyfonoki oOrdkon a didkdnkormanyzati informdaciokrol a didkvezetdk
tajékoztatjak a tanulokat.

- A tanulot egyéni haladasarol a szaktanarok folyamatosan szoban és irdsban
tajékoztatjak.

- Atanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irasban egyénileg, vagy
a valasztott képviseléik utjan (DOK) kozolhetik az iskola vezetSségével,
neveldtestiiletével.

4.8.1. Pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai:
- napi munkakapcsolat a tanorakon;
- tandran kiviili munkakapcsolat (pl. tehetséggondozas, tanulas tanitasa, versenyre
valo felkészités) szakmai foglalkozéasokon,
- szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturdlis programokon.
A tandrakon kiviili kulturdlis programokon a pedagdgus testiilet tagjai — az iskolavezetés
vagy a diakkozosségek kérésére — a Szervezésben, feliigyeletben is segithetnek.

4.9. A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el
(4-8. osztalyok részvételével miikodik, osztalyonként 2 kiildottel, akik a tanulok képviseletét
latjak el). Elnevezése: "DOK". A Didkdnkormanyzat mitkodését, tevékenységét az igazgatd
altal megbizott pedagogus segiti. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesiti, a torvényi eldirdsok betartasaval.

A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a jogszabalyok és jelen szervezeti
¢s mikodési szabalyzat keretei kozott maga allapitja meg.

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogust a didkok véleményének kikérésével az
igazgatd bizza meg az eldirasok szerint.

A didkdénkorményzattal a kodzvetlen kapcsolattartasra az igazgaton kiviil a DOK 4ltal
évente, tanévre szo6ldan megvalasztott pedagdgus jogosult és koteles.

A didkonkormanyzat megvalasztott vezetdje kozvetleniil fordulhat kéréseivel, panaszaival
az iskola igazgatojahoz.

A didkonkorményzat az iskola mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet.

A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges targyi feltételeket - helyiség. eszkozok, - az
iskola téritésmentesen bocsatja rendelkezésre.

A didkdnkormanyzat milkodése soran igénybe vett helyiségek, berendezések
rendeltetésszerli hasznélatdért a didkonkormanyzat munk4jat segité megvalasztott
pedagogus felel.

4.9.1. A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.
A tanulok szervezett véleménynyilvanitast tehetnek:
osztalykozosségen beliil;
iskolagytiléseken;
DOK iiléseken
A tanulok szervezett tajékoztatast kaphatnak:
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DOK megbeszéléseken;
DOK képviselék altal;

osztalyfénoki orakon;
szakorakon;
iskolagytilésen;

4.9.2. A didk-onkormanyzati szerv, a diakképvisel6k és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje:

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének a
megszerzésérol az igazgatd gondoskodik a didkdnkormanyzatot segitdé tanar
bevonasaval.

Az igazgatd a véleményezésre keriil6 anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkdnkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat  véleményét a  nevelOtestiileti  értekezleten  a
diakonkormanyzatot képviseld €s segitd tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezleteire a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok dsszességét érintd ligyekben a diakonkorméanyzat — a segitd tanar
tamogatasdval - az igazgatohoz, a szlikebb kozosséget érintd iigyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:

A dokumentumok értelmezéséhez, véleményezéséhez sziikséges tajékoztatast,
felvilagositast kérésre biztositjak;

Megjelennek a DOK gyiilésen, vélaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

A diakonkormanyzat javaslatait, véleményét lehetdség szerint figyelembe veszik,
tovabbitjdk a tantestiiletnek az intézmény milkodtetése, illetve a tanulokkal
kapcsolatos dontések soran.

A didkonkorméanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

Aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s ezen az intézmény mitkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket keriilnek megbeszélésre, gyakoroljak jogaikat,
Gondoskodnak az igazgatd megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

4.10. Az iskolai Diak Sport Egyesiilet és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje (ha jovoben miikodik):

1.

2.

o

Az iskolai DSE az iskola teriiletén az iskola tanuloi korében miikodik a sajat
alapszabalyaban foglaltak szerint.

Célja a tanulok rendszeres, mindennapos testgyakorlasanak biztositasa, versenyzési
¢és tomegsport lehetdségek szervezése.

Miikodéséhez a sziikséges helyet €s eszkdzoket az iskola kiilon megallapodas szerint
bocsatja a DSE rendelkezésére.

Az iskola lehetGség szerint segiti a versenyekre torténd utaztatast.

A DSE wvillalja, hogy az iskola pedagodgiai programjaval SZMSZ-ével ¢és
Hézirendjével 0Osszhangban miikodik. Eldirasok szerint nyilvdnossadgra hozza
gazdalkodasaval kapcsolatosan eldirt adatokat az iskola honlapjan.
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6. A DSE 06nall6 gazdalkodast folytat, 6nalld jogi személy. A pénziigyi ellendrzésre a
felettes szerv illetékes.

7. Az iskola igazgatoja meghivas/felkérés esetén, lehet6ség szerint részt vesz a DSE
vezetdségében, a DSE munkajat tanacsaival segiti.

5.
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A pedagdgiai munka bels6 ecllenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
erdsiteni a pedagdgus - vagy egyeb szakalkalmazott - munkajat, milyen teriileteken kell és
sziikséges a rendelkezésre allo targyi felszereléseket felajitani,  korszerisiteni, illetve
boviteni. A pedagdgiai munka belsd ellenOrzésének iitemtervét a pedagdgiai munkaért
felelds alsos és felsos igazgatohelyettesek és a szakmai munkak6zosségek irasbeli javaslatai
alapjan az igazgato késziti el a BECS munkakozosséggel bevonva.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az iskolaigazgatd illetve az igazgatohelyettesek és a
BECS munkakdzosségi vezetd felelnek.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

- Az igazgato és helyettesei

- a munkakdzosség-vezetok

5.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben
jogosultak:
- az intézmény igazgatdja,
- azigazgatd helyettesei.
- aszakmai munkak6zoSség-vezetok sajat tertiletiikon.
- kiilonbozo feleldsok feleldsségi teriiletiikon beliil,
Az ellendrzési jogosultsdggal rendelkezOk egyben beszamoldsi kotelezettséggel is
rendelkeznek. A pedagdgiai munka belsd, valamely témajh, teriiletre vonatkozo
ellenérzésére az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

5.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozas latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5.3. Az ellenérzés értékelése

- Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdz0sség tagjaival meg kell beszélni.
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- Az éltalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testiileti
értekezleten Osszegezni €s értékelni kell.

5.4. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

- a sziil6i kozosség, és a tanulod kozosség (iskolaszék, didkdnkormanyzat) észrevételei
kapcséan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalésat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

5.5. Ellenorzés teriiletei:
- Tanitadsi oOrdk (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok, BECS
munkacsoport tagjai)
- Képességfejleszto foglalkozasok
- Tanéran kiviili foglalkozasok, szabadidds tevékenységek
- Kréta e-naplo
- Uzendfiizetek (Osztalyfonokok, igazgatd, helyettesei)
- Azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok
- Az SzMSz-ben eldirtak ellendrzése
- Orakézi sziinetekben az tigyeleti feladatok ellatasanak ellendrzése
Szaktargyaval Osszefiiggd teriileten a munkakdzosség-vezetd végez ellendrzést. A helyi
tantervi kovetelményeket és a szaktanarok tanmeneteit ellendrzi, tanév végén beszamol
tapasztalatair6l.
Az osztalyfonok az osztaly é€letével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hianyzéasok,
osztalyzatok beirasat.
Gazdasagi tigyekben -ha van ilyen- az igazgatdé és az igazgatohelyettes(ek) végzi az
ellendrzéseket.
Az ellendrzés mindig az ellenérzott fél tudtdval torténik, az ellendrzés céljanak,
modszerének megjeldlésével, altalaban eldzetes bejelentés utan.
Az ellendrzések tapasztalatait az ellenérzottel meg kell beszélni. Ha sziikséges, irasos
feljegyzés is késziil, amelyet a tanév végéig meg kell 6rizni.
A tanév sordan az igazgaté a pedagdgusok munkgjat értékeli —kozvetlen vagy kozvetett
modon- évente legalabb egy alkalommal.
Az igazgat6 az egyes ellendrzésekbe bevonja a helyetteseit és az illetékes munkakozosség
vezetot is.
Az ellendérzés tapasztalatait az érintett pedagdégussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

5.6. A tanév értékelése:
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1. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanosithato tapasztalatait az oktatasért felelés miniszter altal a tanév rendjében
eloirtak szerint ill. a fenntartd utasitasa szerint meghatarozott idépontig minden
tanévre vonatkozolag értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

2. Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet tanév végén meg kell kiildeni
a fenntartonak. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a nevel6testiilet altal hozott
hatarozatokat.

3. Anevel0 testiilet hatarozatait évente egyt6l ndvekvo sorszamuk alapjan szdmozzuk.

6. A MUKODES RENDJE

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni az iskolai sziil6i szervezet a Sziil6k Foruma, a tanuldkat érint6
programok vonatkozéasaban az iskolai Didkonkormanyzat véleményét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasért felel6s miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
a. az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
b. a sziinetek id6tartamat,
C. atanitas nélkiili munkanapokat
d. a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai {innepek megiinneplésének
id6épontjat,
a tervezett rendes DOK gytilés idejét,
a neveldtestiileti értekezletek idépontjat.

~h @

Az iskolai tanitds nélkiilli munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feltigyeletérdl.

6.1. A tanulok fogadasa (nyitva tartas)

Az iskolaban és a hozza tartozd teriileteken a tanulo iskolai feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat. Az 6rarend szerinti tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartdo szakember, pedagogus feliigyel. Az
orakodzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt és utdn a  tanuldk
feligyeletét az ligyeleti rendszerint beosztott ligyeletes pedagdgusok és pedagogiai
asszisztens - latjak el. Sziikséges, hogy nem csak és kizarolag az tigyeletes neveld lassa el a
feliigyeletet, hanem az osztalyfonokok lehetdség szerint mindig legyenek osztalyukkal.

1. Az intézmény az oktatdsi év rendjérdl szolo rendeletben meghatarozott szorgalmi
idoben hétfotol péntekig tartd 5 napos munkarenddel mitkodik.

2. A nyitvatartasi id8 szorgalmi idében reggel 6% -t61 a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb délutan 1920 -ig tart. (20 6raig ellendrzés utan zaras!)

3. A fenti idOponttol eltérést csak az intézmény igazgatdja engedélyezhet eseti
kérelemre, el0zetesen irasban.

4. A tanulokat reggel 62 -t6] pedagogus fogadja, és feliigyeletiikrél 17 oraig, ha
sziikséges 17 6ra 30- ig pedagdgus gondoskodik.

5. A szorgalmi id6re esO tanitds nélkiili munkanapokon az iskola a tanulok részére -
igény szerint - iigyeletet biztosit. Ugyeletet ilyen esetekben is csak pedagdgus, vagy
pedagodgiai asszisztens lathat el.
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6. Az intézmény eldbb szabalyozott idoponttdl vald eltérd nyitvatartdsara - eldzetes

kérelem alapjan - az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

Sziilok az intézményt annak rendjének zavarasa nélkiil latogathatjak.

8. A tanulok 6nallova nevelése, a hazirend betartasa érdekében a tanuldkat kisérd vagy
varo sziilok az el6térben tartdzkodhatnak.

9. Azintézménnyel sem dolgozoi, sem tanuldi jogviszonyban nem lévok az
intézményben kizarélag az igazgatd eldzetes engedélyével, vagy eseti jelleggel az
iskola valamely dolgozojanak, kiséretében tartdzkodhatnak.

10. Az ajogi személy, amely az iskolaval, iizemeltetdvel vagy a fenntartoval
szerzOdéses jogviszonyban all, kdteles gondoskodni arrdl, hogy a szerzodésben
foglaltakat tagjai a benntartdzkodas idején betartsak. Felelds a tagjai altal a
benntartézkodas sordn okozott esetleges karért, balesetért. A foglakozasra érkezo
tanulokat a portan a kisérdktol, sziiloktdl atveszi és a foglalkozéas végén a tanuldkért
érkez0, vagy azokat a portdnal megvaré sziiloknek atadja.

11. Szamukra az iskola a szerzédésben meghatarozott id6tartamban biztositja az
épiiletbe a ki- és bejutast, és a benntartozkodas feltételeit. A kiilsd igénybevevokkel
az iskola szervezett programjait elonyben kell részesiteni, ezen iskolai programokat
elhalasztani szerz0dott partnerek altal zavarni nem lehet.

~

6.2. A reggeli iigyeletes benntartézkodasa
A reggeli ligyelet ellatdsdval megbizott neveld reggel % 7-t6] fogadja az iskolaba érkezd
tanulokat, és a kijeldlt helyen feliigyel rajuk.
6.2.1. Az ligyeletes tanarok érkezése és feladata
Az ligyeletes tanarok 2 8-t6l latjak el tligyeletesi szolgalatukat az iskola kijelolt helyein.
Biztositjak a rendet és a balesetek megeldzését.
Sziinetekben az iskola folyosdjan vagy az udvaron a tanuldk kozott tartézkodnak.
6.3. A pedagdégusok benntartézkodasa
A pedagdgus a kizardlag a nevelési-oktatasi intézményben ellathatd feladatok végzéséhez
sziikséges ¢és eldirt id6tartamon tulmenden nem koteles az oktatasi intézményben
tartozkodni. A pedagdégus munkarendjét az drarend, a tandran kiviili foglalkozasok rendje, a
helyettesitési beosztas, a munkaterv €s az intézményvezetése hatirozza meg a vonatkozo
el6irasok szerint.
6.4. A nem pedagégus dolgozok munkarendje
Munkarendjiiket az igazgat6 allapitja meg, €és azt munkakori leirasuk tartalmazza.
A tanitasi oOrakat hétfotdl péntekig déleldtt tartjuk az alabbi a hazirendben talalhatod
csengetési rend szerint:
1. o6ra: 8-8 ®*-ig
ora: 9-9 ¥-ig
ora: 10-10 *-ig
ora: 11-11 *-ig
ora: 12-12 *-ig
ora: 13 10 -13 %-jg
ora: 14 % -14 %-jg

Nooakown

Reggelizni az elsd sziinetben lehet ¥ 9- 9- ig, a tantermekben ill. a kijeldlt ebédldben.

A 2-3-4. sziinetben a tanulok — ha csak az id6jaras nem akadalyozza - az udvaron
tartozkodnak. Rossz 1d0 esetén a folyosokon tdlthetik a sziinetet. Az 6rakodzi sziinet
rendjét a beosztott pedagogusok, a nagysziinetét az osztalyfonokok (12 % - 13 10)
feliigyelik. A roviditett ordk rendjét a hazirend tartalmazza. Az oOrakodzi sziinet
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legrovidebb id6tartama 10 perc lehet.

A nevel6testiilet dontése alapjan projektoktatas, kooperativ oktatas, tombositett oktatas
vagy egyéb oktatdsi forma, esetében a tanitdsi Ordk eltérhetnek a hagyomanyos
csengetési rendtdl, a tobbi foglalkozas zavarasa nélkiil.

6.6. A pedagogusok érkezése

A pedagogusoknak a tanulok foglalkozasai megtartasara 15 perccel a foglalkozés
megkezdése elott kell megérkezniiik.

6.7. Egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok sziamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb

(tandran Kkiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

VVVVVVVVVVVVYVYYYY

A\

Diakkorok: Miivészeti €s tantargyi szakkorok

Tanfolyamok

Felzarkoztaté egyéni foglalkozasok

Napkozis foglalkozasok

Csoportkdzi foglalkozasok

Sport-foglalkozasok, edzések

Kiilonb6z6 szabadidds tevékenységek, programok

Enekkarok

Szinjatszé kor

Elokészitok

Tehetséggondozo foglalkozasok

Zeneorak a Racz Aladar Zeneiskola tanaraival

Szolfézs orak a Racz Aladar Zeneiskola tanaraival

Egyéni fejlesztd foglalkozdsok szakvélemények szerint

Tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

Hittanorék az egyhazak részérdl megbizott hitoktatokkal kozvetleniil a tanitasi 6ran
az etika orakkal azonos idében

Termet bérlk 16 ora utani egyéb foglalkozasai, EPTK-val kotott szerz6dés szerint

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1.

A tanoran kiviili foglalkozdsokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatod
foglalkozésok, valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezes tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozdsokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kdtelezd, ez alol felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanodran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili iskolai, 16 6raig tartd foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza
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meg, akik munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktandrok a
feleldsek.

7. Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési dijra vonatkozd keriileti
szabalyok szerinti, téritéses ¢étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba €s a
tanuloszobai foglalkozésra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilhetnek. A tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

8. A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és milkodési
szabalyzat tartalmazza.

Ezeken a foglalkozasokon a tanuldk kizardlag pedagbogus vagy mas oktatd felnott
iranyitasaval és feliigyelete mellett vehetnek részt.

A foglalkozasokra az osztalyfonoknél vagy a foglalkozéast vezeté pedagdgusnal lehet
jelentkezni.

A foglalkozasokat gy lehet elkezdeni, hogy a részt vevd gyermekek ebédelni és pihenni is
tudjanak. A foglalkozasok vezet6i felel6sek a vonatkozo eléirasok betartasaért.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a dolgozok munkarendjét — a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg.

A dolgozok feladatukat a munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik, amelyet igazgato
készit el, és a dolgozdval tortént értelmezés, megbeszélés utan alairassal 1ép életbe. Minden
dolgozonak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat.

Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa, vagy felkért eléado tartja.

6.8. A napkozis foglalkozasok rendje
Az iskola Hazirendje tartalmazza.

6.9. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok tartézkodasa az iskolaban

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
a. Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idotartamig
a hézirend szerint. A foglalkozdsok menetét, a tanuldk tanuldshoz vald
jogat nem akadalyozva. A pedagdgust 6ra és foglalkozas tartasa kdzben
zavarni, arrol kihivni és elektronikus uton, vagy barmilyen moédon
kommunikalva figyelmét a tanulokrol elvonni tilos!
b. Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozodi, a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.
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c. Kiilon eldzetes engedély kérésével és felligyelet mellett tartozkodhat az

intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint, minden mas személy.
A kiilon engedélyt az iskola pedagdgus dolgozojatdl kell kérni, arr6l az
tigyeletes vezet6t tajékoztatni kell. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szliikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

d. NemKkell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a szlilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

e. Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgdlat is
biztositja. A portaszolgalat miikodését a hazirend tartalmazza.

f. 16 ora utani bérlok altali foglalkozasokra érkezoket kisérdik a portanal adjak at
a foglalkozast vezetonek. A foglalkozason részt vevé gyermeket, a foglalkozast
vezetdje a portdhoz kiséri vissza. A gyermeket jogszertien kisérOnek torténd
atadasaig, a gyermekek foglalkozasra beérkezéstél kezdve O a felelds a
foglalkozasan részt vevokeért.

6.9.1. A latogatas rendje

Az intézményben idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, -

az lgyeletes portas kelld t4jékozodéasa utan, kiillon engedéllyel 1éphetnek be. A
latogato koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt és megjeldlni jovetele céljat
és a latogatas varhato id6étartamat. Elézetesen bejelentett vendég, vagy be nem jelentett
latogato érkezésérdl a portds értesiti a meglatogatottat aki, ha a vendéget fogadni tudja,
a portaig a vendége elé jon, és végig, az ott tartozkodasa alatt, kalauzolja és
figyelemmel kiséri, majd a latogatas végeztekor a portaig visszakiséri.

Ha a meglatogatott nem tudja a vendéget fogadni, a vendég a portanal varakozhat.

Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére szamit, ezt lehetdleg
elézetesen a portan jelentse be, haromnal tobb vendég egylittes érkezése esetén
koteles az igazgatonak is elzetesen bejelenteni.

Ugyancsak be kell jelenteni az igazgatonak, ha az intézmény valamely helyiségét
barmely célra az intézményen kiviilalloknak bocsatjak rendelkezésre és emiatt
idegen(ek) latogatdsa varhato.

Ilyen esetben az idegenek feliigyeletérol eldzetesen gondoskodni sziikséges.

Az illetékteleniil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan - az

intézmény barmely dolgozoja jogosult és koteles!

7.
AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolat kortilvevo kdrnyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel vald kapcsolatunk
hozzajarul az iskola feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocialis,
gyermekvédelmi ellatasahoz, tovabbtanulasi iranyaik megvalasztasahoz, a pedagdgusok
szakmai tapasztalatainak gazdagitdsdhoz.

Az iskola allando és folyamatos kapcsolatban all

a Budapest Févéaros XVI. keriileti Onkormanyzattal
a Klebelsberg Kozponttal (KK)
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- az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponttal (EPTK)

- a XVI. keriileti Keriiletgazda Szolgaltat6 Szervezettel

- a Gazdasagi, Miikodteto - Ellaté Szervezettel (tovabbiakban: GAMESZ)
- aFdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézményével

- aNapraforg6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

- az Iskolaorvosi, védéndi szolgalattal

- aBudapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK)

- az egyhazakkal, amelyek tanuloink igény szerinti hitoktatasat végzik

7.1. Az Onkormanyzat, Tankeriilet

A kapcsolattartas az igazgato feladata.

Jelen van azokon a bizottsagi tiléseken, értekezleteken amelyekre meghivtak.

Lehetéség szerint képviseli az iskolat a KépviselStestiilet nyilvanos iilésein, kertileti
linnepségein.

Elkésziti ill. elkészitteti azokat a jelentéseket, melyeket a polgarmester, alpolgarmester kér.
Jogszabalyok altal eldirt modon eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének, betartja az
adatvédelmi el6irasokat.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben értesiti a jegyzot, a kormanyhivatalt.

Hataridore elkésziti ill. elkészitteti az EPTK, a Polgarmesteri Hivatal Ugyosztalyai szdmara
a feladataik ellatasahoz eldirt és igényelt, sziikséges dokumentumokat.

7.1.1. A fenntartéval valé kapcsolat folyamatos, elsdsorban a kdvetkez6 teriiletekre terjed
ki:

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény ellendrzésére,

gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

9. azintézményben folyo szakmai munka értékelésére.

LN~ WNE

7.1.2. A fenntarté (EPTK) ellenérzi az oktatasi intézmény:
» Pedagogiai Programjat,
» Helyi Tantervét,
» Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat,
» Hazirendjét,
» Tantargyfelosztasat
» Munkatervét
» Tovabbképzési, beiskolazasi programjat
tovabba hagyja jova abban az esetben, ha ezen dokumentumok a fenntartéra
tobbletkotelezettséget jelentenek.
A dokumentumokat altalaban a tantestiilet fogadja el és az igazgatd alairasaval 1épnek
életbe, ha a DOK, a Sziilk Féruma és az Intézményi Tandcs a véleményezési jogat
gyakorolta.

7.1.3. A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
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Szobeli tajékoztatas adas,

frasbeli beszamolé adasa,

Munkatervek, tanév végi beszamolok, jegyzoékonyvek megkiildése

Egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

A fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

Specialis informacid szolgaltatdas az intézmény pénziigyi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

VVVVVY

7. 2. Fovarosi Pedagégiai Szakszolgilat XVI. Keriileti Tagintézménye (a korabbi

Keriileti Nevelési Tanacsado)

» A Kertileti Nevelési Tanacsadé ill. munkatarsa a tanulok fejlettségét, iskolaérettségét
vizsgaljak

> Nevelési problémak, oktatasi nehézségek esetén szakmai segitséget nyljtanak

» Vizsgalatukkal akar a sziild, akar az iskola kérésére megallapitjdk a gyermek esetleges
részképesség zavarat

7. 3. Gyermekorvos, fogorvos

Az iskola kapcsolatot tart a keriileti gyermekorvosi és gyermek-fogorvosi szolgalattal.
Biztositja, hogy az iskola tanuléi a kotelezd6 és ingyenes fogorvosi sziiréseken
megjelenjenek. / Lehetové teszi, hogy sziiléi kérelemre ill. orvosi igazolasra a gyermek
szabadon valaszthasson fogorvost./

A torvényeknek megfelelden biztositja, hogy a tanuldkat az iskolaorvos megfeleld
koriilmények kozott tudja vizsgalni ill. beoltani.

Adatszolgaltatassal lehetové teszi, hogy a tovabbtanuld didkok egészségiigyi kartonjait az
adatvédelmi torvényi eldirdsoknak ¢és az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden az
iskolaorvos eljuttassa a kdzépiskolakba.

7. 4. Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Csaladsegitdo és Gyermekjoléti
szolgalat

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a Napraforgd Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalattal.
A rendszeres, atfogo, az intézmény egészét érinté gyermekvédelmi, gyermekjoléti feladatok
koordindlasa és végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata, ennek soran 6, vagy az
altala megbizott dolgoz6 képviseli az intézményt.
A napi operativ kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal az igazgatohelyetteseken és a
fejlesztést végz6 munkakozosség vezetdjén, osztalyfonokokon keresztiil torténik. Azonnali
jelzést és intézkedést igényld esetekben kozvetleniil is fordulhatnak a gyermekjoléti
szolgalathoz, az iskolai szocialis munkat segithoz, a titkarsag kozremiikodését kérhetik.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

> a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény keérésére,
szocialis team (iskolai védénd, szocidlis munkas, iskola pszicholdgusa, als6s mk
vezetd, felsés 0.f. mk vezetd, igazgatohelyettes)

YV VYV
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Ugyancsak az igazgatohelyettesek és a fejlesztést végz6 munkak6zosség vezetd latja el a
szolgalat megkereséseinek teljesitését az osztalyfonokok kozremiikodésével. A gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében gyermekjoléti szolgalattal,
illetve gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
e személyekkel,
e intézményekkel és hatosidgokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol, hatosagoktol, ha a gyermeket veszélyeztetd6 okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

7. 5. Keriileti iskolak
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat Ki.
A kapcsolatok lehetnek:
» szakmai,
> kulturalis,
» sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
» rendezvények,
> versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak.
A keriilet altalanos- és kozépiskoldival valamint a Racz Aladéar Zeneiskolaval, tanaraikkal,
tanuloikkal és az intézmények vezetdivel az igazgatd szervezi a kapcsolattartast.
Zenét tanuld didkjaink szdmara nagy segitség, hogy helyben tanulhatnak szolfézst és
hangszeres zenét a Racz Aladar Zeneiskola tanaraitol is.

7.6. Kapcsolat az 6vodakkal

Iskolank megismerésére nyilt 6rdkon van lehetdség.

A nagycsoportosoknak igény szerint iskolalatogatast szerveziink.

Az 6vodasokat alkalomszeriien meghivjuk iskolank nagyobb rendezvényeire.

Iskolavaré program keretében jatékos foglalkozasokon ismerkedhetnek meg a leendd
elsOsok a tanitd nénikkel és az iskolaval.

Tanitoink, ha erre meghivast kapnak az dvodatdl, a keriileti 6vodak sziil6i értekezletein
bemutatjak az iskolankban folyd munkat.

7. 7. Kisebbségi Onkorményzatok

Megalakuldsuk ota hagyomdnyosan jo viszony apolasara toreksziink a kisebbségi
onkormanyzatokkal. Tanitvanyainknak igy lehetdsége nyilik arra, hogy mas népek kulturajat
is megismer;jék.

Az igazgatd szervezi ¢és iranyitja a kozos kulturdlis programokat, cserekapcsolatokat.
Kiilfoldi kapcsolattartasi tevékenységébe bevonja helyetteseit és az iskolai dolgozok
tevékenységét.

7. 8. Egészségiigyi szolgalatok

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatok,
gyermekorvos, gyermek fogorvos, védond bevonésaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
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Ha van olyan tanulo, aki tartds gyogykezelés alatt allo6 gyermek, a tanuld egészségiigyi
ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast az osztalyfonoke és a
fejleszté munkakozosség vezetdje koordinalja.

A felndtt dolgozék munkahelyi egészségvédelmét szolgaltatdsi szerzodés alapjan
munkavédelmi szakorvos biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

7. 9. Keriileti kulturalis intézmények

Az iskola vezetdje keriileti kapcsolatai révén lehetdvé teszi az iskola tanuldinak, hogy
szabad idejiikben ¢ljenek azokkal a lehetoségekkel, amelyeket a keriilet kulturalis
intézményei nyujtanak.

Ugyanakkor a kolcsondsség jegyében az iskola tanuléi felkérésre kulturdlis bemutatokat
tartanak a Kertilet kulturalis intézményeiben.

7. 10. Fovarosi kulturalis intézmények

Az igazgatd a neveldtestiilet segitségével épiti az iskola kiilsé kapcsolatait. A kiillonb6zo
mivelddési hazak, szinhazak, mizeumok altal nyujtott miisorkinalatbdl valogatva - a sziil6k
véleményét kikérve — az osztalyfonok, osztalytanitdé ajanl a programokbol. Az érintett
osztaly, csoport osztadlyfdnoke, vezetdje egyezteti az idOpontokat, beszerzi a jegyeket,
megszervezi a gyermekek utaztatasat, egyezteti az iskolavezetéssel a tanuldok kisérését.

Arra Kell torekedni, hogy a pénzbe Keriilé6 programokbdél lehetéség szerint a gyermek
anyagi okok miatt ne maradjon ki! A sziilok irasbeli véleményét elozetesen minden
esetben sziikséges kikérni!

A raszoruld gyermekeket lehetdség szerint segiteni kell, tamogatasi forrdsokat felkutatva,
palyazati €s egyéb segitséget sziikséges biztositani.

7. 11. Orszagos természetvédelmi és kulturalis intézmények

Az iskola tanuldinak tanulmanyi kirdndulésait, erdei programjait ugy kell megszervezni,
hogy a tartalmas programokon az orszag kiilonb6zé nevezetességeivel ismerkedhessenek
meg a tanulok. Ugyanakkor természetvédd magatartasuk kialakitasara is torekedni kell.

A tevékenységeket ¢és magatartdsformakat az iskola Kornyezetvédelmi Programja
tartalmazza.

7. 12. Kapcsolat kiilfoldi iskolakkal

Az igazgatd az Onkormanyzatok, esetleg mas szervezetek és palyazatok , tovabba az altala
megbizott kapcsolattartd segitségével tervezi, szervezi a tanuldk kiilfoldi utjait és a kiilfoldi
gyerekek magyarorszagi programjait. A programok lebonyolitasaban az iskola dolgozoi és a
szllok segitik.

7. 13. Egyesiilet, Alapitvany

Az igazgatd személyesen vagy megbizottja Gtjan kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd
alapitvanyokkal ¢s egyesiiletekkel, kiilonosen a Hajra tere Alapitvannyal és a Didk Sport
Egyesiilettel, ha a DSE a jovoben miikodik.

Minden lehetséges modon tamogatja a didkok projektjeit, palyazatait, versenyeit,
szerepléseit, sportolasat. E korben napi, operativ feladati a testneveld tanaroknak,
szaktanaroknak vannak.

7.14. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas /Palyazatok/
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Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld t4jékoztatast kapjon az intézmény
> anyagi helyzetérol,
» atamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznalasdnak moddja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen. A tdmogatd ilyen irdnyu informacié igénye
kielégithetd legyen.

Az igazgatd mellett minden dolgozé feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb
tamogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

8.
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

8.1. Az iskola igénybe veszi a keriileti gyermekorvosi szolgalatot iskolaorvosi feladatok
ellatasahoz.

8.2. Rendelési idejében az iskola minden tanuldja felkeresheti osztalyfondke, vagy az
iskolavezetés el6zetes engedélyével.

8.3. Az iskola tanul6i minden évben egy alkalommal fogorvosi sziirésen vesznek részt a
keriileti gyermekfogaszati szakrendelés igénybevételével. A fogorvosi vizsgilatra a
tanulokat az osztalyfonok vagy kijelolt pedagdgus, dolgozo kiséri.

A sziil6 elOzetesen igazolhatja sajat orvosaval a fogorvosi szilirés sziikségtelenségét.

8.4. Az iskola feln6tt dolgozoi lehetdség szerint évente tiiddsziirésen vesznek részt.

9.
ISKOLAI GYERMEKVEDELEM, INTEZMENYI VEDO- OVO
RENDSZABALYOK

9.1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje:
1. Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlodését
veszélyeztetd okok megel6zésére, feltarasara, megsziintetésére.
2. A gyermekvédelmi problémak feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az
iskola a gyermekjoléti szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelézve
ezzel sulyosabbd valdsukat. Iskolank alapvetd feladatai a gyermek- és ifjusdgvédelem
tertiletén:

a. jelezni kell a felmeriilt problémat a csaladsegitd gyermekjoléti szolgalat

szakembereinek,

b. fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanulok problémait,

c. meg kell keresni a problémak okait,

d. segitséget kell nyGjtani a problémak megoldasahoz.
3. Minden pedagogus kézremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
tanulok  fejlodését  veszélyeztetdé  koriilmények — megel6zésében,  feltarasaban,
megsziintetésében.
4. A nevelOk ¢és a tanuldk személyes kapcsolatainak és a csaladlatogatasoknak egyik fo
célja a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Gsszefiiggd problémak feltardsa, megeldzése

9.2. Az iskolaban a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok segitésére gyermekvédelmi felelds
—ként az osztalyfonok miikodik. A gyermekvédelmi felelds alapvetd feladata, hogy segitse a
pedagogusok gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. Ezen beliil feladatai kozé tartozik
kiilonosen:

-45-



a. A tanuldk és a sziilok tajékoztatasa a lehetdségekrol, személyekrodl, intézményekrol,
amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

b. Csaladlatogatasokon vesz részt sziikség esetén a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében,

c. A veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

Segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

A tanulok anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat

kezdeményezi,

f. Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

9.3. A tanuldok fejlodését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében iskolank
egyittmuiikodik a tertiletileg illetékes:

- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézményével (kordbban: Keriileti

Nevelési Tanacsadoval)

- Napraforgo Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Csaladsegitd Szolgalataval

- Polgarmesteri hivatallal és a gyermekorvossal.

- Tovabba a gyermekvédelemben résztvevo tarsadalmi szervezetekkel,

egyhazakkal, alapitvanyokkal.

9. 4. A gyermekvédelem feladatait szolgalo tevékenységformak:

Tevékenység

A feladatot ellaté

Felelos

Felzarkoztato foglalkozasok

Tanitok, szaktanarok

Osztalyfonok,

Logopédus Munkak6zosség-vezetd
igazgatohelyettes
Tehetséggondozo foglalkozasok | Tanitdk, szaktanarok Osztalyfonok,
Munkak6zosség-vezetd
1gazgatOhelyettes
Differencialt oktatés Csoportbontasban Osztalyfonok,
tanitd pedagdgusok Munkak6zosség-vezetd
igazgatohelyettes
Palyavalasztas segitése Osztalyfonok, igazgatohelyettes
szaktanar
Személyes, egyéni tandcsadas Gyermekvédelmi
felelds, szocialis segitd
munkatars,
pszichologus
Egészségvedo és Egészségnevelési Osztalyfonok
mentalhigiénés programok munkacsoport,
osztalyfonokok
Csaladi €letre torténd nevelés Osztalyfénok, Oszt. f. munk. koz. vez.

szaktanar, védono
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igazgatohelyettes

Napkozis és a tanuldszobai Napkozis nevel 6k Als6s-Napk. munk. koz.
foglalkozasok vez.

igazgatohelyettes
Iskolai étkezési lehetdségek Osztal yfonokok, Iskolatitkar

napkozis nevel0k

Egészségiigyi Iskolaorvos, Osztalyfonok
szlir6vizsgalatok Védénd
Szabadidds programok Nevelok Osztalyfénok, minden

pedagdgus
Segély, természetbeni Nevelok Osztalyfonok
tamogatas
Sziilokkel valo Neveldk igazgatohelyettes,
egylttmiikodes munkakdzosségek vezetdi
Tajékoztatd a sziiloknek Az iskola pedagogusai igazgatd

9. 5. A sajatos nevelési igényii gyermekek
Fontos azoknak a sziildknek a meggydzése, akik nem ismerik fel vagy nem latjak be
gyermekiik sajatos nevelést igényel.
Logopédiai sziirések, foglalkozasok ( ha sziikséges, 1-8. osztalyig),
Fejlesztd pedagogiai foglalkozasok,
Csoportbontasok
Kiemelt szerepet jatszik a mindennapos testnevelés.
Tanulas-modszertani, tanuldstechnikai segitség nyujtasa
e aziskoldban
e FPSz XVI. Keriileti Tagintézményében ( Nevelés Tanacsadoban)
e Napraforg6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban
» Pszichologiai vagy akar pszichiatriai kezelések igénybevétele,
» Az iskolaorvos és védond személyes tanacsai, folyamatos ellendrzései.
9.6. A Kkiilso szervezetek szerepe
Folyamatos konzultaciés lehetdségek biztositasa
Interaktiv el6adasok tartasa
Eldadasok, nagy rendezvények szervezése
A kortars segitdk képzése
A sziilék bevonasa
Tovabbképzések tartasa
9.7. Egyiittmikodés a Polgarmesteri Hivatallal és a gyermekjoléti szolgalattal annak
érdekében, hogy a szocialis hatranyt elszenvedé tanulok minél hamarabb segitségben
részesiiljenek.

Y

YVVVVYYV
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VYédo, ovo intézkedések

9. 8. Altalanos védé, 6vo elbirasok:
A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozés, kirandulas
stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirasokat.
9.9. Védo-ovo eldirasok:
» A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldiras,
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» A foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

» Atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

9. 10. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok:

Az intézmény vezetésének, gondnokanak feladata, hogy ellenérizze:

1. Az intézményben keményforrasztas, iv - és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd;

2. Az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

3. Az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkOozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos koszortigép, barkacsgép, faesztergalasra, faipari
szalagfiirész, korfirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegeszté késziilék,
valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,

Csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd szdmitogép, multimédias eszkoz.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibodvitése az
igazgato feladata.

S

9.11. A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

9.12. A pedagogusok feladata, hogy:
1. Haladéktalanul jelezzék az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére
az igazgato felelds,
2. Gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.
9.13. Aziskola nem pedagéogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
1. A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
2. A veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak.
9. 14. Azigazgato feladatai tanulobalesetek esetén:
1. Kijjeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a. intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a tanuld sziil6jének (nagykora
tanul6 esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérél gondoskodik;

b. ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. Silyos balesetekkel kapcsolatos igazgatoi feladatok:

a. abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,

b. gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
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C. lehetévé teszi az iskolai sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

d. intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megelézésrol, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

4. Sulyos az a tanulébaleset, amely a sériilt halalat idézte eld (haldlos baleset az is,
amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény
szerint — a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette), tovabba:

a. valamely érzékszerv (érzékelO képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat eredményezte,

b. orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

C. sulyos csonkuldssal jart (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

d. a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

9.15. A pedagoégus feladata tanuloi baleset esetén:

1. Azigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas segitése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitasara:
Ko6zremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

E balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
4. JegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddésa miatt az adatszolgéltatas
hatarideje nem tarthato,
9.16. A pedagogus feladata sulyos balesetekkel kapcsolatban:

1. A balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,

2. Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

3. Kozremiikodik az iskolai sziildi szervezet és didkonkormanyzat tajékoztatasaban, és
a tanulobalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

4. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre.

5. Az igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

9.17. A nem pedagégus alkalmazott:
Az igazgatd utasitasanak megfelelden mikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

w

10.
BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

10.1. A rendkiviilli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az igazgatot.
10.2. Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
» az érintett hatdésagokat,
» a fenntartot,
> asziloket;
10.3. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
10.4. Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
> atlz,
» azarviz,
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» a foldrenggés,

» bombariado,

> egyéb veszélyes helyzet, illetve a tanulok biztonsagat, a nevelémunkat mas modon

akadalyozo, nehezitd koriilmény.

10.5. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv alapjan kell, hogy torténjen.
10.6. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
10.7. Az iskola minden feln6tt kori dolgozdjanak a munkavédelmi képzés keretében el kell
sajatitani  az iskola legalapvetobb, biztonsaggal Osszefliggd adatait. Ezen adatokat a
munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.
10.8. Bombariaddval fenyegetés esetén a fenyegetést fogadd azonnal értesiteni koteles az
iskola igazgatojat illetve az azonnali intézkedésre jogosult felelds vezetot.
10.9. Az intézkedésre jogosult mérlegelés nélkiil azonnal értesiti a renddrséget.
10.10. Bombariado6 esetén a felelés vezeté mérlegelés nélkiil haladéktalanul intézkedik az
iskola teljes kitiritésérél. Az iskola kitiritését a tiizvédelmi tervben leirt riadoterv alapjan kell
elvégezni.
10.11. A menekiilési utvonal rajzat minden tanterem és helyiség ajtajara a tlizvédelmi
szabalyzatnak megfelelden beliilrdl ki kell fliggeszteni. A megsériilt feliratok potlasarol a
teriiletre beosztott/felelés dolgozo jelzése alapjan az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztens
gondoskodik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épliletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
nevelOnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre
is gondolnia kell!

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

e A tandra helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt
¢s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

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

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyljtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

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

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodod személyek l1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariad6 tervben szerepl0 kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felelGs.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
a. igazgatohelyettesi iroda
b. titkarsag

11.
A SZABADIDOS TEVEKENYSEG SZERVEZETT FORMALI

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igénye szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez.
11.1. A tanoran kiviili foglalkozasok formai:

VVVY

VVVYVYVYYVYY

A napkozis €s tanuldszobai foglalkozas;

A didkkorok, a szakkor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport

Az iskolai DSE sportkori foglalkozasai, ha jovoben miikodik

A tanulmanyi, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok,

Didknap;

konyvtarlatogatas,

pedagdgiai szakszolgalat, logopédiai foglalkozés

felzarkoztatd foglalkozasok, tantargyi korrepetalas, fejlesztés, felvételi elokészitok,
zene- és szolfézs orak,

énekkari foglalkozasok,

Az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulés,
kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg sportrendezvény, erdei iskola lehetdség
szerint.

11. 2. Az egyes tandran kiviili foglalkozasok jellemzdi:
1. A napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
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» aziskolai felkészités,

» a gyermek napkdzbeni ellatasa.
A napkozi €s tanuldszobai foglalkozéas sordan az iskolai felkészités idOtartamat meghaladd
idotartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok, a sziilék javaslatainak
figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziild
tajékoztatd flizetbe beirt elézetes kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld
engedélyt adott.
Tanév elején 16 oOra eldtti tavozasrol engedély kérése, ennek beragasztasa iizend fiizetbe, egy
példany leadasa a titkarsagon, illetve lizend fiizetbe eseti kérvény, tdvozas jelolése!

2. A diakkorok jellemzoi:
» a diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben

részesiilnek:
e atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezédnek,
e a vezetOket az iskola igazgatdja bizza meg,
o afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

e a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
» a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
= atanulok javaslatara jonnek létre,
= vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az
igazgato engedélyével.

3. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti
versenyek, bajnoksagok, Didknap jellemzdi:

» e foglalkozasokon vald részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,

» a részvétellel a tanulok az iskolan belill, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,

mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket,

» az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg.
4. Az iskola pedagogiai programjadban rdgzitett, a tanitdsi o6rdk keretében meg nem
val6sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondosen a tanulmanyi kirandulés,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzoi:

» azilyen foglalkozasokat az igazgatonak elzetesen be kell jelenteni, és

engedélyeztetni annak megtartasat,
» azilyen foglalkozasok alkalmaval is biztositani kell pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a felligyeletrdl.

11.3. Az intézményben lehetdség szerint az alabbi az iskola sajatossdgabol adodo tandran

kiviili szervezett foglalkozasi forméak vehetdk rendszeresen igénybe:

» eseti kulturalis rendezvények (szinhdz, mozi latogatas, kiallitas latogatas stb.)

» kirandulasok

> erdei iskola

» uszasoktatas

» tanctanfolyamok

» egyéb sportok.
11.4. Ezek rendezvények az iskola minden tanuldja szdmara rendelkezésre allnak. Minden
tanulo jelentkezhet, de a foglalkozasok, programok nem kotelezéek.
A pénzbe keriilo programok szervezésekor a szervezonek minden esetben kiillonésen
szigoruan kell betartani a Nkt. és a R. a megfelel6 pontjait és a sziilok, vagy a Sziiloi
Szervezet dokumentalt egyetértését.
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11.5. A kiilon foglalkozasokra a foglalkozdst vezetd tanaroknal, szakkorokbe a
szakkort vezetd tanaroknal lehet jelentkezni a Hazirend szabdélyai szerint.
11.6. Utazas szabalyai
Minden utazassal jard program eldtt a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo
cégtdl az osztalyfondk irasbeli hivatalos nyilatkozatot kér:
e arrol, hogy a cég targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eléirasoknak,
e arr6l, hogy az érintett gépjarmii miiszaki allapota megfeleld, okmanyai
érvényesek.
Ha az utazas vastuton vagy menetrendszerinti autobusszal torténik, az osztalyfonok,
vagy az utazast szervezd pedagdgus igazolast, vagy nyilatkozatot ad a helyfoglaldsrol
az igazgatonak.
Kerékparos kirandulas esetén az osztal yfonok beszerzi a sziil6 nyilatkozatat arr6l, hogy a
tanulo altal hasznalt kerékpar megfelel a KRESZ eldirasainak. A megfeleldséget az
osztalyfénok ellendrzi.
Ha a pedagdgus sajat gépjarmiivével szallit tanul6t, koteles irasbeli nyilatkozatot adni az
tigyeletes vezetdnek, arrol, hogy gépjarmiive megfelel az eléirasoknak.

12.
A MINDENNAPOS TESTEDZES SZERVEZETT FORMAI

12. 1. Legalabb napi 45 perc mozgas

1. A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvenot perc idotartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.

2. A feltételek biztositasahoz igénybe kell venni a palyazatok lehetdségeét is.

A diakok sportegyesiileti tagga valasat 6sztondzni kell, de kotelezden eldirni nem lehet.
12.2. A mindennapos testedzés formai

A gyermekek szamdra minden tanitdsi napon minimum 45 perc testedzést, szabadban vald
mozgast (séta, kirandulés, sport, jaték korcsolya stb.) ugy kell megvalositani, hogy a
foglalkozéasok lehetdség szerint a kotelezd testnevelési 6ran valosuljon meg

12. 3. A csoportok létszama

A mindennapi testedzés megszervezésénél a kdznevelési torvény osztalyok 1étszamhatarara
vonatkoz6 rendelkezéseit kell figyelembe venni.

12. 4. Gydgytestnevelés

1. A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara kell beosztani.

2. A gyogytestnevelés orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt
koznevelési intézményben kell megszervezni.

3. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanul6 a szakértdi €s rehabilitacios
bizottsdg szakértdi véleményében meghatdrozott moddon részesiilhet a testnevelési
foglalkozasokbol, vagy mentesiilhet a foglalkozasok alol.

4. A gyogytestnevelésben vald részvétel mentesithet az egyébként kotelez6 mindennapi
testedzés alol (testnevelésora, sportkor, tszas stb.).

12. 5. Konnyitett testnevelés

Az iskolai testnevelés oOrdkon a tanuldoknak Iehetdségilk van konnyitett testnevelési
foglalkozasban részt venni.

12. 6. Tomegsport, versenysport
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Az iskola minden tanul6ja hajlama és adottsagainak, érdeklddésének megtelelden jarhat akar
a tomegsport, akar a versenysport foglalkozasaira, edzéseire. Ezek a kovetkezok lehetnek a
személyi, technikai és orakereti feltételek, lehetoségek fliggvényében:
Atlétika
Gyermektorna
Miivészi torna
Sport-torna
Jatékos torna
Kézilabda, szivacskézilabda
Labdaragas
Tenisz
Asztalitenisz
Kosarlabda
» Labdartgés
12.7. A tanulék részvétele a napkozisek foglalkozasain
Az iskolai napkozisek szabadidds foglalkozésain - igy a mozgasos jellegli foglalkozasokon
is- a napkozis nevel6 szobeli engedélyével részt vehet az iskola minden nem napkézis
tanuloja.

VVVVVVYVYVVYVY

13.
A TANULOK ANYAGI TAMOGATASA

13.1. Tanuldéink anyagi tamogatasara csak normativ keretben, szocialis alapon, a
gyermekvédelemrdl szol6 jogszabalyok adta kereteken beliil van lehetdség.

13.2. A tamogatasok ¢és szocialis juttatdsokkal kapcsolatban egylittmiikodiink a Kertileti
Polgarmesteri Hivatal, Napraforg6 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és a Keriiletgazda
illetékes dolgozodival.

13.3. A tanulot csaladja anyagi helyzetétl fliggéen kérelmére — indokolt esetben —
kedvezményekben, szocialis timogatasban lehet részesiteni.

13.4. Egyszeri segélyt az iskolaban a Kertileti Polgarmesteri Hivatal illetékes dolgozojatol,
vagy az osztalyfonokt6l kapott formanyomtatvany kitoltésével lehet igényelni az
Onkorményzattdl térvényben, eldirasokban rogzitett feltételek esetén.

13.5. A tanul6 a szdmara adhato tAmogatasokrdl az osztalyfonoktdl és a szocidlis munkastol
naprakész és pontos felvilagositast kap.

14,
A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS IDOPONTJAT ES HELYET
BIZTOSITO ELJARAS RENDJE

14.1. Az iskoldban eldirdsok szerint biztositani kell a fakultativ hit - és valldsoktatast
azoknak a tanuldknak, akik igénylik.

14.2. A szervezést kezdeményezhetik a sziilok, vagy az egyhazak képviseletében megjelend
hitoktatok tajékoztatok kihelyezésével.

14.3. A hit és vallasoktatas aktualis ideje orarendbe beépitett, ha az iskola rendelkezik
elegend6 szabad teremmel meghatarozza a helyét a hitoktatokkal torténd egyeztetés utan.

15.
A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI
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15.1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

15.2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

153. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulé sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 sziilgje is egyetért.

15.4. Az egyeztetd eljaras lefolytatadsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelGs.

15.5. Az egyeztetd eljarast levezet6 nagykorti személyre az iskola intézmény vezetdje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek. Az egyeztetd személy az eljards eldtt legalabb egy
alkalommal ko&teles mindkét féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek célja az
allaspontok tisztazasa.

15.6. Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e
a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

15.7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

15.8. A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtaga fegyelmi bizottsdgot hoz
1étre.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az iskola igazgatdja és a helyettesek, alsos, vagy
osztalyfonoki mkv.
A fegyelmi bizottsag valtozo tagjai: a tanul6 osztalyféndke és az a két pedagogus, aki a
tanulot a heti legmagasabb draszdmban tanitja.
A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa a fegyelmi biintetés
kiszabasahoz. A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyaléds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziilo
vagy képviseldjiik kéri. A jegyzOkonyvek és majd a hatarozat egy példanyat az irattarban
egy irattari szam alatt kell megdrizni.
A fegyelmi bizottsag a dontés jogat a fegyelmi biintetéstdl a tantestiiletnek visszaadhatja.

15.9. A fegyelmi eljards meginditasar6l a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét, fegyelmi
vétség esetén a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével irasban értesiteni kell. Az
értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild vagy a
meghatalmazott a szabalyszerli meghivéas ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni kell a
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tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé és képvisel6jiik (ha van) kiilén-kiilon a targyalas
elétt nyolc nappal megkapja.

15.10. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

15.11. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilei, a fegyelmi
bizottsag tagjai, az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személy, a jegyzOkonyvvezeto,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. Utobbi személyek
csak a bizonyitas idejére maradhatnak a teremben.

15.12. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodod — rendezvényen tortént.

15.13. A fegyelmi eljarasban torekedni kell az 6sszes olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, vagy a
tanul6 mellett szol.

15.14. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatdban vagy a
hazirendjében meghatarozottakat vétkesen és sulyosan szegje meg. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalas sordn bizonyitani kell.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettséget
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

15.15. A tanuléi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsdg vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
15.16. A fegyelmi biintetés lehet

O megrovas

O szigorl megrovas

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg

megvonasa
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
o eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

16.
A TANKONYVTAMOGATAS , AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

16. 1. A tankonyvvalasztas elveit, a neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntarto altal is
jovahagyott pedagbdgiai program tartalmazza. Az éves rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

2020-to6l valamennyi nappali rendszerli nevelésben-oktatdsban résztvevd tanuld ingyenes
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tankonyvellatasban részesiil. A tankonyvtamogatas a jogosultak szamara alanyi jogon jar,
azt kiilon igényelnilik nem sziikséges.

A tankonyvek megrendelésével és beszerzésének lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk
ellatasaval az igazgatd biz meg egy dolgozot.

A tankonyvek megrendelése az orszagos tankonyvi nyilvantartasbol torténik.

A megrendelést az iskola megbizott tankonyvfeleldse végzi a jogszabalyoknak €s a rendelési
hataridoknek megfeleléen. A megrendelési igényeket a szaktanaroktdl a munkakdzosségek
vezetdivel egyeztetve, begylijtve ellenérzi, hogy a tankonyvek szerepelnek-e a
tankonyvjegyzékben.

Az érintettekkel egyezteti a megrendelendd konyvek listajat, majd elkiildi a megrendelést az
interneten. A tanulok minden év elején az iskoldban vehetik at tankdnyveiket.

Az iskolai konyvtari tartos tankonyvekkel valo ellatas mértékérdl a nevel6testiilet dont.

A kis példanyszamban megjelend, az iskoldba specidlis tankonyvforgalmazéas keretében
eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, és a tanuloknak hasznalatra
kikolcsondzni.

A tankonyvellatas rendjérél az iskola igazgatdja dont a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével.

16. 2. A tankonyvek és tanszerek kivalasztdsakor az iskola pedagodgiai programjaban
elfogadottak szerint kell eljarni.

17.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
17.1. A konyvtar az iskola barmely didkjanak és alkalmazottjdnak rendelkezésére 4ll a
nyitvatartasi 1don beliil.
A konyvtar hasznalata ingyenes, de a kikolcsonzott konyvekért a kdlesonzd vagy a sziild
anyagi felelosséggel tartozik
Egyebekben a konyvtar hasznaldinak korét, a beiratkozds modjat, az adatokban
bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat, a szolgaltatdsok igénybevételének
feltételeit, a konyvtarhasznalat szabalyait, a nyitvatartas, kdlcsonzés idejét kiillon konyvtari
szabalyzat tartalmazza.
17.2. Az iskolai konyvtar gyiljteményét a tanulok ¢és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni. A gylijtokori szabdlyzaton valtozas nem tortént, azt
korabban szakértdvel a jogszabdlyban meghatdrozott médon véleményeztette.
Ezen szabalyzat jelen SZMSZ mellékletét képezi.
17.3. A szervezeti és miikodési szabalyzatnak a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit, a nyitvatartast ki kell fliggeszteni a kdnyvtar ajtajan, illetve a kdnyvtarban
nyilvanossagra kell hozni.
A konyvtar hasznélatanak lehetdségére a sziil6k figyelmét kiilon is fel kell hivni.

17.4. Az Iskolai Konyvtar Szabalyzata

1. Aziskolai konyvtar miikodésének célja:
Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkddésének alapvetd célja:
a. segitse eld az oktatod neveld munkat, a tanulok konyvet olvasova nevelését

b. arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa az
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oktatd — nevel6 munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését
segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének szélesitését

a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az uj,
modern ismereteket

2. Az iskola konyvtaranak altalanos feladatai:

az iskola konyvtaranak — mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisanak — {6 feladatai

a kovetkezdk:

a. elosegiti az iskola szervezeti ¢és mikdodési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

b. biztositja lehetéség szerint az iskola nevelGi és tanuldi részére az oktatashoz és
tanulashoz sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegii
konyvek, folydiratok, audiovizualis eszkdzok stb.)

c. gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

d. kozremiikodik az iskola — oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfelelé — konyvtari
tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa...)

e. a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat,

f. egyéni és csoportos helyben hasznalatot biztosit.

3. Az iskola Konyvtaranak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

a.

Y

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerusiti
allomanyat az intézmény tandrai, nevelOk6zOsségi javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsat az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi

a beszerzett dokumentumokat 6 napon beliil bevételezi és leltarba veszi, a leltarba
vétellel egyidében tulajdonbélyegzdvel, leltari szam feltiintetésével bevételezi

allomanyat naprakészen nyilvantartja a Szirén programban

az elavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd  valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elveszett konyveket lehetdség szerint
évente, allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

a konyvtarallomany leltarozasat 5 évente elvégezni

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi

tankonyvtar gondozasa
tartos tankonyvek allomanyba vétele
segédkonyvtar, tanarok, iskolai dolgozok részére kikdlesonzott konyvek

elhasznalddott, elavult tartos tankonyvek dllomanybol valo kivezetése
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» elektronikus dokumentumok (kazetta, vide6, CD, DVD)
» lehetdségeihez mérten gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol
» rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

4.Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatdsaival az
iskoldban folyo oktatd-neveld munkat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznélata sordn az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni

4.1.A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadéssal az iskolai munkéhoz
kapcsolddo irodalom felkutatasaban.

4.2.A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkdlesonzéssel, ill. helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

4.3.A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.4 A kikolesonzott dokumentumokrol- a kiadastol a visszavételig- nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal kell a konyvtar allomanyaba
visszajuttatni.

4.5 A tanuloknak és a dolgozoknak tanuld- és munkaviszonyuk megsziinésekor az
esetleges konyvtari tartozasukat rendezniiik kell.

4.6.A konyvtar kulcsait a konyvtaros, a takariton0 hasznalja rendszeresen, ezen kiviil
alkalmanként, a konyvtaros engedélyével a pedagogusok. (A feleldsség igy
tobbszordsen megosztott.)

4.7.A konyvtaros kozremiikodik konyvtarbemutatdé és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak, foglalkozasok eldkészitésében.

5. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a fenntartoval
egyeztetve, a beszerzéseket, megrendeléseket az igazgatoval engedélyeztetve és a tankeriileti
szabalyok szerint, az anyagi, palyazati lehetdségek alapjan kell kialakitani, meghatarozni,
ugy, hogy a tervszerli allomanyfejlesztés megvaldsulhasson.

6. Tankonyvtari szabalyok

A vonatkozo szabalyokrdl a sziiloket a tanév elsé sziiloi értekezletén minden osztalyban
dokumentaltan az osztalyfonokok tajékoztatjak.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz) szeptemberben
a konyvtarbol kikolesonozik Aléirasukkal igazoljak a tankonyvek atvételét. A didkok
tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyvet poétolni,
amennyiben az a tanév soran elveszett, vagy megrongalodott. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tartds tankdnyv fogalma: Az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, kdnyvhoz kapcsolodod
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a
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nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartdés tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak.

A hasznalt tankonyv fogalma: Az iskolai tankdnyvellatas keretében az adott
iskoléaval tanuldi jogviszonyban all6 tanul6 részére az iskola altal ingyen, legalabb hdrom
hoénapon 4t hasznalt, majd a tanul6tol visszavett tankonyv.

A tartos tankonyveket a didkok a konyvtarbol tartdos haszndlatra kolcsondznek.
Ezek a tankonyvek bélyegzovel €s leltari szammal vannak ellatva, mely a kolcsonzd
tanul6 nevét és a tanév datumat is tartalmazhatja.

Az iskolai kdnyvtar alloméanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés
¢és nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankonyvek kdlcsonzése

Az iskola tankonyvkolcsonzéssel is kivanja segiteni a tartos, ingyenes tankonyvek
biztositasat a tanuloknak. A tankonyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkésziilés folyik,
illetve, ha az adott tantargybodl vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony alatt.

Tart6s tankonyvek kolesonzési ideje

- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek, atlaszok esetén legfeljebb 4 év
- egy ¢évfolyamon  hasznilt  tankonyvek  esetén az  adott  tanév
szeptember 1-t6l junius 15-ig

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa

A kikolesonzott tartés tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezetiink, amelyben
osztalyonként (ezen beliil tanuldnként) rogzitjiik a kikdlesonzott tankonyveket.

A tanuloknak a tanév utolsé hetében kell a konyvtar részére visszaszolgaltatni a
tankonyveket.

A tankonyv elvesztése €s/vagy a tankonyv megrongalasa esetén a tanuld/sziilé koteles
beszerezni a szoban forgd az elvesztés/megrongdlds eldttihez hasonld allapotu
konyvet/atlaszt.

A tanul6 a tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni, és azt
rendeltetés szerint hasznalni. Ebbdl kdvetkezden elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 4 évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas érteke ennek megfelelden:
- els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s
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- masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s
- negyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kdlcsonzott tartds tankdnyv(ek)et
koteles visszaadni.

Az elhasznalédas mértékének megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetben az igazgat6 dont.

Kartérités

Elsdsorban egy ugyanolyan konyv megvasarlasaval kell pétolni a hidnyzo
tankonyvet, amennyiben ez nem lehetséges, koteles a kar megtéritésére.

A konyv elvesztése esetében a kartérités Osszege
- nem lehet kevesebb az adott tankonyv elhasznalddasi értékének megfeleld %-0s

r s r.r

A konyv megrongalddasa esetében vizsgalni kell azt, hogy a kdnyvet tovabbra is
lehet-e még rendeltetésszeriien hasznalni, vagy sem. Ha a megrongalddott konyv
rendeltetésszeri hasznéalatra még alkalmas, illetve alkalmassa tehetd, kartéritésként a
konyv beszerzési aranak maximum 50 %-at lehet a tanul6tol, illetve a tanulo sziil§jétol
kovetelni.

Ha a megrongalddott kdnyv rendeltetésszerli hasznalatra nem alkalmas, illetve
arra nem lehet alkalmassa tenni, a konyv elvesztésénél leirt kartéritési modot lehet kérni.

A tankonyv allapotat, haszndlatra vald alkalmassa tételének megitélését, valamint
a kartéritési dsszegre javaslatot a konyvtaros teszi irasos feljegyzés formajaban, melyet az
igazgatd hagy jova.

A kartéritésbol a tankonyvtar potlasa és kiegészitése valdsithatdo meg.

7. Zaro rendelkezések
a. Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak
része, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatdban foglaltak
szerint kell eljarni.
b. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.
C. Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s mikodési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép

¢életbe.
18.
AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANY AINK
APOLASA
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18. 1. Minden dolgozé és tanulé kotelessége:

Az iskola hagyoményainak apoldsa, fejlesztése és bdvitése, az iskola jO hirnevének
megolrzése és épitése minden tanuldjanak és alkalmazottjanak kotelessége.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddod jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozésra.

A tanév soran megtartand6 iskolai és allami {innepségek, megemlékezések rendjét az éves
munkaterv hatarozza meg.

Ezek a kovetkezok.

18. 2. Az iskola névadojanak emléke:

Minden évben januar 22-én, a Himnusz megirasanak napjan, ami egyben a Magyar Kultara
Napja, tartja az intézmény a Kolcsey- napot.

Az iskola névaddja emlékére az osztalyok diszitésénél is felhasznaljak arcképét, idézeteit.
Az iskolanapok szervezése soran névadonk személye meghatarozé szerepet kap. Az emlékét
megorokitdé miivet a portanal minden évben iinnepélyesen megkoszorazzuk.

Ez alkalommal tantargyi, mivészeti €s sportversenyeket, kiallitasokat, szakkiallitasokat
projektnapot, szerveziink.

Lehetéség  szerint  Kapcsolatot keresiink és tartunk névadonk nevét viseld6 mas
intézményekkel.

Kolcseys nyakkenddt, jelvényt tinnepélyes alkalmakkor viseljiik.

Névadonkrol iskolai okleveliink is megemlékezik.

18. 3. Iskolai rendezvények

Az unnepélyeken az alkalomhoz ill6 ruhaban kell megjelenni didkoknak, felnétteknek
egyarant.

Az {nnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat ¢s felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

18. 4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megodrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
iinnepségek, rendezvények,
egyéb kulturalis rendezvények, versenyek,
egy¢éb sport versenyek,
egyéb eszkozok (pl.: fejléces levélpapir hasznalata, kiadvanyok, jsagok, kolcseys
polo stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
» az iskola tanuloit,
» a feln6tt dolgozdkat,
» asziiloket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az iskolai:
> jelkép hasznalataval, (jelvény, nyakkendd, iskolazaszlo, stb.),
» tanulok tinnepi viseletével, Kolcsey-kendé/nyakkendd viselése

crer

YVVY
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A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolédsan tul ajabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoléasarol, megdérzésérol
is.

19.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot mellékleteivel egyiitt az iskola kozosségei a
jogszabalyban el6irt modon véleményezték.

A mellékletek az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik.

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabdlyzatok, valamint az intézmény egyéb, belsd
szabalyzatainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojéara, tanuldjara és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra nézve kotelezo érvényll.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos rendelkezések

Dokumentumok, melyekre a nyilvanossagra hozatal vonatkozik:

» Az iskola Pedago6giai Programja

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Hézirend
A dokumentumokat az iskolai DOK és a Sziilék Féruma véleményezi, eldtte megismeri. A
nevelGtestiilet és a vélemények ismeretében dont elfogadasukrol.
A dokumentumokat a konyvtarban is el kell helyezni, hogy a tanulok és a sziildk is
hozzatérhessenek a konyvtar nyitvatartasi idejében.
A dokumentumokat hozzaférheté helyen kell elhelyezni az igazgatoi irodaban, és az iskola
honlapjan, hogy minden pedagégusnak rendelkezésére alljanak.
Ha a sziilék vagy a tanulok szoban is t4jékozodni akarnak, egyéni megbeszélés alapjan
felvilagositast kaphatnak az osztalyfénoktdl vagy az igazgatohelyettesektdl.
A Szilék Foéruméanak tagjai, altaldban a sziilok kozosségének tagjai kérdéseikkel
felkereshetik az igazgatot is.

Mellékletek:
» 1. Az iskolai konyvtar szakértdvel véleményeztetett Gylijtokori szabalyzata
» 2. Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idore sz6l. Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés
vagy a neveldtestiilet dontése esetén keriil sor.
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A hivatkozott jogszabalyok az iskola konyvtaraban és az igazgatoi irodaban, az interneten
talalhatok meg.

Budapest, 2025. januar 31.

Dobre Lajos
igazgatd

A Didkdnkormanyzat vezetdje A Sziilé1 Forum elndke

Intézményi tanacs elndke

A Budapest XVI. Keriileti Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataval az iskola fenntartdja egyetért.

Budapest, 2025.

Eszak-Pesti Tankeriilet Igazgato.

-64-



ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Budapest XVI. Keriileti Kilcsey Ferenc Altaldnos Iskola szervezeti és miikidési
szabalyzatanak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kioznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgyljtésnél, tudoméanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola
igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az
érintett tanulo sziildjével kozolni kell, hogy az adatszol gdltatds 6nkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja és helyettese(i)
a felelosek. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozobit
bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,
osztalyfonokok,
napkdzis neveldk,
fejleszté munkakdzdsség vezetdje
tankonyvfelelds
gyermek- és ifjasag védelmi feladattal megbizott személy

[

5. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény A4ltal
engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

e igazgatl,
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,

b) a dolgozdk adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd 1igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
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e a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzoje,
a kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgdlat, a kozépiskola, az
egészségligyi,  iskola-egészségiigyi  feladatot  ellatd6  intézmény, a
csaladvédelemmel  foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziildé részére az
intézmény igazgatoja,

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a szild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

e a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a szild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozéd szervezet, intézmény, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, a sziil0 részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelosi feladatot ellatok;

e atankOnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

A dolgozok adatait a személyi anyagukban kell nyilvantartani. A személyi anyag
része a vonatkozd torvények, rendeletek szerinti alapnyilvantartds. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A dolgozok személyi anyaganak vezetéséért rendszeres ellenérzéséért az iskolatitkar,
igazgato és az igazgatohelyettes a felelGs.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
szamviteli szabdlyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az igazgatd, az igazgatdhelyettes és az iskolatitkar
a felelOs.

Az iskola honlapjan ¢és az iskolahoz kapcsol6do rendezvényeken, versenyeken
megjelend nevek, képek, médidk megjelenésének melldzését az érintett személy,
vagy jog szerinti képviseldje irasban kérheti. A nevek, képek, médiak ennek
hidanyédban kozzétehetdek.
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