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I AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatdlya

1./ A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat €s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kévetkezd jogszabilyok alapjan
késziilt:

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szé6lo 1992. évi
XXXIIL térvény végrehajtasarol a mivészeti, a kézmiivel6dési €s a kozgyljteményi teriileten

foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefliggo egyes kérdések rendezésére

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az dllamhaiztartas miikédési rendjérol

2011. évi CXIL. torvény Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
szo6lo6

A nemzeti kznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalma-
zasarol

A munka @j térvénykonyve 2012. évi L. tv., az ezt modosito, illetve a torvények hasznalatarol
rendelkezd 2012. évi LXXXVI. Torvény

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol
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20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol

A koznevelési feladatot ellaté egyes dnkorményzati fenntartast intézmények allami fenntartasba
vételérol szold 2012. évi CLXXXVIIIL Torvény

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (1IL. 12.) EMMI rendelet
a tankényvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
4tlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol.

119/2003. (VIIL 14.) Korményrendelet az &ltalanos gyermek- és ifjiisagi baleset-biztositasrol

39/2010. (IL. 26.) Kormanyrendelet a munkaba jarassal kapcesolatos utazasi koltségtéritésrol
jogszabaly szerint.

3./ A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetSi utasitdsok) betartisa kotelezd
érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerz8deses jogviszonyban
allokra.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el - a didkdnkormanyzat
egyetértési joginak gyakorlasa mellett, a fenntarté hagyja jové. A szabalyzat hatarozatlan idore
szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Az el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intéz-
mény altal kiilsé helyszinen szervezett programok rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ nyilvénos, a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik az
intézményvezeti iroddban fogadé idében, valamint az intézményvezet6-helyettesi irodaban, a
tanari szobaban, a kdnyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.



Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Kandé Téri Altalanos Iskola

Az intézmény cime: 1182 Budapest, Kando tér hrsz. 145688/4
OM azonositdja: 035123

Nyilvantartasi szama: K11278

Az intézmény telephelyei:
Moédszertani Kozpont 1182 Budapest, Haromszéki utca hrsz. 145688/2

Konyvtar 1182 Budapest, Halomegyhazi utca 2/a

Alapito6 és a fenntarté neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Klebelsberg Kézpont

Fenntart6 székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky t 42-46.

Tletékes tankeriilet: Kiilsé-Pesti Tankertileti Kézpont

Az intézmény mitkodtetdje: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont

A miikédteté cime: 1181 Budapest, Ull6i Gt 453.

Az intézmény alapitasa: 1980



Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai
1./ Az intézmény tevékenységei:

Az intézmény ellatja a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdd gyermekek, tanulok
fejlesztését 2008. szeptember 1-t8l. Az intézmény ellatja a Budapest XVIIL Keriileti SOFI Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és EGYMI és a Févarosi Pedagodgiai
Szakszolgalat XVIIL Keriileti Tagintézménye gyogy- €s fejleszté pedagogusaival egyiittmiikddve a
korzetébe tartozd beszédfogyatékos, enyhe-értelmi fogyatékos ¢s a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlédésének organikus vagy nem organikus okra visszavezetheté enyhe rendellenességgel
kiizdé gyermekek egyiitt nevelését 2009. szeptember 1-t6l.

2012-ben a Kand6 Téri Altalanos Iskola elnyerte a TAMOP 3.1.7/11-1-2011 palyazatot, melynek
keretében felkésziilt a referenciaintézményi szerep ellatasara. Uj tipusu fels6oktatasi gyakorlohelykent
féiskolai és egyetemi hallgatokat fogad, pedagdgiai gyakorlatuk megszerzése céljabol. Az intézmény
nevelési-oktatasi tevékenysége kiegésziilt a szolgaltat6i szereppel.

Célja, hogy a kornyezeti nevelés és a tehetséggondozas teriiletén a tantestiiletben felhalmozodott
szakmai tudast, tapasztalatot minél tobb intézménynek étadja, szakmai elismertségét, piacképességét
novelje, innovacios képességét fenntartsa.

Felsdoktatasi gyakorlohelyként a hallgatok hozzasegitése ahhoz, hogy biztos szakmai és médszertani
tudassal, hasznalhaté kompetenciskkal kezdhessék meg munkajukat. Vallalja a mentoralas, hospitalas
lehetdségének biztositasat, a tanitasi — tanuldsi folyamathoz mintdk adasat, a partnerintézmények
fejlesztési folyamatainak igény szerinti timogatasat.

Feladata: a kiilsé szakmai kapcsolatrendszer kiépitése, a human feltételek, a nyitott nevelési — oktatasi
kornyezet szinvonalas biztositasa, innovativ targyi feltételek biztositasa.

Intézményiink 2015-t61 OROKOS OKO intézmény.

Iskolank 2016-ban ismét elnyerte az Akkreditalt Kivalo Tehetségpont cimet.

2./ Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény alapdokumentumai:
- Pedagbgiai Program,
- SZMSZ,
- Hézirend,
- éves Munkaterv,

Az intézmény jogszerti mikodését a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. §
(3) bekezdésében és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatrél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak szerint,
a Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kozpont altal elkészitett szakmai alapdokumentum adja.

Az intézmény tartalmi miikodését a pedagogiai program hatarozza meg.
A pedagdégiai program tartalmazza:

- a nevelés és az oktatas céljat és feladatait,

- a helyi tantervet €s Oratervet,

- az egyes évfolyamok kovetelményeit €s értékelését,
- a mindsités szempontjait és modjat,

- a tanulasi tevékenység formait,

- a kozdsségi élet hagyomanyrendszereit.



Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok és a hatarid6k kit(izésével, valamint
a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet szeptember 10-ig véglegesiti.

A Hazirend célja, hogy megalkossa a tanuldi jogok, kotelességek helyi rendjét, meghatarozza a
tanulok jogait és kotelességeit az iskoldban, az iskola altal szervezett programokon és a tanulok
tevékenységével kapcsolatosan.

A belsé onértékelési program és éves terv hatdrozza meg az intézmény miikddésének
hosszitavra szolo elveit és a megvalositasra szolgal elképzeléseket €s belsé ellendrzés rendjét.
Az intézményvezetd a tanévzaro értekezleten értékeli az éves munkaterv megvaldsitasat, az IMIP
és éves intézmeényi onértékelési terv végrehajtasat. Az értékelést megkiildi a fenntartonak, az
iskola tandcsnak és a sziiléi kozosség értekezletén ismerteti.

Az irdsos anyagba betekinthetnek az arra jogosultak, melynek egy példényat az iskola irattaraban
helyezziik el.

3./ Az intézmény jogosultsaga:
4ltalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa.



01
JOSUD)ZSIZSS.
sugIoqge| epzZe3I9ZSpual 1e1393epad NOIEYIIB[OYSI
sn3ojoyorzsd
-e10YSI
AQLIDHS Jo3rreye) youpuo3
LVANNW IVIDODVAdd Jyoyejueqley

sn3o3epad
911398 JOd

FA9 °8-1

TZOAT UL 1S319A9UIS3)

1IA[94Au [oSue

019Z9A JAQ "8-1
-39ssgzoyeyunw “ZoASuUNW
030 ISQ[9A2U
JAR 8-
"ZAATYW

$9119A19Y SQ1313]
1199521929 Y19In[a]
sSnYTUOIN[3
‘1I9Y9S9ZIQUI|]d
QSTNY-9S[2q TewYezs

JA9 "8-¢ "ZOAT W
N [ga1 Jeal sos|e
"JAQ "8-G "ZOA "ZOA unuw

OLAZAAANTWZILNI

2122044928 Youasadojaf 1322044228 D]0YS! 2

s

yw ugwny | upwny el osye
§0119419Y
SQ[9]9J MWD
[OPRAYOWIAAT O ETERS
‘1I9982[2A9U 1199eselrue]
weAJ0JAD "§-1 eA3ew "g-1
so Meleyunuw s9 1BZO3®) OS[®
jezodel 9s[dJ

igue)
SOIBIAAUQY




IL AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A szervezeti egységek

1./ Az iskola szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el.

Az iskola felel6s vezetdje az intézményvezetd.

2./ A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egylittmikddest megvalésitani, hogy az intézményi
feladatok ellitdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat osszehangoljak.

Az intézményvezetd

1./ A vezetd személye

Az intézményvezetd csak a Nemzeti koznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztdsa myilvanos palyazat Gtjan torténik. A vezetdi megbizas
legfontosabb kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfelelé felséfoku iskolai végzettség €s
szakképzettség, kozoktatas-vezetdi pedagogus szakvizsga és a pedagégus munkakorben valo
hatérozatlan idejti alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

2./ Az intézményvezetd jogkore

A munkaltatéi jogokat az allami intézményfenntarté kdzpont vezetdje gyakorolja, valamint
kiadmanyozasi rendjének megfelelden a tankeriileti kézpont igazgatéja és az intézményvezetdje.
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsscget a Nemzeti koznevelési toérvény, valamint a
KX utasitasai hatarozzak meg.
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Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

% a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése
* kiadmanyozas:

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a hatranyos jogkdvetkezmény ki-
vételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcesolatos munkéltatéi intézkedések ira-
tait.
b) a tankeriilet igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kovetlen, az intézményben he-
lyettesités céljabol, hatarozott iddre térténd jogviszony létesitésere iranyuld munkaltatoi
intézkedést
¢) az egyéb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyisegéhez kap-
csol6do kotelezettségvallalasokat az intézmény napi miikodéséhez kapcesolodo dontése-
ket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket
d) az intézmény szakmai feladatai ellatisahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve, szervezeti egysege, il-
letve a tankeriileti igazgat6é szamara nem tartotta fenn

€) a kozbens6 intézkedéseket
f) a rendszeres jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a koz-

ponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetSse-
gének és irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljeskort feleldsséggel (a kiadmanyozasi
jog) latja el az intézmény vezetését az els6 intézményvezetd-helyettes.

Alairasi jogkort a fenti indokok alapjan az els6 helyettes és a szakmai bels6 ellendrzésert

felelds helyettesek gyakoroljak.

a nevelGtestiilet vezetése,
a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése €s ellendrzése,

* a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

a koznevelési intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szil6k ¢€s a
diakok képvisel&jével, és a didkmozgalommal val6 egylittmiikodés,

a nemzeti és intézményi {innepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése,

a gyermek- és ifjlisaigvédelmi munka, valamint a tanul6- €s gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,

* a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzOdés
(kézalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

* szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértGvel torténd értékelése céljabol

* a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az S.
mellékletben foglalt tandrdk, foglalkozasok megtartdsanak kételezettségein kiviil maga
jogosult meghatarozni

* az intézmény szakmai munkaja és vezetdi tevékenységének értékelése céljabol kétévente
kérd6ives felmérést végeztet az intézmény partnereinek korében (elégedettségmerés)
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3./ Az intézményvezetd feleldéssége:
Az intézmény vezetdje - a koznevelési torvénynek megfeleléen - egyszemélyben felel6s az
alabbiakért:

a szakszer( és torvényes miikodésért,

a pedagdgiai munkéért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

a gyermek- és ifjiisagvédelmi feladatok ellatasacrt,

a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséeért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzeséert,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezeséért,

a pedagégus etika normainak betartasaért, betartatasacrt

¥ % %X F X X X 0¥

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak, foglalkoza-

sok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodtetése szintén az

intézményvezet6 feladata.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossege korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezets munkdjdt a nevelGtestiilet és a sziil6k kozossége a vezetdi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan keérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kér-
doives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A vezetSk kozotti munkamegosztas

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el:
— intézményvezetd helyettesek,
— rendszergazda
— iskolatitkar
— pedagbgiai asszisztens
- laborans

A kézvetlen munkatarsak munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezet kozvetlen irdnyitasa mellett
végzik munkajukat. A helyettesek megbizatasa a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
térvénynek és a kdzoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo

150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet alapjan torténik. A helyettesek megbizatasa palydztatas utjan, ha-
tarozott idére szol. Az intézményvezetd helyettesei az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas
és helyettesitési rend szerint latjék el vezetdi feladataikat.

A helyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet
munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeto dltal rajuk bizott feladatokért.
Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel ve-
szik 4t egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollevé helyettes hatdskdrébe tartozik.
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Az intézmény vezetdsége

1./ A vezetéhelyettes(ek) (intézményvezetd-helyettes(ek) személye

Az intézményvezetd feladatait a vezetd helyettesek kozremiikodésével latja el. A nevelbtestiilet
véleményének kikérésével a fenntartdé dont a kinevezésr6l. Az intézményvezets-helyettesek
magasabb vezetdi besorolassal latjak el feladatukat.

Az intézményvezetG-helyettes a  torvényben meghatirozott  felséfoki végzeitséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb ot év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy lehet. Ok iranyitjak kozvetleniil a pedagogusok munkdjat.

2./ A vezetbhelyettesek jogkore és feleldssége

A vezetShelyettesek munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az int€zményvezetd
kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. A vezetShelyettesek feladat- és hatiskore kiterjed egesz
munkakoriikre. '

A vezetShelyettesek feleléssége kiterjed a munkakéri lefrasukban talalhat6 feladatkorokre, ezen
tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetnek. A vezetGhelyettesek
beszamoliasi kitelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara, a
belsé ellenbrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldand6 problémak jelzésére.

3./ A vezeték kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetSje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szikkségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetlség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil

barmikor dsszehivhat.

4./ A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezets szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte eseten altalanos
helyettese, az els6 helyettes, egyéb esetekben a masik két helyettes, vagy a megbizott
munkakozosség vezetdk helyettesitik.

Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény nyitvatartasi idejében 1 felelos vezetének mindig az intézményben kell tartézkodnia.
A helyettesek munkaid6 beosztasanak clkészitése az intézményvezeto joga.
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5./ Az iskola vezetdsége

Tagjai:

az intézményvezeto

az intézményvezetd-helyettesek

a szakmai munkak6zosségek vezet6i
a didkonkormanyzat vezetd

az IT elndke

esélyegyenloségi felelds, megbizott

* ¥ Kk K % ¥

Az iskola vezetGsége az iskolai élet egész tevékenységrendszerére kiterjedé konzultativ
véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Megbeszéléseit havonta tartja. A
megbeszélésrél emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti
el6 és vezeti.

6./ Az intézményvezeto-helyettesek feladatkore — munkamegosztas

Felsé tagozatos intézményvezeto-helyettes

- a fels6 tagozat szakmai irdnyitasa, felel6s az intézményben folyd egységes nevelési és gyermek-
védelmi munkaért

- az iskolai statisztikak osszesitése

- a pedagogiai munkéval kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek valtozasanak nyilvantartasa,

- a tantargyfelosztas tagozatot érint6 szakmai tervezése

- a tantervek bels6 tartalmi fejlesztésének szem eldtt tartasa

- kézremiikodik az iskolai szabélyzatok elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban

- az iskoldban foly6 egységes szemléletii nevel6-oktaté munka tervezése, szervezeése, iranyitasa €s
ellendérzése

- nyomon koveti a kiemelt figyelmet, azon belil a kiilonleges banasmaédot igényl6 valamint a le-
morzsolodassal veszélyeztetett gyermekek tanulmanyi munkajat

- segiti és ellenérzi a gyermekvédelmi jelzd rendszer el6iras szerinti mitkodését

- a munkakdzosség vezetdk munkdjanak szervezése, ellen6rzése

- a pedagodgiai munka és adminisztrativ munka ellendrzése (oralatogatdsok, e-napldk, torzslapok,
bizonyitvanyok), ellendrzése

- felsds napkézis és tanuldszobai csoport kialakitasa

- a felsOs helyettesitési és ligyeleti rend, tanterem-beosztas megtervezése, Osszehangolésa, ellendr-
zése

- a hazirend betartasanak ellendrzése

- a sziil6i értekezletek, fogadoordk rendjének megszervezése, ellendrzese

- didkonkormanyzat, valamint az iskolai sportkdr tevékenységének segitése

- biztositja az tinnepélyek feltételeit, ellendrzi a miisorokat

- tanulmanyi kirdndulasok id6pontjdnak egyeztetese

- osztalyozo értekezletek levezetése, neveldi értekezletek eldkészitése

- palyavalasztasi munka segitése, ellendrzese

- kapesolatot tart a Csibész Csalad- és Csibeész Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, Budapest
XVIIL Keriileti SOFI Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és EGYMI-
vel és a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVIII. Kertileti Tagintézményével

- segiti a szill6i kozosségek munkajat

- koordinélja a tanulok egészségiigyi - fogaszati vizsgalatat

- osztalyozd - és javitovizsgak lebonyolitasa

- kizremiikodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésénél

15



_ szervezi és iranyitja a teriiletére tartozé versenyek mellett az egyéb kertileti, févarosi €s orszagos
vetélkedoket

- a szabadsag-nyilvantartas alapjan a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé pedagogusok szabadsagat
engedélyezteti, felhaszndlasukat jelenti a hidnyzdjelentést készitdnek

- kapesolatot tart a Kiils-Pesti Tankeriileti Kozponttal, a keriileti intézményekkel, milvelddési in-
tézményekkel, a Polgarmesteri Hivatallal és egyéb kozmiivelddési intézményekkel

- egyéb, aktualis feladat, amivel a vezetd megbizza.

Also tagozatos intézményvezetd-helyettes

- az als6 tagozat szakmai irdnyitdsa, felelos a magyar nyelv és irodalom (szovegértés) egységes
intézményi iranyitasaért

- az iskolaban foly6 egységes szemléletli neveld-oktaté munka tervezése, szervezése, iranyitasa és
ellenérzése az alsé tagozaton

- kozremitkodik az iskolai szabalyzatok készitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban

- a pedagdgiai és adminisztrativ munka ellendrzése (6ralatogatasok, e-naplok, térzslapok, bizo-
nyitvanyok)

- a pedagodgiai munkaval kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek valtozasanak nyilvantartasa,

- az iskolai statisztikak Osszesitése

- nyomon kéveti a kiemelt figyelmet, azon beliil a kiilonleges banasmodot igényld valamint a le-

morzsolédassal veszélyeztetett gyermekek tanulmanyi munkajat

- segiti és ellendrzi a gyermekvédelmi jelzo rendszer eléirds szerinti mikodeését

- a tantargyfelosztas tagozatot érinté szakmai tervezése

- a munkakozosség vezetok munkajanak szervezése, ellenbrzese

- kialakitja az alsos iskola otthoni és napkézis csoportokat

- a tantervek belsd tartalmi fejlesztésének szem elott tartasa

- az alsos helyettesitési ¢s iigyeleti rend megtervezése, elkészitésének sszehangolasa, ellendrzése

- biztositja az iinnepélyek feltételeit, ellendrzi a miisorokat

- szervezi és iranyitja a teriiletére tartozé versenyek mellett az egyéb kertileti, f6varosi és Orszagos
vetélkedoket

- koordinlja a tanulok egészségiigyi - fogaszati vizsgalatat

- a sziil6i értekezletek és a fogadoorak megszervezése, ellenbrzése

- elkésziti a tanitas nélkiili munkanapok és a tanitasi sziinetek tigyeleti beosztasat

- levezeti az osztalyozo értekezleteket, el6késziti a nevelési értekezleteket- tanulmanyi kirandula-
sok idépontjanak egyeztetése

- felel az osztalyozo- €s a javitovizsgak lebonyolitasaért

- jranyitja az 1. osztalyos beiskolazast (beiratkozast), sziiléi értekezleteket, valamint az 1. oszta-
lyok megszervezesét

- kozremiikodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésénél

- a szabadsag-nyilvantartas alapjan a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo pedagbdgusok szabadsagat
engedélyezteti, felhaszndlasukat jelenti a hidnyzéjelentés készitdnek

- segiti a sziil6i kozosségek munkajat

- megszervezi és koordindlja az iskolai hitoktatast

- kapcsolatot tart a Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézponttal, a keriileti intézményekkel, mivel6dési
intézményekkel, a Polgarmesteri Hivatallal és egyéb kozmiivel8dési intézményekkel

- egyéb, aktualis feladat, amivel a vezetd megbizza.
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A szakmai belso-kiilsé ellenérzésekért felelos helyettes

- az iskolai tantargyfelosztas elkészitése,

- KRETA tantargyfelosztas feliiletének kezelése,

- koordinélja az e-naplé feltoltését, miikodését,

- az e-napl6 szamszaki ellendrzése (munkaidé-beirt 6rak, tulora)

- folyamatosan nyilvéantartja, dsszesiti az elszamolhat6 tilmunkat,

- a pedagdgiai munkdval kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek véltozasanak nyilvantartasa,

- a tantervek bels6 tartalmi fejlesztésének szem el6it tartasa

- kzremiiksdik az iskolai szabalyzatok elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban

- 6rarend, ebédeltetési rend, ellenérzi az ebédld rendjét, az ételek mennyiségét, mindséget

- segiti a tagozatot iranyito helyettesek munkajat

- hidnyzas esetén ellatja a tagozati helyettesek napi munkajat

- felel6s a matematika tanulds-tanitas egységes intézményi irdnyitasacért 1-8. évfolyamon (tanme-
netek, egysége kompetencia alapu felmérések, dolgozatok, alapkészseg mérések, 7-8. évfolyam
képességszint szerinti csoportbontas)

- a matematika tantargyat gondoz6é munkakozosség vezet6k matematika tanitassal, versenyekkel,
tan6ran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos munkajanak szervezése, ellendrzése

- szervezi és irdnyitja a teriiletére tartozo versenyek mellett az egy€b keriileti, févarosi €s orszagos
vetélkeddket

- vezeti, iranyitja és ellendrzi az Onellendrzést Tamogato Csoport munkajat,

- figyelemmel kisér és kezeli az Oktatasi Hivatal pedagogus mindsitéseket és szakmai ellendrzése-
ket tartalmaz0 feliileteit

- timogatja, segiti a mindsitésre jelentkezett, szakmai ellendrzesre kijelolt kollégak felkésziilését,

- nyomon kéveti az iskolai és alapitvanyi palyazatok eljarasrendi (protokoll szerinti) végrehajta-
sat, :

- az orszagos mérések adatszolgaltatasanak, rogzitésének, értékelésének segitése, ellendrzése

- bsszefogja a témahetek szervezését

- intézményi méréseket lebonyolitasat és értékelését 6sszefogja (elégedettségi, matematika alap-
készség 2.4.6. éviolyam)

- beszamolokat készit a félévi, év végi és neveldtestiileti értekezletekre

- ellenérzi a foly6sok, tantermek s az udvar €s biztonsdgat, rendjét utasitasokat ad, intézkedéseket
kezdeményez a felelés dolgozo felé.

- részt vesz az iskolai statisztikdk dsszesitésében

- kdzremiikodik a taniigyi nyomtatvanyok megrendelésénél

- figyelemmel kiséri beiskolazasi programot, tovabbképzési tervet €s a tovabbképzéseket,

- kapcsolatot tart a Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézponttal, a keriileti intézményekkel, miivelddési
intézményekkel a Polgarmesteri Hivatallal és egyéb kézmiivelodési intézményekkel

- egyéb, aktualis feladat, amivel a vezetd megbizza.
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IIL. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az iskolakidzosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az intézményi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Kozalkalmazottak

Az intézmény pedagdgus és a nevel$-oktaté munkat segitd dolgozoi k6zalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
kozalkalmazotti, koznevelési torvény — elémeneteli és illetményrendszerére vonatkozo fej ezetének

kivételével — szabalyozza.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A pedagbgusok alkotjék az intézmény nevelotestiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza meg
alapvet6en az intézmény tartalmi munkéjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete

foglalkozik.

2./ Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €s kdzosséget azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési joghkir gyakorlojénak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevOvel, véleményez6vel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértesre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyeteért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelosséggel
egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tébbseg (50 % + 1 £6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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3./ A pedagégus és a neveli-oktato munkat segitd kozalkalmazotti kozosség
kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és a valasztott
kozOsségi képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilénb6zo formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben
szolgdlja az egytittmikodést.

A kapesolattartds formdi: killonbdzo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések.
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idSpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartds dltaldnos szabdlya, hogy kilonb6zo dontési forumokra, nevelStestiileti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell
rogziteni.

Ezeket a forumokat az intézményvezetd akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly eloirja, vagy az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Errdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A tanuléi kézosség és kapcsolattartisanak rendje

1./ Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos éviolyamra jaré és tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzdsség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykdzosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfondk all. Feladatat munkakori leiras alapjan
végzi.

Az osztalyfonokot (osztalyfonok-helyettest

) az intézményvezet6-helyettes javaslatat figyelembe véve az intézményvezeté bizza meg. Az
osztalyfondk jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban
tanité pedagégusok osztalyértekezletét sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztdlykozosség didkjai azokon a tanitdsi o6rdkon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi-,
informatika 6rak,). A tanulécsoportok bontését a tantdrgy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

19



2./ A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokdzosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tdjékoztaté foruma. A
diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdeki észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az intézményvezet$ altal, illetve a diakonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté dssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytlést
tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy - a didkonkorméanyzat déntése alapjan - a didkok kiildottei
vesznek részt. A diakkdzgytilés napirendjét a kozgyilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakkozgylilésen az intézményvezet és a didk-onkorméanyzati vezetok beszamolnak az el6zo
diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajardl, a tanul6i jogok helyzetérél, érvényesiilésérol. A
kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének
30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgyilés is Osszehivhatd, ha ezt a
diakonkormaényzat vezetéi vagy az intézményvezetd kezdeményezi.

3./ A tanulék tajékoztatasanak rendje, formai

A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, illetve az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd, a diakdnkormanyzat felelés vezetdje €s az osztalyfénokok tajékoztatjak:
oAz intézményvezetd legalabb évente egyszer a didkkozgy(lésen, valamint a
didkdnkormanyzat vezet6ségének iilésen,

e a didkonkorményzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén s
a didkonkormanyzat falinjsagjan keresztiil,

e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki érakon.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak folyamatosan
tajékoztatni kell szoban, irdsban és e-naplon keresztiil.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott
képviselsik, tisztségviseldik tjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, a

nevelbtestiilettel, a sziil6i szervezettel.

Az intézménvi dokumentumok nyvilvdnossdga

Az iskola azon dokumentumai, amelyek tartalmaznak a tanulokra vonatkozoéan szabalyozokat:
* a Pedagogiai Program

* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* a Hazirend

* az éves munkaterv

A Hazirend kivonatat az iskolaba belép6 1ij tanulok megkapjak.
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A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, hozzaférhet6ek. Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

az intézményvezetd irodajaban

az intézményvezet6-helyettesi irodaban
a tanari szobaban

az iskola irattaraban

az iskola konyvtaraban

* ¥ ¥ % ¥

valamint digitalis formaban az iskola honlapjan.

A didkénkormadnyzat és mifkodése

1./ A diakénkormanyzat szervezete

A tanulokdzosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A digkdnkormanyzat akkor jérhat el az intézmény egészét érinté tigyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok t6bb mint 50 %-4anak képviselete biztositva van.

2./ A diakonkorméanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A DOK-nek véleményezési jogkore van:
- SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
- szociélis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt
- ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
- Hazirend elfogadasa el6tt

3./ A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkénkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképesitéssel rendelkezé személy segiti, aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat
a didkok képviseletében, 6t az intézményvezetd bizza meg 5 évre a DOK javaslatara.

A didkonkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy didkkiildstt folyamatos kapesolatot tart az
intézményvezetdvel.

Az Iskolai Diakbizottsiag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi ¢€s a
nevelétestiileti - értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal. Az Osztaly Didkbizottsaganak
képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémdinak megoldasaban.

A tanulék egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét.

A DOK mikodését SzMSz-ben szabalyozza, éves munkatervvel rendelkezik.
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A sziil6i kéz0sség és a kapcsolattartds rendje

1./ A sziiléi szervezetek és a Sziiléi kozdsség

A kozoktatasi torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvémyesitésére ¢s kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti
és mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl €s
képviseletérol.

Az intézményben mitkodik az Iskolai Sziiléi Kozosség, amely képviseleti uton valasztott sziil6i
szervezet. Az Koz3sséget a tanuldk sziileinek t6bb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a sziil6i
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd
tigyekben.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szinti dontéshozé szerve az iskolai sziil6i szervezet
vélasztménya. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya 5 f6.

Oket az osztalyok sziildi szervezetének elndkei, elnokhelyettesei koziil az iskolai sziiléi szervezet
vélasztja ki. A valasztmany tagjainak megujitasa minden tanév 1. sziildi szervezeti értekezletén

torténik.

A sziilsi szervezet elndke (SZMK elnok) kozvetleniil az intézményvezetdvel tartja a kapesolatot, a
jogszabalyokban megfogalmazott lehetdségekkel élve képviseli a sziiloket.

2./ A sziiléi szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat képviseldit az Intézményi Tanacsba is

kialakitja sajat miikodési rend;jét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében

* véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervet, tankényvrendelését,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

+ véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

* % ¥ %
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3./ A sziil6k belépésének és benntartozkodasianak rendje

Az iskolaban szervezett pedagégiai munka folyik, amely meghatirozott munkarendhez,
iddbeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell
* az intézmény zavartalan mitkodését, a nevelé-oktatéo munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket
*  atanulok védelmét
* az intézményi vagyon megovasat.
1. A sziildk a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhatnak.

2. A tanitds kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez aldl az els6
osztalyok 2 hetes "beszoktatasi ideje". Ebben az esetben is csak a tanulok szamara kijelolt

bejaraton kozlekedhetnek.
3. Az utolso tanitasi 6ra utdn a fobejarat eltt varhatjak meg gyermekeiket.
4. A tanulészobasokat, a napkdziseket szintén a fobejarat el6tt varhatjdk meg a szilok.
5. A sziil a gyermekkel kapcsolatos hivatalos tigyeket az alabb felsorolt idépontokban intézhetik:

- adminisztracié > iskolatitkari iroda = hétfotdl péntekig: 08 — 16 oraig
- gyermekvédelem - elére egyeztetett iddpontban, bejelentés alapjan

- étkezés befizetés -> az elére megadott befizetési rend szerint

- iskolavezetés > honlapon megadott iddpontban, KRETA-n bejelentkezve

6. A gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, magaviseleterol a rendszeresen megtartott
fogadéorakon és sziil6i értekezleteken tdjékozodhat.

A szilléi és fogadéorak rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza. (Sziikség esetén
rendkiviili sziil6i értekezlet is tarthato.)

7. Mas esetben csak a neveldvel elézetesen egyeztetett iddben (tanitasi oran kiviil) kérhet és kaphat
tajékoztatast gyermeke feldl.

8. Az osztily vagy iskolai rendezvényeket elokészito, segité vagy azokon k6zremiikodo, résztvevo
szilldk az iskola épiiletében tartézkodhatnak intézményvezetdi engedéllyel.

9. A tanités ideje alatt érkez sziilét (lasd 5. és 7. pont, kivéve az étkezés befizetést) az ligyeletet
ellato portds minden esetében felkiséri, addig a bejarati ajtot bezarja.

4./ A sziiléi kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziili szervezetével a gyermekkozosseget vezetd osztalyfénok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziili szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi
vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetségehez.

Az Iskolai Sziilsi Kozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb haromszor hivja dssze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkajarol és
feladatairél, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait.

Az Iskolai Sziiléi Kozosség elnike kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanévenként egyszer beszamol a nevel6testiiletnek a sziil6i kdzdsseg tevékenységérol.
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5./ Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A tdiékoztatds, megismerés rendje

A tanulok sziilei az iskolai dokumentumokat:

a Pedagogiai Programot

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

a Hazirendet

az éves munkatervet sziiloi értekezleteken, fogadodrakon ismerhetik meg.

L

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dd sziild szamara
megtekinthetek.

A dokumentumok hozzdférhetosége

a Pedagogiai Program

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
a Hazirend

az éves munkaterv

¥ ¥ ¥ ¥

egy-egy példanya megtalalhato:

az intézményvezetoénél

a helyettesi iroddban

az iskola konyvtaraban

az iskola irattardban

az iskola nevelbtestiileti szobajaban

* ¥ ¥ * %

valamint digitalis formaban az iskola honlapjan.

6./ A sziilok szobeli tijékoztatasi rendje

Az intézmény - a kozoktatasi térvénynek megfelelden - a tanulokrél a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatasanak
modja a sziiléi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozossége szamdra az intézmeny tanévenként 3, a munkatervben rogzitett
idépontt rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfondk. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Az 1. osztalyos tanuldk sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagogiai Programot, Hazirendet.
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Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Sssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziil6i szervezet
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6i fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadéorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilék

szamara.
Az intézmény tanévenként 5, a munkatervben rogzitett iddpontu, sziildi fogaddorat tart. A

tanulményaiban jelentdsen visszaesd tanulé sziil6jét az osztalyféndk irasban is behivja az intézményi
fogad6orara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadééran kivil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban (az KRETA-n keresztiil) iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagdégussal.

7./ A sziilék irasbeli tajékoztatasi rendje

A pedagégusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet, értékelést és irasos
bejegyzést az e-naploba rogziteni. A szobeli felelet aznap, az irasbeli szamonkérést a kiosztas napjan

koteles az e-naploba beirni.
Az osztdlyfonok havonta (minden hénap elsé hetében) ellendrzi az e-naplo bejegyzéseit és az

érdemjegyeket.
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Az ISK és az intézmény vezetése kézotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az intézményi sportkor az Iskolai Sportkdr (ISK) elndkének iranyitasaval miikodik.

Az ISK alapszabaly szerinti miikddéséért az intézményvezetd felelds, a sportkor tevékenységét az isko-
lavezetésen beliili munkamegosztas értelmével az intézményvezet6 feltgyeli.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testnevel$ képviseli az iskolai sportkdrt az intézményvezetovel,
illetve az intézmény vezetbségével (az igazgatoi tandccsal) folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai test-
neveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas 0sz-
szeallitdsa elott.

Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagbgus iranyitdja elSterjeszti az intézményvezetonek a
sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

- mely sportagakban indulnak rendszeres sportkéri foglalkozasok,

- milyen versenyeken vesznek részt

Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere

1./ A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- €s szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyeb tigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozé szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartds formai és médjai:

* kozos értekezletek tartasa

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos linnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

¥ % % K ¥

2./ Rendszeres Kiils6 kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartdsban miikddo intézményekhez €s
szervezetekhez.
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Az intézmény kapcsolatban ill a kivetkezé szervezetekkel:
* Kiils6-Pesti Tankertileti Kdzponttal (1184 Budapest, Ulléi 453.), az Oktatasi Hivatallal, a
Budapesti Pedagdgiai Oktatasi K6zponttal

+  Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzataval, ezen beliil GESZ és Varosgazda Nonprofit
Zrt-vel

* atankerileti kézpont kdzoktatasi intézményivel,

+ a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo térsintézményekkel,

*+ a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal (Csibész Csalad- &s Csibész Csalad- €s
Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal)

+ Févarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat XVIIL Keriileti Tagintézményével

* Budapest XVIIL Kertileti SOFI Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola
és EGYMI

* atorténelmi egyhazakkal

egyéb szervezetekkel:

-Budapest X VIII. Keriileti Rendérkapitanysag
-PIK
-GASZVITAL Cégcsoport, Pannon Menza Kift.

-Kondor K6zosségi Haz
“XVIIL Keriileti Pedagégiai és Helytorténeti Gytijtemény - Muzeumsarok Budapest
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IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A neveldtestiilet és miikodési rendje

1./ A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. A nevel6testiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betdlto alkalmazottja.

2./ A nevelétestiilet kitelességei és jogai

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai program létrehozdsa és egységes megvaldsitasa
- ezéltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen
a nevelbtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet egyetértési joga
sziikséges a didkonkormanyzat miikddésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

* ¥ % X % * ¥ ¥ *

*

*

3

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadaésa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd értékelések, elemzések es beszamolok
elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa

a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megéallapitasa, osztalyozdvizsga

a tanulok fegyelmi iigyeiben vald eljaras,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési program szakmai vélemény tartalmarol,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, tevékenységérdl beszamoltatasa
a nevelGtestiilet elott

a diakénkorméanyzat miikddésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzésa

dont a jogszabalyokban meghatarozott més tigyekben.

Véleménynyilvanitis — javaslattétel az intézmény mikodésével kapcesolatos valamennyi
kérdésben ki kell kérni a véleményét a jogszabalyban meghatérozott valamennyi kérdésben.

3./ A nevelétestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezletek
idépontjat tobbnyire a mindenkori tanév helyi rendje tartalmazza

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjghoz az egyetértési jogot gyakorlok -
diakdnkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozoé értekezlet,
nevelési értekezlet,

félévzard értekezlet,

tanévzard értekezlet

tajékoztatd- és munkaértekezlet.

* ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a +1 {0, valamint az
intézményvezetd vagy az intézmény vezetdsége, a kozalkalmazotti tanacs elnoke sziikségesnek latja

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

4./ A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsdgot jelsl ki a nevelStestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezet6 szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil
két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

5./ A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelétestiilet dontési jogkérét a tanulé magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitdsakor az osztalyban tanito tandrok értekezlete
(osztalyozé értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet, a tagozatot iranyit6 intézményvezetd-helyettes vezeti, aki az osztalyozd
értekezletet kovetd neveldtestilleti értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott
doéntésekrol a neveldtestiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé értekezleten hozott
dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfeleloen
alkalmazni.

A nevelbtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkdrét az intézményvezeto
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott déntésekrol.
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6./ Szakmai munkakozosségek és tevékenységiik

Nkt.71. § 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118. §

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakoézdsségeket hoznak létre.
Meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A
szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja. A munkak6zosséget a
munkakozosség-vezetd képviseli a kiilonbsz6 megbeszéléseken. A munkakdzosség vezetdjet az
intézményvezetd bizza meg 5 tanévre.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

* Human munkakozosség — szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, kdnyvtar, torténelem, ének-
zene, rajz

+ Angol nyelvi munkakozosség — szakteriilete: angol nyelv 4-8.évfolyam

* Redl munkakdzosség — szakteriilete: matematika, fizika, kémia, biologia, természetismeret,
foldrajz, technika, szamitastechnika

* Alsés munkakozosség — szakteriilete: als6 tagozat 1-4.évfolyam (redl tertilet, human teriilet)
egész napos tevékenységrendszer feladatai

x Testnevelési munkakozosség — szakteriilete: 1-8. évfolyam (testnevelés, mindennapos
testnevelés tanoran kiviili sport- és jatéktevékenység)

+ OKO tevékenység munkakdzdssége — 1-8. éviolyamon

* Nevelési munkakozosség 1-8. éviolyam

A munkakozosség létrehozasanak feltételei:
* legalabb 5 pedagdogus dolgozzon az adott szakteriileten
+ az intézményben legfeljebb 10 munkakozdsség mitkodhet adott tanév alatt

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az intézmény pedagégiai programja, munkaterve €s a munkak6z0osség
tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

* szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkéjat,

+ részt vesznek az iskolai oktato-neveldémunka belsd fejlesztésében, a pedagogus
teljesitményértékels-rendszer miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasdban (tartalmi €s
modszertani korszeriisités)

* rtészt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok ismeretszintjének

folyamatos mérésében, értékelésében,

palyézatok, tanulmanyi versenyek Kifrasa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevel6k 6nképzéséhez,

osszeallitiak az osztalyozé,-javito, -6s belsd iskolai vizsgak feladatat, ezeket értékelik,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat

javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkakozosség-vezetd személyére,

segitséget nytjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6z6sségi

tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

részt vesznek a kerlileti munkak6zdsségek munkajaban

* a munkakozosség vezetbje az intézményvezetd megbizasara a pedagégusteljesitmény-értékelés
rendszerében szakmai ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatarol
beszamol az intézmény vezetdjének

* ¥ Kk % % *k

*
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Munkakozosség-vezetok

A munkakdzosségek vezetdi megbizasukat hatdrozott id6re, az azonos tantargyat, azonos vagy
hasonld miveltségi teriileten tanité munkakozosség javaslatira (amely haromévenkénti titkos
szavazassal sziiletik), a nevelGtestiilet egyetértésével, az intézményvezet6tol kapjak, amely
tobbszOor megismételhetd. Feladatukat a munkakori lefrds szerint végzik. Biztositjdk a
kapcsolattartast az intézmény vezetdsége és a tantestiileti tagok kozott. Szakmai megbeszéléseket
rendszeresen tartanak, (munkatervben meghatdrozottak szerint) melyr6l értesitik a tagozatot
iranyit6 intézményvezetéhelyettest.

A szakmai munkakdzosségekre a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokon tul a neve-
18testiilet az alabbi jogkoroket ruhdzza at:

L1 Helyi tantervek kidolgozasa, karbantartasa
O Sajat m{ikodési rendjiik és éves munkatervilk meghatarozasa

A szakmai munkakozosség dont

- mUik5dési rendjérdl és munkaprogramjardl, munkatervérdl

- alternativ tantervek, tankényvek valasztasarol,

- sajat munkatervének, tovabbképzési tervének meghatarozdsarol,
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol

Véleményezési jogot gyakorol:

- a munkakozosség tagjainak kiilonbszd feladatokkal valo megbizasaban,

- a tantargyfelosztasban,

- az iskolatandacs elé keriil® sajat teriiletiiket érintd beszamolok, értékelések elfogadasaban, modosita-
saban,

- szakteriiletét érintéen véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka ered-
ményességet.

Javaslatot tehet:

- pedagdgiai munka eredményességének tovabbiejlesztésére
- a munkak6zdsség vezetdje személyére,

- a teriiletét érintd valamennyi kérdésben

A szakmai munkakézosség véleményét — szakteriiletét érintGen — be kell szerezni

- a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,

- a nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segéd-
letck kivalasztasahoz,

- a felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,

- a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatéarozasahoz
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7./ A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak kitelességei

A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eléirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6ssze-fliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel® és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérél, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg mindent tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilénleges bandsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylttmu-
kodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen okndl
fogva hétranyos helyzet(i gyermek, tanuld felzarkozasat elsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittm{ik6dés magatartési szabalya-
inak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

€) egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerdsére €s megbecsiilésére, egyiitt-
miikodésre, kormnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

f) a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatar-
tasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az intézmény dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait
érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a ve-
szélyhelyzetek feltarasdval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
h) a gyermekek, a tanuldk ¢s a sziilok, valamint a munkatéarsak emberi méltdsagat és jogait maradékta-
lanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves
és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok te-
vékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdve-
gesen, sokoldaltian, a kévetelményekhez igazodéan értékelje a tanulok munkajat, melyet naprakészen
rogzit az e-napléban

k) részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai €életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogad6orakon, az iskolai tinnepsé-
geken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

p) megbrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel,

s) a tantestiilet tagjai magatartisukkal, Osszetartasukkal mutassanak példat az osztalykozosségeknek
(kollegialitas)

t) azoknal a csaladoknadl, ahol betegség, kulturalis hidnyossagok, életvezetési zavarok miatt elhanyagol-
jak a gyermeket, ott kiilsé tamogatésra van szitkség — osztalyfénsk feladata a gyermek-és ifjisagvédelmi

A pedagégusok jogai

a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjek,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit megvalasz-
sza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével megvalassza az alkal-
mazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati ¢s mas felszereléseket,
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d) a koznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete ¢s értékrendje
szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné
a gyermeket, tanulot,

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi informaciokhoz,

f) a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagbgiai programjanak meg-
alkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellenérzésével kapesolatos megyei és orszagos feladatokban,
pedagoégiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kdzne-
veléssel foglalkozo testiiletek munkéajéban,

i) az intézmény kényvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, ta-
nari segédkonyveket,

j) az allami szervek és a helyi énkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis intézményeket
és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatérozott kedvezményekre vald jogosultsagat
igazolé pedagdgus-igazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Hozzaférés informatikai eszkozokhoz

Az intézmény tandri szobdjaban, tantermeiben lehetséges internetelérés. Az iskolai konyvtarban szami-
togép mikodik.
A intézményben a digitlis munkat korszerd informatikai eszk6zok segitik.

Szocialis juttatisok és koltségtérités
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jérassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol jogszabaly
szerint.

Kartéritési felelosség

A munkaltaté kartéritési feleldsségre nézve az Mt. rendelkezései irdnyadoak.

Mentesiil a munkaltatd a kartéritési feleldsség aldl, ha a munkavallalé munkaba jarashoz, illetve mun-
kavégzéshez nem szilkséges nagy értékil eszkozt hoz be a munkahelyére €s azt a munkaltaténak nem

jelenti.
Munkakéri leirasok

Intézményiinkben minden munkavallal6 rendelkezik egységesen szerkesztett, névre sz6106, feladataihoz

szabott munkakéri leirdssal.
Munkaszervezési okokbél az egyes feladatok munkakori leirasait kiilon készitjik el, igy az 0] feladat
megkezdésekor, illetve a feladat megsziinésekor nem kell minden egyes alkalommal modositani a pe-

dagdgusok munkakari leirasat.

A névre sz6l6 munkakéri leirasok egységes szerkezete a kovetkezoket tartalmazza:
« alapadatok,
 a munkakor betsltésének kdvetelményei,
« a kovetelmények koziil amivel a munkakor betsltdje rendelkezik,
* fliggelmi viszonyok,
* helyettesites,
« munkakori feladatok (koznevelési torvény, SZMSZ és Kollektiv szerzddés alapjan),
« a kozalkalmazottak 4ltal gyakorolt jogkorok,
» a kdzalkalmazott feleldssége,
« utasitas a munkak®éri leirasba nem foglalt feladatok elvégzésére,

« 7ar6 rendelkezések.
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V. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskoldnkban minden munkavdllalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet
az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési okok-
bol az oszialyfénckok munkakori leirdsdt kiilon készitjiik el az osztalyfénokok szamara azért, hogy pusz-
tan az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen min-

den alkalommal mddositanunk a pedagégus munkakdori leirasat.

a) Munkakori leirdsminta - pedagogus

A pedagégus kotelességeit és jogait a koznevelési térvény 62. §. és 63. §.-a tartalmazza.
A pedagogus a sajat nevelé-oktaté munkajat az intézmeny pedagégiai programja, tanterve, valamint a
szabalyzatok keretein beliil onalldan és felelosséggel végzi.

Feladatai kiilonosen:

a/ a tantargyi program elkészitése és folyamatos gondozasa,

b/ részt vallal a nevelbtestiilet Gjszert torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésebol, az iskolai hagyo-
manyok dpolasabol és az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol;

¢/ szakmai ismereteit, tudasat &n- és tovabbképzésekkel gyarapitja,

d/ nevel-oktatd munk4jat sajat tantargyi programja alapjan 6nalldan €s tervszerien végzi, az ismerete-
ket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

e/ a témazéard dolgozatokat eldre jelzi, és tiz munkanapon belil kijavitja,

f/ fogad6orat tart, és rendkiviili esetben azonnal értesiti a szilot,

g/ munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles a munkaveégzes helyén megjelenni,

h/ a munkakérével jaré adminisztracios és gazdasagi munkat elvégzi,

i/ ha munkajat betegség vagy varatlanul felmertilt mas ok miatt nem tudja megkezdeni, az intézmény
vezetdjét vagy az igyeletes vezetdt 7 6ra 20 percig értesiti,

j/ tanévi munkakozosségi feladatait teljesiti, illetve az iskolai feladatokbdl esetenként ad6dé tevékeny-
ségeket elvégzi,

K/ az 6j kolléga ismerje meg iskolank pedagdgiai programjat, szabalyzatait, €s arr6l fél éven beliil adjon
szdmot az intézmény vezetdségének.

Déntési joga van tanulok értékelésében és szaktargyi osztalyzatainak megallapitasaban.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely
- aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaidébol
- aneveléssel-oktatassal le nem kotott részbol all

A neveld-oktaté munkdval osszefiiggd feladatok:

- a tantervi kovetelményeknek, a tanulok eléképzettségének, a szakmai kdzdsségek és sziil6k vélemé-
nyének figyelembevételével a taneszkozok és az eljarasok, modszerek megvalasztasa,

- az éves munka megtervezése (tantargyi program, foglalkozasi terv),

- a tanuldk felkésziiltségének és munkdinak folyamatos ellendrzése, értekelése,

- tehetséggondozas és felzarkoztatas,

- taneszkoz- és szertarfejlesztés,

- a tanulok fejlédésének figyelemmel kisérése, személyiségik fej lesztésének segitése,

- a sziilék tényszeri tajékoztatasa az iskolai és az egyéni fogad6orakon, sziil6i értekezleteken,

- kulturalis és sportrendezvények, kozhaszni munkak, kirandulasok szervezésében, lebonyolitdsaban
részvétel,

- reggeli, déli és orakozi sziineti ligyelet,
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- tanulok feliigyelete és kisérése (orvosi vizsgalat, uszas, mozi, szinhaz, versenyek, tanulmanyi kirandu-
lasok, stb.),

- az eléirt adminisztracié végzése (naplo, anyakonyv, bizonyitvany, tovabbtanulasi lapok, stb.),

- sziinidei programok, tdborok szervezése, vezetése.

b) Feladatkori leirdsminta - munkakdozosség-vezetd

A munkakiozosség-vezetd feladatai.

- a munkakozosségi program és beszamolo6 Osszeallitasa,

- a munkakdzosségen beliili munkamegosztas megszervezese

- a tantargyfelosztas elokészitese,

- a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok koordinalasa,

- a munkakozosség tagjainak latogatasa,

- az intézmény vezetbinek és a munkakozdsség tagjainak kolesonds informalasa.

Dontési joga van:

- a teriiletéhez tartozo tantargyi programok és a tanéran kiviili programok jévahagyasaban,
- mas munkakozosségekkel, kiilsé szervezetekkel valé kapcsolattartds modjaban,

- sajat teriiletiikon folytatott kisérletek, kutatasok meginditasaban.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- a munkako6zdsség tagjainak mindsitésében,

- a pedagdgus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiralasaban,
- a szakteriiletiik fejlesztésében, taneszk6zok beszerzésében.

Javaslatot tehet:
- a munkakozdsséget érint6 valamennyi kérdésben,
- a munkakdzosség tagjainak kitiintetésére és jutalmazasara, bérfejlesztésére.

c) Feladatkori leirdsminta - osztdlyfonok

Az osztdlyfSnok: az osztalyanak felelés vezetGje.
Megbizasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Feladatai:

- az osztalyfonoki program készitése, az abban foglaltak megvalositasa,

- az osztaly tanuléinak megismerése alapjan egyéni €s kozdsségi fejlédésiik biztositasa, ontevékenyse-
giik fejlesztése,

- az osztaly fejlesztési programjanak tervezése, a végrehajtas megszervezese,

- az osztalyban tanité pedagogusokkal, a sziiléi kozosséggel, a diakonkormanyzattal val6 egylittmika-
dés kialakitasa,

- osztalyaban a gyermekvédelmi- és ifjisdgvédelmi munka ellatdsa

- a sziil6i értekezleten, fogadédrakon tapasztaltakrol beszamol az intézmény vezetdségének,

- képviseli az iskolai tevékenységgel kapcsolatos tobbségi tanuléi véleményeket;

- minden tanév majus kozepéig dsszegylijti a tanuldk dltal vélasztott kovetkezd tanévi foglalkozasokra
val6 jelentkezéseket (napkozi, tanuldszoba, tanoran kiviili foglalkozasok, stb.).

Dont:
- a tanulék évi maximum 1-3 napos mulasztasanak igazolasardl
- a tanuldk teljesitményének osztalyfonoki dicsérettel, elmarasztaldssal val6 értékelésérol.

Véleményez, javasol:
- minden olyan kérdésben, mely az osztalyaban 1évé tanuldkat érinti.
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d) Munkakori leirdsminta - napkoziben/tanuldszobai foglalkozdsban tevékenykedd pedagogus

Feladatai:

- a csoport fejlesztési programjanak tervezése, a végrehajtas megszervezese,

- a napkozis/tanulészobai foglalkozasok szakszerti €s tervszerii vezetese,

- a csoporttagok egyéni é€s kozosségi fejlodésének biztositasa, ontevékenységiik fejlesztése,
- a tanulasi technikak kialakitasa és folyamatos fejleszi€se,

- az érintett pedagdgusokkal és szillskkel valo egyiittmiikddés kialakitasa.

Véleményez, javasol a csoportjaba tartozé tanulokat érintd valamennyi kérdésben.

e) Munkakori leirdsminta — konyvtdros

A konyvtaros feladata, hogy az intézmény oktato-neveld-kepzo munkéjat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatéarozott informaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai kényvtaros tanité a kotelezd oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyv-
tari 6rakat. Munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi részének hetven szdzaléka - a konyvtar zarva
tartasa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az dllomany gyarapitasa, gondozasa, konyv-
tari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra; a tovabbi harmince szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, dllomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus munkakorrel
osszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Az iskolai kényvtaros fofoglalkozasu. Munkajét az intézményvezetd iranyitasaval, ellen6rzésével €s ta-
mogatéasaval végzi. Fokozottan figyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

Szakmai feladatai
Allomanygondozas

Allomanygyarapitas:

- Felelds az évi koltségvetés tervszeril és folyamatos felhasznalasaért.

- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

- A beszerzéseknél konzultal a munkakézosségek vezetoivel (tagjaival), figyelembe veszi az intézmeény
vezetdségének javaslatait.

Alloményba vétel:

- A beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari szabalyzatban meghata-
rozott modon nyilvantartisba veszi.

- A nyilvéantartisokat naprakész 4llapotban tartja.

- Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.

- A felesleges, elhaszndlodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az
allomanybol.

Allomanyvédelem:

- A konyvtaros felelés a konyvtar rendeltetésszert hasznalataért.

- Alloményellenérzési rendeleti el6iras szerint az intézményvezetd utasitasara elokésziti a leltarozast
(raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint részt vesz a lelta-
rozas lebonyolitdsaban.

- Pontosan vezeti a kilcsénzési nyilvantartast.

- A rébizott konyvtari alloméanyért anyagi felelosséggel is tartozik.

Szolgiltatisok

- Kolesdnzés: a milkodési szabalyzatban meghatarozott modon.

- Konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orakat vezet, elokésziti a
konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen téjékoztatast ad a konyvtar 1j szerzeményeirdl (pl. faliajsag).

- Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulés események, ta-
nulmanyi verseny, vetélkeds, stb. - ajanlojegyzék dsszedllitasaval segiti.
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Egyéb feladatok
- A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktanarokkal.

- Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kdzmivelddési) konyvtarral.
A konyvtaros heti munkaideje: 40 ora

nyitva tartas: 20 + 2 6ra konyvtari foglalkozas

bels6é munkak: 13 6ra

kiils6 tevékenység: 5 Ora

Nyitva tartas alatt ellatja az aldbbi teend6ket:
- kolesonzes,

- tajékoztatas,

- kényvtarbemutaté foglalkozasok,

- raktari rendezés tigyviteli feladatai.

Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
- dllomanygyarapitas (leltarkényvek vezetése),

- katal6gusszerkesztés,

- bibliografia készitése,

- irodalomkutatas,

- felkésziilés a foglalkozasokra,

- egyéni tovabbképzés.

Kiilsd tevékenységei:

- tajékozodas a konyvpiacon,
- egyéni beszerzések,

- tovabbképzés,

- tapasztalatcsere.

Konyvtari munkan kiviili feladatok

konyvtari teenddkon kiviil az aldbbi teenddk ellatasacrt felelds:
- kulturalis szervezémunka
Felelés a tankonyvrendelésben, ingyenes tankonyvellatasban.

f) Feladatkori leirdsminta - a didkénkormdnyzat tandrelnoke

Segiti az intézmény didkvezetdinek munkdajat. Osszekotd szerepet tolt be az intézmény- és didkvezetok
kozott.

Feladatai.

- gondoskodik a didkdnkorméanyzat miikodési szabalyzatanak végrehajtasarol (lasd: hézirend),

- részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartoz6 rendezvények elokészitésében, szervezésében,
- gondoskodik a diaktagozat tevékenységének dokumentalasarol,

- gondoskodik a didkokat érinté belsé palyazatok Kifrasarol, elbiralasarol és teljesitésérol,

- egyiittmitkadik az osztalyfonokokkel, a gyermek- s ifjisagvédelmi felelossel.
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g) Feladatkori leirdsminta — intézményvezetd-helyettes (alsé tagozat)

A helyettes sajat feladatai felelds teljesitésével és testiileti munkajaval vesz részt az intézmény vezetés-
¢ben.

Feladatai kiilonosen:

- az alsé tagozat nevel-oktaté munkdjanak megszervezésében, irdnyitasaban vald részvétel,
- értekezletek tartasa, el6készitése,

- az alsé tagozat iigyeleti rendjének megszervezése, irdnyitasa, ellenérzése,

- helyettesitések szervezése als6 tagozaton, napkdziben, étkeztetcs teriiletén,

- 6rarend készitése,

- napldk, adminisztréciés munka figyelemmel kisérése (also-felso tagozat),

- taneszkoz-igénylés folyamatos felmérése, nyilvantartasa,

- a pedagdgiai asszisztens munkdjénak szervezése, iranyitasa, ellendrzese,

- javitovizsga szervezése, lebonyolitasa als6 tagozaton,

- gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok attekintése also tagozaton,

- az iskolai statisztika elkészitése,

- a fejlesztd pedagdgus munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzese,

- DIFER- és kompetenciamérések tapasztalatai birtokaban alsos fejlesztési terv készitése,

- részt vesz a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban s mitkodtetésében,

- részt vesz az als6 tagozatos pedagogusok teljesitményének értékelésére vonatkozd feladatok végrehaj-

tasanak ellen6rzésében.
h) Feladatkori leirdsminta - intézményvezetd-helyettes (felsd tagozat)

A helyettes sajat feladatai felelds teljesitésével és testiileti munkéjaval vesz részt az intézmény vezetés-
¢ben.

Feladatai kiilondsen:

- a nevelé-oktaté munka megszervezésében, iranyitdsdban valo részvétel,

- értekezletek tartdsa, elokészitése,

- javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa a felsd tagozaton,

- a tandri tigyeleti rend megszervezésének irdnyitasa, ellenérzése a felsé tagozaton,

- helyettesitések szervezése fels6 tagozaton, fels6s napkdziben/tanulészoban,

- 2 human, redl, idegen nyelvi, nevelési munkakozosségek és a felsds napkozi/tanuloszoba munkdjanak
megszervezése, iranyitasa, ellenérzése (tovabbképzesek, palyazatok),

- év eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérese,

- diakénkormanyzattal val6 kapcsolattartas,

- gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok attekintése a felsd tagozaton,

- a kompetenciamérések tapasztalatainak felhasznalasaval fejlesztési terv készitése,

- részt vesz a pedagogus teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban és miikodtetésében,

- részt vesz a felsd tagozatos pedagogusok teljesitményének értékelésére vonatkozd feladatok végrehaj-

tasanak ellendrzésében.
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i) Feladatkori letrdsminta - intézményvezetd-helyettes (teh etséggondozdsért felelos)

- irdnyitja és tehetséggondozd tevékenységeket

- értekezletek tartasa, elékészitése,

- az intézményi szakkori munkajanak szervezése, irdnyitasa, ellenérzese,

- felelds a palyazati lehetdségek felkutatasaért és a palyazatok elkészitéséeért, elszamolasaért
- alsos-felsés tanulmanyi versenyek, neveldi palydzatok gondozasa,

- egyéb tandran kiviili tevékenységek, kulturalis €s sport-programok szervezését, lebonyolitasit végzi
- rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel

- szakmai bemutatokat, tovabbképzéseket szervez pedagdgusok, sziilok részére

- koordinalja a pedagdgiai asszisztensek munkajat

- rendszeres kapcsolatot tart a Pedagodgiai Intézettel

- segiti a tagozatot irdnyito helyettesek munkajat

J) Munkakori leirdsminta - pedagdgiai asszisztens

Felettese: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek
Munkakére: az iskolai nevel6-oktatdé munka segitése
Munkaideje: 40 6ra

Feladatai kiilonosen:

- a helyettesek és az alsos ill. napkozis munkakdzosség-vezetd utasitasa, utmutatdsa alapjan kozvetlen
segitséget nyujt az iskolai nevel6-oktaté munkéban.

- feladatait foként az als6 tagozaton, illetve napkézis/tanuldszobai foglalkozéasokon latja el.

- a fejlesztd pedagogus is bevonhatja a pedagdgiai munkahoz kapcsolddo feladatok megvalositasaba.
- részt vesz az iskolai ligyeleti munkéban

- elékészités és felkészités utan szabadidds foglalkozasok szervezésével és vezetésével is megbizhato.
- sziikség esetén ellatja a gyermekek, gyermek/tanul6 csoportok feliigyeletét, megbizas esetén kisérési
tevékenységet végez (pl. orvoshoz, kulturalis intézménybe, uszodaba, utazaskor, kiranduldskor, tabo-
rozaskor, stb.).

- segitséget nytjt szemléltetd eszkozok készitésében.

- részt vesz az iskolai dekoraciés munkaban.

- segiti az intézményi adminisztriciés munkat

k) Munkakori leirdsminta — iskolatitkdr

Az iskolatitkar felel®6s az intézmény tigykezeléséért.
Ezen beliil:
- az ligyiratkezelést, az iktatast mindenkor érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi 6nalloan és teljes
felelbsséggel,
- lebonyolitja az intézmény levelezését,
- a beérkezett leveleket az intézményvezetd utasitdsa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés fel-
adatokat nyilvantartja,
- az iigyvitelhez és az iskolaban folyé munkéhoz sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat bizto-
sitja, nyilvantartja,
- elvégzi a tanév kozben érkez0 és tAvozé tanuldkkal kapesolatos teendbket, - vezeti a tanuldi nyilvan-
tartast,
- végzi az 1. osztilyos tanulok beirasat, kozrem(ikodik a 8. osztalyos tanulok tovabbtanuldsaval kap-
csolatos adminisztracioban,
- felel6s a bizonyitvanyok, torzslapok gondos érzéséért, a torzslapok évenkénti kottetését kezdemé-
nyezi,
- vezeti a taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések, értekezletek jegyzOkonyveit,
- a sziil6k és pedagdgusok hivatalos iskolai tigyeiben kozremikdodik,
- lebonyolitja a didkigazolvéany igénylésével és kiaddsdval kapcsolatos teendoket,
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- igény esetén iskolalatogatési igazolast allit ki,

- rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s a védbnodvel,

- az iskoldban tértént tanuléi baleseteket jegyzokonyvezi,

- a pedagdgus igazolvanyokat megrendeli, nyilvantartja,

- részt vesz a személyzeti nyilvantartas végzésében, az ligyintézést (jogviszony létesitése, megszilinte-
tése) az intézményvezet utasitsa alapjan végzi,

- nyilvantartja a dolgozok szabadsagat,

- a sziikséges jelentési kotelezettségeket elkiildi,

- intézi a kedvezményes vasiiti utazasra jogosito igazoldsok kiadasat,

- ellatja a gépelési feladatokat.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagdgusokrél és az intézmeny belso életérdl szerzett informacidkat hi-
vatali titokként kezeli.

Munkakdrébe nem tartozo munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.

Kiilén munkat csak az intézményvezetd tudtaval véllalhat Ggy, hogy az az iskolai munkat ne hatral-

tassa.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezeté irdnyitja.

Munkaideje: hétfotél csiitortokig 7.15-15.40-ig, pénteken 7.15-1 3.30-ig.

Szabadsagra szorgalmi idében csak rendkiviili esetben mehet. A szabadsaga egynegyedét - legalabb
egy héttel a jelzett idSpont el6tt - sajat kérése szerint veheti igénybe, hdromnegyedét a munkaltato ha-

tarozza meg.
1) Munkakori leirdsminta — rendszergazda

« Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését

» Kiilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellenor-
zésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés meg-
sziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara. Az intézmény anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését

Hardver
« Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az

eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat jelenti felettesének, és a rendelkezésére bo-
csatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja

« Rendszeres id6kozonként kételes beszémolni az intézményvezetdnek a berendezések allapotardl, alla-
garol

Szoftver

» Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A meglévod
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegy(ijti a licenccel nem ren-
delkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességli, de ingyenes prog-
ramok hasznalatara

« Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzddni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat

Halozat

« Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére

« KRETA, KIR elektronikus nyilvéantartasok az iskolatitkarral egyiittmiitkodve adatokkal feltolti, frissiti,
listakat készit

» Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja
« A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban dtadja
az intézményvezetdnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilsnésen indokolt
esetben, az intézményvezetd bonthatja fel
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Idgszakos feladatai
« Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében

« Anyagbeszerzés, széllitas

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciét illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridd nélkiil fennmarad.

Munkakorébe nem tartozé munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.
Kiilon munkat csak az intézményvezetd tudtaval vallalhat ugy, hogy az az iskolai munkat ne hatraltassa.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaideje: hétfotol csiitortokig 7.15-15.40-ig, pénteken 7.15-13.30-ig.

Szabadsagra szorgalmi id8ben csak rendkiviili esetben mehet. A szabadsaga egynegyedét - legalabb egy
héttel a jelzett idSpont elétt - sajat kérése szerint veheti igénybe, haromnegyedét a munkaltat6 hatarozza

meg.
m) Munkakori leirdsminta — labordns

Legfontosabb feladata:
Kozvetleniil segiti a biologia-,kémia-, valamint a fizika tantargyak gyakorlati oktatsat, biztositja a szak-
targyi kisérletekhez sziikséges eszkozok elokészitését. Munkakdéri leirasat a kozvetlen felettese késziti

el.

Ko6zvetlen felettese: intézményvezeto, felsds helyettes
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkaideje: hétftdl cstitortokig 7.15-15.40-ig, pénteken 7.15-13.30-ig.

Szabadségra szorgalmi idében csak rendkiviili esetben mehet. A szabadsaga egynegyedét - legalabb egy
héttel a jelzett idépont elétt - sajat kérése szerint veheti igénybe, haromnegyedét a munkaltat6 hatarozza

meg.

Munkéja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az intézmény belsd életérol szerzett informaciokat hi-

vatali titokként kezeli.
Munkakérébe nem tartozé munkat is kételes ellatni, amellyel a felettese megbizza.
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VL AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

1./ A tanév rendjének meghatiarozasa

A tanév altaldnos rendjét évente kiadott korméanyrendelet hatarozza meg. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelotestiilet hatarozza meg ¢s rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével.

A kiznevelési intézmény miikodésének rendje:

a.)

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetével és miikdésével
kapcsolatosan minden olyan sszegben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — részt vesznek a pedagdgusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.

b.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén, part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t8d0 szervezet
nem miikédhet, tovabba az alatt az id alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét, part
vagy parthoz kotodd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célii tevékenység nem folytathatd

2./ A tanév rendje és annak kozzététele

Atanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és idépontokat:

a nevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat s idépontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

a bemutat6 ordk és foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

* X X * ¥ ¥

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitisi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6 szilléi
értekezleten pedig a sziilokkel.

3./ Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7 6ratol 17 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatali munkaideje tanitasi napokon: 8 oratdl 16.00 oraig tart.

A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasiarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, (7-
17 oraig).
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4./ Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az érarend szerinti kotelezd tanitdsi ordk, és nem kotelezé tanitasi ordk, a tanoran kiviili
foglalkozéasok alatt a tanulékra a tanérat vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel. Az érakozi
sziinetekben, valamint kézvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend
szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény munkarendje

1./ A vezeték intézményben val6 tartézkodasa

Szorgalmi idében, hétfété] péntekig a nyitvatartasi id6n beliil az intézményvezetonek vagy egy
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ban rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jelsli ki az iigyeleti feladatokat ellato személyt.

2./ A kézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd 4llapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasait a intézményvezetd késziti el. Minden kézalkalmazottnak €s tanuldnak az intézményben be
kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos keépzést az
azzal megbizott elbadd tartja.

A vezetShelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd ¢s pihend id6 figyelembe vételéve -
a napi munkarend &sszehangolt kialakitasdra, valtoztatasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadésara.

3./ A pedagogusok munkarendje

A pedagbgusok jogait s kotelességeit, alapveto feladatait a Nemzeti koznevelési torvény rogziti. A
nevelési-oktatési intézményben dolgoz6 pedagégus heti teljes munkaideje kotelezé orakbdl,
valamint a nevel8-oktaté munkdval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozéassal Gsszefiiggd feladatok elldtasihoz sziikséges idobsl 4all. A munkabeosztisok
osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetShelyettesek
allapitjak meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a
vezetdhelyettes engedélyezi indokolt esetben. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perceel
munkahelyén megjelenni.

A pedagégusnak a munkabol valé tivolmaradasat elozetesen jelentenie Kkell, hogy feladatinak
ellitasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében a pedagégust hianyzaisa esetén -
lehetéség szerint - szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tantargyi programokat az iskolai tanari szobaban, vagy a
szertdrakban kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi
6ra megkezdése el6tt negyed oréaval jelezni kell az intézmény vezetd-helyettesének.

A pedagégusok szaméra - a kotelezb oraszamon felilli - tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézmeényvezetd adja - a vezeto-helyettesek és a
szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok sorin
figyelembe kell venni a pedagégus alkalmassigat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét,
az egyenletes terhelést.

4./ A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak — rendszergazda, iskolatitkar, konyvtaros,
pedagbgiai asszisztens, laborans — munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal
figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmeény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

5./ A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg.

A hazirend szabalyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozOsségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi tanul6jara és az intézményben tartézkodd
személyekre nézve kotelezo.
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VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE, CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA, IDOKERETE

Rendszeres tandrdn kiviili foglalkozdsok

1./ A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége,
a sziilsi szervezetek, tovdbba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezeténél.

A foglalkozdsokra irdsban kell jelentkezni a-tdjékoztaté-fiizetben a sziilok aldirasaval.

A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo. A
tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetdhelyettesek rogzitik az iskola
heti tanoran kiviili orarendjében, terembeosztéssal egyiitt (délutani orarend).

2./ Az egész napos és a részben egész napos foglalkoziasok
(Iskola otthon, napkozi, tanulészoba)

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen also tagozaton biztositja a tanulok egész napos nevelését
és oktatésat, a felsd tagozaton pedig a részben egész napos ellatasat. A jelentkezést irasban sziildi
alairassal kell jelezni az iskola altal kiadott jelentkezési lapon.

Az egész napos és a részben egész napos nevelés rendje: 8.00 —16.00 oraig.

A napkdzis és tanul6szobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilésnek, valamint a

szabadidd hasznos elt6ltésének egyarant szinterei. Miikddésiik rendjét a napkdzis munkak6zdsség
dolgozza ki, és rogziti a hazirendben. A napkdzis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziil6 (a ta-
jékoztato fiizetbe beirt) kérelme alapjan torténhet, a napkdzis nevel6 engedélyével.

A napkézi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat
elbirasai alapjan.

A napkozi otthon mitkddésének rendjét az intézményvezetd allapitja meg, és azt a napkozis tanulok
hézirendjében rogziti. A napkdzis tanulok hézirendje az iskolai tanuloi hdzirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az el-
tivozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes adhat engedélyt.

Az iskola — az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkézi otthonba €s a
tanuloszobai foglalkozasra felvett tanulok napi egyszeri (ebéd) vagy haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jar tanulok szamdara — igény esetén —az iskola ebé-
det biztosit.
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3./ Tehetséggondozé foglalkozasok

A kiilonbozd szakkoroket, diakkoroket, onképzokoroket a magasabb szintii képzés igényével a
tanulok érdeklédésétdl, készség- és képességszintjétol és jelentkezok szamatol fliiggden inditja az
iskola. A szakkoroket vezets pedagdgusokat az intézményvezeto bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott terv alapjan torténnek. Err8l, valamint a latogatottsagrol e-naplot (tankdr naplot) kell
vezetni. A kor vezetdje felelds a kor miikodésécrt.

A tehetséggondozé foglalkozasokon résztvevo tanulékrol a tehetségfejlesztés adatlapjat kell

elkésziteni nyomon kovetés céljabol.

4./ A Kényvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanorakon és évente meghatarozott nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek ¢s a folyé6iratok, valamint az egyéb
informaciéhordozok igénybevételérdl a konyvtar haszndlati rendje intézkedik.

5./ Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetilisok), egyéni fejleszto
foglalkozasok

A Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkéztatast. A korrepetalast, egyedi fejlesztést az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
tartja. Az 1-8. évfolyamon a korrepetalasok, felzarkoztatd foglalkozasok a tanitasi 6rak utan - az
osztalyban tanité neveldk javaslatara — kotelezd jelleggel torténnek.

6./ Hit- és vallasoktatas
Az intézményben a torténelmi egyhazak altal szervezett hitoktatés, és az arra torténé jelentkezési

tajékoztatas az egyhazak hatdskorébe tartozik. Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart az
egyhazak képviseloivel.
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1./

2./

3./

4./

Esetenkénti tandrdn kiviili foglalkozdsok

Tanulmanyi és kozosségfejleszté programok

Az intézmény a didkok részére onkoltséges tanulmanyi kirandulasokat, mizeum-, szinhaz-, mozi-
kiallitas latogatasokat, erdei iskolat, tirat szervez, melyek célja - a pedagdgiai program
célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tdjainak és kulturdlis orokségének megismertetése €s az
osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A tanulményi kirandulas tervezetét irdsban kell leadni az
intézményvezetShelyetteseknek a II. félév elején.

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit
és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulds vérhato koltségeirdl a sziiloket a irdsban kell
tdjékoztatni, akik frasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanulé szocialis
helyzetétél, tanulmanyi eredményétél fiiggoen a kirandulas koltségeihez az Alapitvany
hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd nevelét vagy sziil6t kell biztositant, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz  sziikséges, —osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A kiilfoéldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi idé alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudomanyos rendezveny
- az intézményvezetd engedélye szilkséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos
utazés esetén a kiilfsldre utazasért felel6s csoport vezetdje az utazds elétt legalabb egy hénappal az
intézményvezetdnek irdsban nyljtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilf6ldi
tartozkodas idSpontjat, atvonaldt, programjat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok nevét, a kisérd
tanarok nevét, a varhaté koltségeket. A 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények 4ltal szervezett orszighatart atlépd autébuszos kirandulasok biztonsagardl
jogszabalyban meghatarozott dokumentumokat az indulas elétti harmadik napig le kell adni az
intézményvezeto-helyetteseknek.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benytjtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulék az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi id6t illetve a tanitasi id6 utani
nyitva tartast (16 ora utan).

Tanuléi biztositas

A 119/2003. (VIIL14.) Kormanyrendelet az éltalanos gyermek- és ifjisagi baleset-biztositasrol
jogszabalynak megfelelSen.
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VIIL. A TANULOI JOGVISZONY

A tanuloi jogviszony

1./ A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanul6i kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A tanuléi
jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetd dont. A kdznevelési
torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezeését és megsziinését és a tanuloi jogviszonybol
kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének ¢s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabalyait az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

IX. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

1./ Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata melletti cimtablan, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkodo minden személy koteles:

A kozosségi tulajdont, a kozdsségi vagyont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tiiz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

* % ¥k % % ¥

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra kijelolt — az iskola
hatsé bejarata melletti utcai részen, bejarati kaputol 5 méter tdvolsdg megtartasaval —
dohényozhatnak, amit az intézményvezetd a Tiizoltosag jovahagyasaval jelolt ki.

2./ Biztonsagi rendszabalyok

A portés gondoskodik arrol, hogy fébejarati ajton az intézmény teriiltére illetéktelen személyek ne

jussanak be az intézmény teriiletére.
A takaritond a munkateriilet takaritdsa utdn bezarja a tantermek, helyiségek ajtajat, ablakait, a

kulcsot a portasnak kell leadnia.
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3./ A latogatas rendje

[degenek az épiiletbe csak az iigyeletes portas kelld tajékozodasa utan léphetnek be a fébejaraton
keresztill. A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartézkodas varhaté idétartamat. A portas telefonon jelzi a titkarsagnak, intézményvezetonek a
vendég érkezését, felkiséri az érkezé latogatét az épiiletbe, ekdzben az iskola elektromos kapujat
zarva kell tartani.

A berendezések haszndlati rendje

1./ A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembél, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valé étvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfénok)
engedély¢hez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai
eszkdzok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha
kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolesonkéré alkalmazottnak a targy atvételérl és az anyagi felelosségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd alairasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni. Masik példanya az oktatas
technikusnal marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor az oktatds technikusnak meg kell
semmisitenie a leadott példanyt.

2./ Karokozasi felelésség és kartérités

A karbantartok felelések a tantermek, szaktantermek, tornatermek €s mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért.

Az eszkozok, berendezések hibjat az azt észleld pedagogus koteles a gondnok vagy az oktatas-
technikus tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eloidézett kart a
karokozénak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziilot
értesiteni. Az intézményvezetd-helyettes feladata a gondnokkal egylittmiikodve a kér felmérése, €s
a kartérités sziilével, gondviselével torténd rendezese.
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X. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

1. Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a neveltestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el.

2. A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol vald tudomasszerzéstol
szamitott hdrom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezetd ir
al4, s a nevelGtestiilet két szavazati jogli tagja alairasaval hitelesit.

3. A sziiléi szervezet és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intéz-
ményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytata-
sat megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras céljaa kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a scrtett kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditasar6l a nevelStestiilet dontését kovetoen az intézmény vezetdje a didk-
onkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segit6 pedagogus réven, a sziil6i szervezet vezetd-
jét a helyben szokasos médon, a sértett és a kotelessegszego tanulot illetve térvényes képviseldjét az
osztalyfénsk utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytata-
sdnak lehetéségere.

5. Fegyelmi egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén
a sziilé, valamint a kotelességszegd, kiskoru kételességszegd esetén a sziild egyetért. A tanuld, kiskoru
tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon beliil — irdsban bejelent-
heti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbé ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagad-
hatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a sziili szervezet és az intézményi tanacs
— ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

7. Az egyeztetd eljards lefolytatasara a nevelétestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az intézményvezet6vel vald konzultacié utan je-
161i ki az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét az iskolanak, valamint az egyezteto eljaras idépontjat, mely-
18] az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

11. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
koz6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodas-
ban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztdlykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megéllapodasban meghatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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12. Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hata-
rozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa kotelezd, ha
a tanul6 maga, illetve a kiskoru tanulé sziiléje gyermeke ellen kéri.

13. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselek-
mény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

14. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

15. Az diskénkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras sordn a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

16. A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovds;,

b) szigorii megrovdas,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szociélis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor alkalmazhato, ha az
iskola intézményvezetdje megéllapodoit a masik (fogado) iskola vezetdjével;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatél, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi osz-
talyzatok mar megéllapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanul¢ esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodé jellegii €s igen sulyos;

f) kizdrds az iskoldbdl, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlédd jellegt és igen stlyos.

17. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelbtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbiralasaban valo részvétel elvarhato.

18. A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjellésével - a tanul6t és a kiskora tanuld sziilojét
a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras
sor4n a tanulé meghallgatésara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

19. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi elja-
rasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

20. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az intézményvezetdvel vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatds, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a tech-
nikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek érte-
sitésérol.

21. Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

22. Ha az eljaras al4 vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegest, vagy a tényallas tisztazasa
végett arra szitkség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefoly-
tatasaval a nevel6testiilet altal egyszerii szotobbséggel megbizott Sttagti pedagdgusokbol allo bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott intézményvezetoi dontést kvetd harminc napon
beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajdt tagjai koziil egyszerl szotobbséggel elndkot va-
laszt.

23. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet Ggy, hogy a nyil-
vanossagot a tanul illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
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24. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke sz0-
ban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az
iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

25. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom hoénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithaté, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

26. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldst lefolytato bizottsag elnodke kihirdetést kvetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskor fél esetén a sziil6jének. Megrovas €s
szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanulé - kiskor tanulé esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri,
és eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.

27 Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az intézményvezetéhoz
{rasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmeény vezetdje
a kérelmet az iigy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

28. A tanulé — a megrovas és a szigoril megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatélya alatt all. A

fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

O meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentese, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hoénapnal;

0 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
hénapnal.

29. A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — killonds méltanylast érdeml koriilményekre és a fegyelmi vet-
ség alapjaul szolgalo cselekmény sulyéra valo tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggeszt-
hetd.

30. A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a kote-

lességszegh tanulo
O kozeli hozzatartozdja

[ osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

O napkozis neveldje

[ felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja

0 a fegyelmi vétség sértettje

0 akitél az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

31. A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § alap-

jan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.
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XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomdnydpolds célja és kiilsoségei

1./ A hagyomanyapolas célja

A valahové tartozas tudatdt, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megorzd erd, amely bizonyos allandosdgot ¢€s
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan dpolja, Orzi €s
folyamatosan béviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyoményainak 4dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
himevének megérzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint a felelésdket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
valé szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon a pedagogusoknak és a tanuloknak egyarant.

A nemzeti innepélyek és megemlékezése rendezése és megtartdsa a tanulok nemzeti
identitastudatét fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés dromét szolgaljak, a fiatalokat
az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2./ Unnepélyek, megemlékezések

Intézményi szintii iinnepély
- Januér 22-e, A Magyar Kultura Napja
- Februar 25-e, megemlékezés a diktaturak aldozatairol,
- Mércius 15-¢, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- Junius 4-e, a Nemzeti Osszetartozas Napja
- Oktober 6-a, nemzeti emléknap,
- Oktober 23-a, az 1956-0s forradalom és szabadsagharc évforduldja,

Az osztalyfonoki munkakdzOsség dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott
megemlékezések (Mikulds, karacsony, anydk napja, stb.)
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3./ Az intézmény hagyominyos rendezvényei

Egyéb rendezvények:

e tanévnyitd linnepély,

e tanévzaro tinnepély,

e ballagasi tinnepély,

e farsangi bél,

e gyermeknap,

e Sziilok-nevelok balja

o Porkoltfozo hétvége (Kando-kondér)
e Adventi sokadalom

e Kardcsonyi hangverseny
o Nyilt nap

e Iskolakostold

¢ Kando-klub

e Miizeumi nap

e Egészségnap

e Tehetségnap, -est

4./ A hag&oményépolés kiilséségei

4.1. Intézményiink jelképei:

e intézményi logd
e 745710
e iskolai induld

4.2. Az iskolai iinnepélyeken kitelezé viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagégusoknak és a diakoknak egyarant iinneplé ruhaban
ajanlott megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre mélto személyei irant.

Az ajanlott iinnepi egyenruha:
- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;

- fitk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagégusok oltozete az alkalomnak megfelelé {innepi oltozék: sotétkek vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.
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XIL AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsé szabalyzataiban eléirt) miikodését;

o segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat;

o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

eaz iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségi informéaciét szolgltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmeény miikddésével kapcsolatos belso €s
kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

1.A belsé ellenérzést végzd dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

eaz ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni; _

e az ellen6rzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisémni;

e az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellenérzést végzé dolgozo kiteles:

e az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
el6irasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudoméaséra jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitds szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott kozalkalmazott jogai és kitelességei

1. Az ellenérzott dolgozé jogosult:

e az ellenérzés megéllapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan {rasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.
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2. Az ellenérzitt dolgozé koteles:

e az ellendrzést végz6 dolgozé munk4jat segiteni, az ellenérzéssel osszefliggd kéréseit teljesitent;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellen6rzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabdalyzataiban, a munkakori leirasiban, az éves ellen6rzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendérzott dolgozo figyelmét; a hidnyossagok
megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

o ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllenérzi az iskola Gsszes dolgozéjanak pedagogiai, gazdalkodasi és lgyviteli €s technikai
jellegii munkajat;

e ellendrzi a munkavédelmi €s tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o 5sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodese felett.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozo6i koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kij el6lni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelslését az iskolai munkaterv részét képezd bels6 ellendrzési terv
hatérozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Intézményvezeto-helyettesek:
o folyamatosan ellendrzik a hozz&juk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
o aszakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztracidos munkajat;
a pedagogusok nevels-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;
a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkat.

0O O 0 C

Munkakozosség-vezetok:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktato
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

¢ a pedagégusok tervezé munkajat, a tanitdsi orakat, foglalkozasokat

e a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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A pedagégiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

. biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eloirt)
muikdodését,

. segitse el az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

. a vezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

o szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmeny nevel6 és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsé értekelések elkészitéschez.

A neveld és oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

¢ intézményvezeto,
¢ intézményvezet6-helyettesek,
e munkakozdsség-vezetok,

Az intézményvezetd — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6lni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevels-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e a pedagogusok munkafegyelme.

e a tan6rak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e a nevel$-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
e a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

e a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

e a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:

0 az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

0 a tanitdsi ora felépitése és szervezese,

0 a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

0 a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran,

0 az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, A tanitasi 6rdk
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
iskola vezetGsége hatdrozza meg.

J a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosségformalas.

etikai kodex eldirdsainak betartasa
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XIIL AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Jogszabalyi hattér

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

« a Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torveny,

« 2012. évi CXXV. Térvény a tankényvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL torvény modositasarol
¢ 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tanknyvve, pedagbgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyv-ta-
mogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolé 17/2014. (1L 12.) EMMI rendelet modo-
sitasarol

2. A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tanulok tankdnyvtamogatisa megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezése-
nek, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban
kell meghatérozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kzosség) €s az
iskolai diakénkormanyzat.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani az iskoldban alkalmazott tankdnyveket az iskola
tanuloi részére. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulok-
hoz t6rténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatis megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni kivano tanulok

egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.

3.A tankdnyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a felelos.

Az intézményvezetd jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremilikodd személyt (tovabbiakban: tan-
konyvfelelés), aki részt vesz a tankonyv-ter] esztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, a tankonyvfe-
lelés feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé munka ellenértéke elismerésének el-
veit. A feladatellatasban vald kdzremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megal-

lapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértekét.

4. Ingyenes tankodnyvek, tankényvtamogatas biztositasa

A tankdnyveket a mindenkori kinevezett konyvtaros rendeli, kezeli (a szamlat és szallitélevelet).

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartaséba felvett tankonyveket (tar-
tds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tank6ényv) kapjdk meg hasznalatra a tan-
konyvtarbol szeptembert6l 01-t61 junius 15-ig,egy tanévre (az Atlaszt kivéve).
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Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabélyai szerint kolesonzik, és a konyvtari

kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni.
A tanulé, illetve a kiskort tanulé sziiléje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongaloda-
s4bo6l szarmazo kart adott tankényv megegyez kiadasu példanyaval potolni.

Azokat a tankonyveket, amelyeket a kolcsonzés lejartakor a tanulé nem tud visszaszolgaltatni (elveszett
vagy hasznalhatatlanna valt), a sziilé kételes potolni. Ez lehet hasznalt j6 4llapoti hasznalt tankonyv is,

amennyiben a raktari szam megegyezik.

Az iskola tanuléinak torvényes képviseldi az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak,
hogy 4tvették a tankonyveket, és a jelen szabalyzatot nmagukra nézve kotelezonek elismerik.

Térlés: a megrongalodott, elvesztett, illetve a tartos tankdnyvek 4 éves hasznalata utan selejtezésre ke-

riilnek.

Az iskola tankdnyvfelel6se minden év november 15-ig felméri, hany tanuldonak kell, vagy lehet biztosi-
tani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankdnyvkolesonzés, a napkdziben, tanuldészoban

elhelyezett tankényvekhez valo hozzaférés Gtjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasa-

rolni.

5. Az iskolai tankényvrendelés rendje

Az intézményvezetd a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden tanévben december 15-ig
elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak rendjét, €s errdl tajékoztatja a sziilot.

Az iskola a tankonyvrendelést az intézményfenntarté kdzpont egyideji tajékoztatasaval a koznevelés
informacios rendszerének és a Konyvtarellaté 4ltal milkddtetett elektronikus informacios rendszer al-
kalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje mércius utolsé munkanapja,

b) a tankényvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

¢) a poétrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvfelelés a tankdnyvrendelést aldiratja az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrende-
1ésnél az iskolaba 1ép uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legtel] esebb koérben kell megtenni, legalabb a
kivélasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, az érintett tanulok (ha ismertek) €s a tanuldkat eset-
legesen megilletd tdmogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés sordn azokat a tanulokat is

fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel tankdnyvet az okok megjeldlésével.
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A médositasra és a pétrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam véltozasa ese-
tén keriilhet sor. A modositas az eredeti rendeléstél maximum 10%-ban térhet el.

A tankényvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a sziilok meg-
ismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet - kiilondsen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel - véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztdlyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznéalni szan-
dékozott tankényvek 6ssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti drarendjét uigy kell
kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne ha-
ladhassa meg. A sziildi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjének dsszeal-
litasanal - kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel - egyetértési joggal rendel-
kezik.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig - a helyben szokdsos médon - k6zzé kell tennie azoknak a tan-
konyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a ta-

nulok kikodlesondzhetnek.

A hasznalat soran karosodott konyvtari konyveket brossuraként selejtezziik.

Az iskola intézményvezetdje a Nemzeti alaptantervben barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak
olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilva-
nitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kévetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, mivelt-
ségi tertilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadsra vagy jévahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankényvj egyzéken.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az llam altal biztositott ingyenes tankonyveket - a
munkafiizetek kivételével - az intézményvezetd az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban
az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév feladataihoz rendel-
kezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolanak kézzé kell tennie az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének - e rendeletben nem szabalyozott - kérdéseit az iskola hazi-

rendjében kell meghatdrozni.
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XIV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA A
PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK, PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOK
VONATKOZASABAN

A)

1. A pedagégiai szakszolgalatok ¢és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:
2.1 egylittm{ikddési megallapodas alapjan

2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4llo sajatos nevelési igény, valamint tanu-
14si, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas szinvonalu ¢s eredmé-
nyes ellatisa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellata-
sat végz6 pedagégusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek mun-
kaprogramjiban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgdltatékkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szinti elltasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informélis csatornakon és a kiilon-
b6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképze-
seken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel itjan valosul meg.

5. A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valé kapcsolattartasért az
intézményvezeté a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmtikodés fel-
adatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas f6bb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagé gusai a pedagogiai szak-
mai szolgaltatok altal rendezett kiilonbz6 konferenciakon, tanacskozasokon, miihelymunkéakon, to-
vabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének igénybeveé-
tele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztiza-
lasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai
szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az alta-
luk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmeény pedagdgusai, az osztalyfénokok, a gyermekvédelmi
felelés, és fejlesztépedagdgusok bevondsaval
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B.)

1. Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok — a pedagogiai csalidgondozas

A pedagbgiai csalddgondozds célja a csalad alapveté feladatainak megerOsitése, a hatranyos helyzet
enyhitése €s a veszélyeztetettség megeldzése.

Azoknal a csalddoknal, ahol betegség, kulturalis hidnyossagok, életvezetési zavarok miatt elhanyagoljak
a gyermeket, ott kiilsd tamogatésra van sziikség. Hosszantart6 a timogatas, ahol a sziil6k alkoholizalnak,
blindzésre hajlamosak, munkanélkiiliek, illetve mindezek halmozottan fordulnak el6.

Tamogatdsi formdk:

[0 Telefonos kapcsolattartas,

[11Sziilbk tamogatdsa, tanacsadasok, csoportterapiak,
0 OCsaladlatogatasok

[ OTanulasi foglalkozéasok.

2. A kiils6 kapcsolattartds rendszere, formaja

Ha a felvetddd probléma az iskola kereteket meghaladja, az intézményvezetd megteszi a sziikséges
Iépéseket a szakemberek, illetve a hatosag felé. Sziikség esetén Crtesiti a Csibész Csalad- ¢és Csibész
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat, Gyamhivatal -, az iskolaorvost, védonét, a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat X VIIL Keriileti Tagintézménye és a Budapest X VIIIL. Keriileti Rendérkapitanysag.

A kéréseket, valamint az eddig elvégzett munkat pedagogiai szakvéleménnyel egyiitt koteles atadni a
megfelelé hivatalnak, valamint kérésre tovabbra is részt venni munkéjukban.

3. A Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat bevondsa a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatokba :

A intézményvezetd az adott problémat el6szor a Csibész Csalad- €s Gyermekjoléti Szolgalattal koteles
megbeszélni, irdsban jelenteni, a sziikséges 1épéseket is kozosen egylittmiikddve megtenni.

Milyen esetekben kell kérni a Csibész Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat segitségét?
e Ha a gyermek jogai sériilnek a csaladban.
e Ha a tanul6 igazolatlanul hidnyzik.
e Ha magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizd, amikor a fejlesztépedagogus ésa
Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XVIIIL. Keriileti Tagintézménye nem tudja megsziintetni a
problémat.
e Gyermekbéantalmazas vélelme esetén.
Sziikség esetén beutalhatja a tanuldt, illetve az egész csaladot a Gyermekek Atmeneti Otthondba, illetve

a Csaladok Atmeneti Otthonaba.

4. Kapcsolat a Févarosi Pedagégiai Szakszolgalat XVIIL. Keriileti Tagintézményével
Ha a tanuldkkal kapcsolatos problémat az osztalyfénok és a fejlesztopedagogus sem tudja megsziintetni
(egyiittmiikddve a sziilokkel), akkor kérjik a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVIIL Keriileti
Tagintézménye segitségét a kovetkezd esetekben:

e iskolaérettség megallapitasaban,

e diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia gyani esetén,

e magatartasi és beilleszkedési zavarokkal kiizdé gyermekek esetében a csalad bevonasaval.

A kapcsolatot folyamatosan tartjuk velik, a pedagogiai véleményben leirjuk a tanuldé egyéni és

osztalybeli viselkedését, a sziilovel valo kapcsolatdt. A vizsgalat eredményérdl a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat XVIII. Keriileti Tagintézménye irasban valaszol.
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5. A Csibész Csalid- és Gyermekjoléti Szolgalat bevonisa a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatokba

A tanulé veszélyeztetettségének gyanuja esetén azonnali jelzési kotelezettsege van a pedagégusnak a
gyermekvédelmi felelés és intézményvezetd felé.

6. Egészségvédelem

Az osztalyfonokok, a szaktanarokkal, az iskolaorvossal, a védondvel egyiittmiikédve biztositjak a

tanulok egészséges életmodra nevelését.

Ennek része:

A csaladi életrend, életvezetés kialakitasa.

A helyes taplalkozas elosegitése.

A csaladi testvérhelyzet, valamint az ebbdl adodo problémak.

A levalas (6nallo életkezdés) problémadja.

Sportolas, edzés.

A prevenci6 részei: drog-prevencios képzéseken, versenyeken, taborokban vald részvétel.

Biinmegel6zési ismeretek, aldozatta véls elkeriilése, konfliktuskezelési ismeretek,

erdszakmentesség a csaladban.

e A biztonsagos és kerékpéros kozlekedés szabalyainak megismerése, versenyeken valo részvétel,
vizsgazasi lehetoség.

o A teriileti elsésegély-nyujtasi- és a polgarvédelmi ismeretek elsajatitasa s versenyeken valo
részvétel.

o A szexualitas.

e Az alkohol, a drog, a dohényzas, az AIDS veszélyeinek megismertetése, megel6zése felvilago-
sitasokkal, grafiti, az ezzel kapcsolatos ismeretek (a grafiti, mint mivészet, vagy blincselek-
mény).

o A neurdzis, depresszid tiineteinek felismerése.

o Ongyilkossagi kisérletek és az ezzel kapcsolatos problémak.

Az egészségvédelem célja, hogy a tanulok kapjak meg az iskolai oktatas keretében azokat az
ijsmeretanyagokat az egészség, a mentalhigiénés és taplalkozastudomanyi teriiletekrél, melyek
segitségével ki tudjak alakitani sajat szokasrendjiiket.

Az oktatds kiemelkedd feladata az, hogy olyan ismeretanyagot adjanak, melyek a tanulék szdmadra
alapvetd fontossigliva teszik az egészséges €letmod, a testnevelés és a sport értékeinek, a fizikai
alloképesség fejlesztésének elsajatitisat és rendszeres alkalmazasat.

Mindezzel megeldzhet a szenvedélybetegségek kialakulasa.

7. Kapcsolat az iskolaorvossal, védonével

Rendszeresen ellendrzik a gyermekek egészségi allapotat, tdjékoztatjak az osztalyféonoksket, sziiloket,
sziikség esetén a tagozatot iranyitd helyetteseket a felmeriilt problémarol. Segitséget nyijtanak a tanulok
mentalhigiénés felvilagositasaban. Segitik az osztalyfonokok munkajat a veszélyeztetettségi okok

feltarasaban, megszlintetésében.

8. A rendérség egyiittmiikodése az intézménnyel

Ha felmeriil a gyand, hogy blincselekmény tortént, ebben az esetben a keriileti Renddrkapitanysagot
lehet értesiteni szoban, majd irasban. Renddrségi megkeresésre az intézményvezetd tajékoztatja az
osztalyfénokst az adott problémarol. Az osztalyféndk egyiittmiikddve az érintett felekkel szoban, majd
irasban késziti el tajékoztatojat az intézményvezetdvel egyeztetve.
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C.) Olyan feladatok, amelyek az év folyamdn eldre nem iitemezhetioek:
e Rendkiviili csaladlatogatasok.
e Rendszeres kapcsolattartas a nevel6testiilettel.
e Az clharithatatlan problémik jelzése intézkedés céljabol a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalathoz vagy a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat X VIIL. Keriileti Tagintézménye.
o Differencialt, egyéni foglalkozas, t6r6dés a veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetti gyermekek-
nél.
Pedagogiai jellemzés, kornyezettanulmany.
Csaladgondozas, csaladi €letre nevelés.
Tanacsadas.
Konfliktus kezelése és megoldasaban valé segités.
Tanulés tanitasanak modszertana.
Etkezési kedvezmények kérése.
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XV. EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

1./ Az egészségiigyi prevencié rendje
Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol 57016 26/1998. (IX.3.) NM rendelet sze-
rint végzi.
Az intézményben orvosi elldtasban részesiilnek a tanulok. Ezen tilmenden a védénd fogadja a
gyerekeket egészségiigyi problémadikkal kapcsolatban. Az iskolaorvoesi ellatds kiilén
jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szilirévizsgalatokat tartalmaz.
Az egészségiigyi ellatast biztosité gyermekorvos munkatervet készit, a védénokon keresztiil tartja
a kapcsolatot az iskola vezetoségével. Eldre iitemezve végzi a szlirvizsgalatokat és a védboltasokat
az intézményvezetével egyeztetve.
A fogorvosok évente 1x sziirik a tanuldkat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly mehet vizsgalatra.
A sziirvizsgalatok tanitasi id6ben a pedagégus feliigyelete mellett torténnek.

2./ A testi nevelés rendje, a mindennapi testedzés formai

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében a térvény altal eldirtan
biztositja a mindennapos testedzést. Als6 tagozaton tobb osztalyban heti 1-1 alkalommal a
Sakkpalota program és a Néptanc oktatasa folyik testnevelés ora keretében. A tanulok naponta az
6rarendbe illesztetten also és felsd tagozaton tornateremben, vagy miifiives (t€len fedett) palyan
vesznek részt a testnevelés oran. A testnevel6 tanarok tomegsport, sportagi edzések keretében
tartanak szamukra délutan tanoran kiviil testedzéseket. A tdmegsport foglalkozasokon az iskola
biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete mellett, amennyiben az intézmény nyitva
tartasa ezt lehetdvé teszi, az éves munkaterv szerint igénybe tudjédk venni a tornatermet, miifiivet
vagy joO id6 esetén a sportudvart.

Tanuldink sziil6 kérésre, egyesiileti igazolassal élhetnek a jogszabalyban engedélyezett heti két 6ra
aloli felmentéssel.

A tanulékat testnevelés orarol atmeneti idére és a tanév egész idotartamara csak szakorvosi
vélemény alapjan lehet felmenteni. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozist irjon eld. Gybgytestnevelést az iskolaban biztositunk tanuloinknak.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az drarendi testnevelési érakon, de
bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggden - nem kell végrehajtania.

3./ Az egészséges életmédra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése szilikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanulok egészseges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eléadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
élvezeti szerek karos hatdsairol (dohanyzas, drog-, alkoholfogyasztds, stb.) az életkoruknak
megfeleld modon tajékozodhassanak.
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4./ Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolat-tartas
formai és rendje

Az intézmény részérdl az iskolai sportkdr vezetésével a felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes
tart kapcsolatot. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi
testedzés formai, tovabbd az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartds
formai és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

5./ Alkalmassagi vizsgalat

Az intézmény dolgozoi a jogszabalyban eléirt gyakorisaggal kételezd lizemorvosi vizsgalaton
vesznek részt. A vizsgélatot a fenntart6 altal kijeldlt izemorvos végzi. A vizsgalaton vald rész-
vétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az iizemorvos ltal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozo koteles megjelenni.

Az tizemorvossal valé kapcsolattartas az iskolatitkar feladata

Az intézményben folyo reklimtevékenység szabdlyozdsa

1. Az intézményben a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 1997. évi LVIIL. torvény rendelkezéseit
megtartva lehet gazdasagi rekldmtevékenységet folytatni, a gazdasagi reklamtevékenységrol sz6l6
torvény 4-13. §-a szamos tilt6 rendelkezéseit betartva.

2. Intézményiinkben tilos kdzzétenni olyan reklamot, amelyik erészakra buzdit, félelemérzetet kelt,
vagy amely a gyermek, fiatalkoru fizikai, szellemi vagy erkolesi fejlédését karosithatja.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola vezetdje fel-
mentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz0l1 és az egészséges életmoddal, a kdrnye-
zetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

3.Tilos a dohdnyaru vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa intézményiinkben és annak bejaratatol
szamitott szazméteres tavolsagon beliil.

4. Az intézményvezetd koteles:
- a pedagogusoktol,
- a sziiléktol,
- a gyermekektl, tanuloktol érkezo,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapesolatos észrevételt megvizsgalni.

5. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
a) hazimozi,
b) az intézményi radio,
¢) Gjsagok terjesztése,
d) szo6rdlapok,
¢) plakatok,
f) szobeli tajékoztatas stb.

66



Védé- 6vo intézkedések, teendfk baleset esetén

1./ Balesetvédelmi oktatas

Az elsé tanitdsi napon az osztalyfonokok balesetvédelmi oktatisban részesitik a tanulokat.
Témdk:

* Helyes kozlekedés az utcan.

* Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.

* Védekezés a balesetek ellen.

* Mi a teend6 baleset esetén.

A baleseti oktatas iddpontjat a naploban régziteni kell.

2./ Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, informatika, fizika és kémia orakon, a tanév elején a tantarggyal kapcsolatos
baleseti veszélyekrol tajékoztatni kell a tanulékat. Ennek idépontjat az e-naploban rogziteni kell.

3./ Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek elditi héten megismételjiik az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok el6térbe helyezésével.

4./ Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirandulasok elétt az osztalyfénoknek balesetvédelmi oktatdst kell tartani. Ezt a
napldban is rogziteni kell.

5./ Az intézmény dolgozéinak teendéi baleset bekdvetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

xa sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost (ment6t) kell hivnia,

+a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

sminden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztdzni kell
a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tennie a hasonl6é balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjan:

e Ha barmilyen okbol 3 napon til gydgyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a balesetet a
feliigyelé vagy orat tarté pedagdgusnak jelenteni kell az intézményvezetének, vagy
helyettesének és a munkavédelmi felelosnek. A baleset korilmeényeit haladéktalanul ki kell
vizsgalni, arrél jegyzokonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzdkonyv 1 példanyat a
tanulonak kell adni.

e A silyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak és mitkodtetének.

o Stlyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénuldst, csonkulast eredményez.

e Az iskolavezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a sziiléi szervezet €s a DOK részére.

6./ Rendkiviili esemény alkalmaval sziikséges teendék

Az iskola mitkidésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen

- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, stb.),
-atlz,
- arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomaéséra,
kételes azt azonnal kézolni az intézményvezetével, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes(ek),
e iskolatitkarok

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a/ a Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kdzpontot,

b/ tliz esetén a tlizoltdsagot,

¢/ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

d/ személyi sériilés esetén a mentdket,

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetGje sziikségesnek tartja.
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Az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, dramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A tanulécsoportoknak a "Tiizriadé terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelalt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok szamara tanorat, vagy mas foglal-
kozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre.

Az épiiletbd] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd nevelének a
tantermeken kiviil (pl. mosdéban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

Az

e 2 "Tlizriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételétdl,

e a7 elsésegélynyijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

épiiletbe  érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola

intézményvezetjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl,
e az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhdritd szervek helyszinre érkezését kovetoen a szerv illetékes
vezet6jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdj ének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s tanuloja koteles
betartani.
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Elektronikus titon elddllitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott eleki-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagi elektronikus aldirast kizardlag az

intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapti formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasét koveten:

- el kell l4tni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéra valé utalést ,.elektronikus nyomtat-
vany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasiért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢s megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.
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Zaro rendelkezések

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositisa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével lehetséges.

2./ Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - a belsé
cllenérzés szabalyozdsat, az Ugyvitel és az iratkezelés-, adatkezelds rendjét, az intézmény
gazdalkodasi szabalyait, stb. - 6néllé szabalyzatok tartalmazzak.

A fenti szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil is modosithatoak, amennyiben jogszabalyi
el6irasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetSjénck megitélése ezt
sziikségessé teszik.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének elSterjesztése utan a
nevel6testiilet 2019. augusztus 29. napjan elfogadta.

Az elfogadss tényét a nevelStestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesito alafrasukkal tanusitjak:

A Szervezeti és Miikdési Szabélyzattal kapcsolatban a didkdénkormanyzat - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat

képviselje tanusitja: - [

Budapest, 2019, junius 13. S i S N

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi szervezet - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a sziildi szervezet
képviselbje tanusitja:

Budapest, 2019. m4jus 27. AT

A intézményi tanécs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy az
SZMSZ médositisa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2019. junius 21.
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Az SZMSZ-t 2019. augusztus 29-én az intézményvezetd jovahagyta.

Budapest, 2019. augusztus 29.
intézményvezetd

Az SZMSZ-t a fenntart6 jévahagyta.

Budapest, 2019.
tankeriileti igazgato
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Kiils6é-Pesti Tankertileti Kézpont

Kandé Téri Altaldnos Iskola
Novik Csilla Intézményvezet6 részére

TIktatoszam: TK/203/ 493 - 12-/2019

Budapest L
Kando tér 1. Ugyintézs: Fekete Nikoletta
1182 Telefon: 06-1 795-8168

E-mail: nikoletta.fekete@kk.gov.hu
Targy: SZMSZ modositasa

Tisztelt Intézményvezetd Asszony!

Aluljegyzett, Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont (székhely: 1181 Budapest, Ullsi at 453.,

képviseli: Bak Ferenc tankeriileti igazgato) képviseleteben eljarva az On altal a Kiilsé-Pesti

Tankeriileti Kézpontba bekiildott SZMSZ médositést a kévetkez6 pontokban jévahagyom:

az SZMSZ-re vonatkozd jogszabalyok modositésa,

az intézményvezetd kiemelt feladatainak modositasa,

A vezetShelyettes(ek) (intézményvezetS-helyettes(ek) személye cimil fejezet
modositasai,

A sziil6k belépésének és benntartozkodéasanak rendje cimii fejezet modositasai,

A sziil6i fogadodrak rendje cimii fejezet pontositasa,

a Rendszeres kiils6 kapcsolatok cimii fejezetben felsorolt szervek.

A Kandé Téri Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak tovabbi részei

valtozatlan formaban érvényben maradnak.

Budapest, 2019.
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¥ Bak'Ferenc
tankertileti igazgato

székhely: 1181 Budapest, U161 Gt 453.
telefon: 06-1-795-8242
e-mail: ferenc.bak@kk.gov.hu



