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Bevezetés

1.1 A szervezeli és miikbdési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a, A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Lazar Ervin Altaldnos

Iskola, szervezeti felépitését, az intézményi mikdédés belsd rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra  vonatkozé megallapitdsokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjdban
megfogalmazott cél-¢s feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak &sszehangolt,
raciondlis és hatékony megvalosulasat szabdlyozza,

b, A szervezeti ¢és miikodési szabélyzat étrehozdsanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvenyek és rendeletek, illetve ezek modositasai:

Toérvények:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot elldtdé egyes onkorményzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

2011. évi CXIL t6rvény az informécids Snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLII térvény a nemdohdnyzdk védelmérol

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

44/2007 (X11.29) OKM a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem 4gazati feladatairol
2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1ij életpalysjarol

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szoto torvény végrehajtasdro!
20/1997. (IL. 13.) Korm. rendelet a kozoktatdsrél szolo 1993, évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szélé 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VHL 31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatds és az iskola tankényvellatas
rendjérol

26/1997. (IX 3.) NM-rendelet 1skola~egeszsegugy1 ellatasrol

Szervezetl és Mukodesz Szaba}yzat | oldal
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1.2, A szervezeti és miikédési szabalyzat személyi és iddbeli hatdlya

a, A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsé szabalyzatok,
igazgato utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztottjara nézve
katelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A szervezeti és mitkodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére sz0l. Ezzel egyidejlleg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény elézd

szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az iskola nyilvdnos dokumentumai

A Szakmai Alapdokumentum
A Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alafrasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkédését. Az intézmény, alapitd

okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Pedagogiai Program

Az iskola pedagdgiai programjardl, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi
ertekezletén tajékoztatidk a sziildket, a tanulokat az els6 tanitdsi napon. A t4jékoztatds
dokumentuma a sziiléi értekezletr6l késziilt jegyz6konyv, valamint az e-naplé. A
dokumentumok az iskola konyvtardban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben

olvashatok. (honlap)

Hazirend

A hézirendet minden iskolankba beiratkozott tanulé irasban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. Megtaldlhaté az iskola bejaratanal a portaszolgalat elétt és az intézményi
honlapon. A hazirend legfontosabb ~véltozott- pontjaira kiilén fel kell hivni a figyelmet az

elso sziildi értekezleten, osztalyfondki oran.
Az iigyeleti rend

Az iskola ligyeleti rendje a tanari szobaban €s az aulaban keriil kifliggesziésre.

Az iskola éves munkaterve

zervezeti és Miikodeési Szabalyzat oldal 6
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A munkaterv osztilyokra, sziilokre vonatkozd pontjait az osztalyfénskok ismertetik a
szlilbkkel az elsd sziildi értekezleten, a tanuldkkal az elsd osztalyfénoki oran. A teljes
munkaterv a kdnyvtarban, a tandri szobaban és a honlapon keriil kihelyezésre.

Az iskola legfontosabb jellemzéi

Az iskola képviseletére jogosultak: igazpato, igazgatdhelyettes,

Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzat oldal 7
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1.Az _iskola szervezeti és miikodési
‘szabalyzata

1./Az intézményre vonatkozé altalénos adatok

Az iskola neve: Lazar Ervin Altalénos Iskola
Az iskola cime: 1043 Budapest Erzsébet u.31.
Az iskola telephelye: 1043 Budapest Virag u, 32
TB Térzsszama: - 2222556
OM azonositd: 034862
KLIK azonosito: BN
Elérhettdségek:

Telefon: 06-1-3693-180; 06-1-368-991

Fax: 06-1-3693-180; 06-1-368-991
E-mail: lazaraltisk(@gmail.com;
Honlap: www.lazaraltisk.hu

Alapito okirat:

» Az alapito okiratban meghatarozott alap feladat: a tébbszér modositott 2011,
évi CXC Torvény a Nemzeti Koznevelésrol eldirtak szerint latja el a
neveldtestiilet altal elfogadott és az igazgaté altal elfogadott és jovahagyott
pedagogiai progra.m alapjdn:

» Nappali rendszerii altalinos mitveltséget megalapozé alapfokn iskolai
oktatas

» Iskolai intézményi étkezés (gyermekétkeztetés)

v

Egész napos iskola

» Sajitos nevelési igényil testi, érzékszervi fogyatékos, tanuldk oktatiasa —
nevelése, beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, autista, valamint a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartés és silyos vagy
stilyos rendellenességével kiizdo

» A logopédiai ellatas

Szervezeti és Mikédési Szabalyzat oldal 8
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szomatopedagogiai ellatas
fejlesztépedagogiai ellatas

keriileti gyogytestnevelés

Y ¥V ¥V V¥

iratanyag kezelése (jogutéd nélkiil megsziint Nyar Utcai Altalanos és
Szakképzo)

> jogutdédlassal dsszevont Arpéd Fejedelem Altalanos Iskola
Alapitas éve: 1979
Az intézmény alapitd szerve: Budapest Févéaros IV, ker. Tanacs VB
Intézményi jogosultsigok:  jogi személyiségli szervezeti egység
Az intézmény fenntartéja és mitkédtetsje: Eszak- Budapesti Tankeriileti Kozpont
Cime: 1031 Budapest F6 tér 1-3
Az intézmény tipusa: nappali tagozatos, 8 évfolyamos altalanos iskola
Az engedélyezett évfolyamok szdma: 1-8 évfolyam

Felveheté maximalis tanulélétszam: 600 16

Az intézményi bélyegziok hasznilatira a kivetkezé beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakéri leirdsukban
szerepld lgyekben, az osztalyfénokok a félévi és év végi bizonyitvanyok, anyakonyvek
nyitasdban és zarasdban.

Intézményi 4 bélyegzo lenyomata:

Szervezeti és M{ikédési Szabalyzat oldal 9
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2. /Az iskola szervezeti rendszere,

iranyitasa

2.1 Az iskola szervezete

2.1.1 Az iskola vezetGsége

Az iskola igazgatosigil az igazgato, valamint kézvetien munkatarsai alkotjdk. Az igazgaté a

feladatait kdzvetlen munkatdrsai kozremilkodésével latja el.
Az igazgatd kbzvetlen munkatarsai:

> azigazgatohelyettesek
¥ az iskolatitkar

» munkakdzosségvezetdk

Az iskola, felel8s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb

jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idétartamra t6rténik.

Az intézmény igazgatéja a felelds a nemzeti kiznevelési torvény 69§ -a alapjan, ,az
intézmeény szakszer( és torvényes mukodéséért, a pedagogiai munkaért, az ésszer(i és
takarékos gazdalkodasért; gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és doént az intézmény
miukddésével kapcsolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
szerzodés nem utal més hatéskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdséra élet — és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A kozoktatasi intézmény igazgatéja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara

atruhazhatja.”

Az intézmény igazgatojanak feladatkdrébe tartozik:

zervezetl és Miikodési Sabélyzat oldal 10
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» A nevelbtestiilet vezetdse,

» A pedagdgiai munka iranyitasa,

» A peveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

» A nevel6testiilet jogkorébe tartozd déntések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszerii
megszervezése, ellendrzése,

» A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi mtézmény
miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositésa,

» A munkéltatéi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald
egylittmiikddés, valamint a sztil6i munkakdzosséggel,

> A nemzeti és iskolai iinnepek mélté megszervezése,

» agyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésééit és ellatasaért,

» aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,

> pedagégus etika normainak betartasaért és betartatasaért

Az igazgatéhelyettesek megbizasat a nevelStestiilet véleményének kikérésével az igazgato
adja. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagbdgusa
kaphat. Az igazgatOhelyettesi megbizas az igazgatoi megbizas id6tartamaval megegyez6
hatarozott idére szol,

Az iskolatitkar szakirany( képesitéssel rendelkezé személy. Hatéskore és feleldssége kiterjed

a munkakor szerinti feladatokra.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felelbsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.
2.1.L.1. Az igazgatohelyettesek kozotti feladatmegosztds:

— Az intézmény szakmai munkdjdnak szervezése ¢s segitése, a nevelési &s oktatdsi
célkitlizések megvaldsitasa.
— Segiti a munkakozosségek munkajat, latogatja a tanitasi drakat.

~ Lves belsd ellenérzési terv szerint ellendrzéseket végez.:

Elékésziti a tanévzaro-, illetve tanévnyitd értekezleteket.

f

Elkésziti az iskolai szinti statisztikai jelentéseket.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat oldal 11
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Elkésziti és fellilvizsgalja a ,,Kiilonos kozzétételi listd” 1.
-~ Ellendrzi a tandrok t0lor4jat, helyettesitését,
- Ellendrzi az osztalynaplok és egyéb iskolai dokumentumok adminisztracidjat.
- Elokésziti az iskolai dokumentumok feliitvizsgalatat,
- A balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat koordinalja, figyelemmel
kiséri a baleseti jelentéseket.
- Eldkésziti és szervezi a tanulmdényi versenyeket a munkakozosség-vezetok és a
szaktanarok bevonasaval,
~ Segiti a szertari eszkdzalloméany tervszer(i beszerzését.
- Ellenérzi a tanuldéi nyilvantartdssal, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos jelentésadési
kotelezettséggel jard feladatok végrehajtasat.
— Orarendkészits.
- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a palyazati kiirasokat.
- Az intézmény szakmai munkdajanak szervezése ¢€s scgitése, a nevelési és oktatdsi
celkitlizések megvaldsitasa.
- Segiti az iskolai didkdonkormanyzat munkajat.
~ Szervezi a kiilonb6z6 iskolai és iskolan kiviili rendezvényeket, ellendizi ezek elékészitését.
- Szervezi és figyelemmel kiséri a diakkorék tevékenységét és a tanulok tanoran kiviili
tevékenyseégét,
- Megrendeli a nyomtatvanyokat, a bizonyitvinyokat, figyelemmel kiséri a
tankdnyvrendelést.
- Segitséget nyujt az igazgaténak a tantargyfeloszias elkészitésében,
- Segiti a kézépfoku intézményekbe térténd beiskolazast.
- Megszervezi a javito-, osztalyozo- és kiilonbdzet: vizsgakat.

- Figyelemmel kiséri az oracserék, helyettesitések lebonyolitasat.

Mindkét igazgatohelyettes koteles ismerni és ellatni a nevelési és oktatasi feladatokat, mivel a
konkrét teendok a munkavégzés folyamataban csak részben kiillonithetdk el.

Az altaldnos igazgatdhelyettes és a felsé tagozatos igazgatohelyettes részletes feladatait a

munkakori lefrasuk tartalmazza.
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2.1.1.1.1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetbségének tagjai: az igazgatd és az igazgatohelyettesek. Feladatuk az
intézmény munkajanak tervezése, szervezése, iranyitdsa, ellendrzése és értékelése. Az
intézmény vezetOsége hetente munkaértekezletet tart.

Az intézmény vezetdinek munkajat kozépvezetdk segitik, akiknek meghatarozott feladatailk,
jogaik és kotelezetiségeik vannak.

A kizépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

A kibdvitett vezetéség tagjai:

1 igazgato,

L1 igazgatdhelyettesek,

[1 szakmai munkakozisségek vezetdi,

A kibbvitett vezet6ség, mint testilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik, havonta iilésezik.

Ha az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyiittesen vannak tdvol, akkor feladatukat

ideiglenes jelleggel az redl munkakozosség vezetbje vezetéje latja el.

2.1.1.1.2 Kiadmdnyozds és a képviselet szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabbkildhet6ségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult. Kimenc’i leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozdsi jog gyakorloja az igazgatd 4ltal -
alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban - megjeldlt magasabb
vezetd beosztdst alkalmazottja az intézménynek. |

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:
. az intézmény adatai (név, székhely cime, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszém, e-mail
cim),

» azirat iktatészama,

* azligyintézés helye és ideje,

* azirat alairdjanak neve, beosztasa.

A kiadmény jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

* azirat targya,

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat oldal 13
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» az esetleges hivatkozasi szam,

.+ amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van szilkség, a kiadmany szévegének végén, a keltezds alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmdany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alait a kiadméanyozo nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzivel hitelesiti.

2.1.1.1.3 Képviselet szabalyai

A kbznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre,

Az intézmény képviseletérol a fenntartd - indokolt esetben - meghatéarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat - alairdsaval és az intézmény korbélyegzodjével ellatott irdsos
nyilatkozataban - az 4ltala kijelslt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony [étesitésével,
modositasaval ¢s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6l6 nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat, helyettesitéstdl szo0lé rendelkezései az igazgatd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
¢ tanuloi jogviszonnyal,
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
e afenntartotd] atadott munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben,
¢ az intézmény képviseletekor személyesen vagy meghatalmazott Gtjan,
e hivatalos ligyekben,
o telepiilési dnkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

e allami szervek, hatésdgok és birosag el6it,
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e azintézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartds soran,

e a nevelési-oktatdsi  intézményben mikods egyeztetd forumokkal, fgy a
nevelStestiilettel, a szakmai munkakézosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal,

e mds koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormdnyzatokkal, az intézmény fenntartisaban és mikddietésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel,

s azintézmény belsé és kiilsé partnereivel,

¢ az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél
nyilvanossagra,

e az intézményben tudomanyos Kkutatds vagy szépirodalmi miivek -elkészitésének
céljabodl torténd informdciogyiijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvéllalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat -tételrdl, annak

szabélyairol fenntartoi, mikddteti dontés és kiilsn szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabély gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢és valamelyik

magasabb vezet61 beosztasban 1év§ alkalmazottjanak egyiittes alafrasat kell érteni.

2.1.1.1.4 Hatdskorok gyakoridsdanak modja

Az igazgaté a jogszabalyban meghatdrozott esetekben 6nallo doéntési jogkoirel

rendelkezilc.

Az igazgatohelyettescknek 6nallé dontési jogkorilk van az azonnali déntést igényld
igyekben, amikor az igazgatét helyettesitik. Véleményezési, javaslattételi joggal

rendelkeznek az iskolai élet minden teriiletére kiterjedéen.

Ellendrzik beosztottjaikat, betartatjak velitk az intézmény szabalyait, mulasztas esetén

feleldsségre vonhatjak dket.
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21115 Az igazgato vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgatd tavollétében az altalanos helyettes, tavolléte esetén a felsds igazgatOhelyettes, az

8 tavolléteben egy az igazgato altal megbizott munkakézdsség-vezetd helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakdri leirdsukban

meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl$ dontések meghozatalara, az

ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei kozill egyikitknek az intézményben kell

tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szidmara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkoz4sok vannak.

| Tanulék 07.30-16.30-ig tartzkodhatnak az intézményben. Az igazgatd vagy helyettese

07.30-17.00-ig biztositja a vezetdi ligyeletet.

Valamint kora reggeli és déluténi tigyeletet tartunk az azt igényld tanuloknak:

06.45-07.30-ig, illetve 16.30-18.00-ig.

2.1.3. Az iskola vezetGsége
Az iskola vezetdségének tagjai:

> lgazgatd
Igazgatohelyettesek
Szakmai munkakdzosség vezetk

Diakénkormanyzat vezetdje

Y ¥V ¥V ¥

A reprezentativ szakszervezet vezetdje

Az iskola vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s

javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezetOsége rendszeresen (altaldban) havonta egyszer megbeszélést tart. Az

iskolavezetéségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak sajat szakteriiletiikén beliil.

2.1.4 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabélyok el6irdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorskre a Eszak Budapesti Tankeriileti Kozpont vezetdje alkalmazza.

Az iskola dolgozoi munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

rvezeti és Miikodési Szabalyzat oldal 16
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3. Az iskola kiozosségei , ezek kapcsolata
egymassal és a vezetéssel

3.1 Az iskolakdzbsséq

3.1.1 Az iskolakdzbdsség tagjai

Az iskolakézosséget az alkalmazottak, a sziilék és a tanulok alkotjak.

3.1.2 Az iskolakdzosséq tagjainak érdekei

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek

réveén €s modon érvényesithetik.

3.2 Az iskolai kbznevelési foglalkoztatottak kb6zosséqge

3.2.1 Az iskolai alkalmazottak kozbéssége
Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak kozssége az intézménnyel koznevelési

- foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé dolgozokbél tevodik Gssze

Az iskolai kdznevelési foglalkoztatottak jogai és kotelességei

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetbségeit a magasabb jogszabalyok /Puétv. Mt, KJt, és ezekhez

kapcsolodé rendeletek / régziti.

3.3 A nevelok kbzésségei

3.3.1 Az intézmény neveldtestiilete

Az egyes kizosségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetériési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat az iskolai programokon.
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Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapesolatban a dolgozokat, azok kozdsségét,

tanuloi kozosségeket, az iskoldval kapesolatban 4116 szilst, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kizosséget: Az elhangzott véleményt a

dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A déntési jogkor
gyakorléjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kézbini
kell.

Az egyetérisi jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorldja az adott

kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetériésre jogosult személy, kozodsség azzal
ténylegesen egyetért,

A dbntési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmaéra kizéarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenck. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tbbség

alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

A neveldtestiilet értekezleter |
» Tanév sordn a nevelbtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
Tanévnyitd — tanévzard értekezlet
Félévi és az év végi osztalyozd ériekezlet
Nevelési értekezlet
Munkaértekezletek

Munkak6zdsségi értekezletek

YV V V ¥V V¥V VY

Egy osztilyban tanitok megbeszélései
» Havonkénti operativ értekezletek
Rendkivilli neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak

megoldasara.

A nevel6testiilet egy — egy osztalykdz8sség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését problémainak megoldasat mikro értekezleti formdban végzi. Mikro - értekezleteken
csak az adott osztalykdzdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kitelezd jelleggel. A
mikr6 értekezletek idSpontjait a munkaterv rdgziti, felelésék az osztalyfdnsksk, Mikro
értekezlet szilkség szerint az osztdlyfonok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly
aktualis problémdinak megoldasara. |

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabalyokban meghatirozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszeri szotibbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A nevel6testilet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet

tobbségének a kérésére — titkos szavazassal is dénthet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelStestiilet 50% - a keéri, illetve

ha az iskola igazgatéja, vagy vezetdsége ezt indokoltnak tatja.

A nevelGtestlileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50% jelen van.

A nevelotestiileti értekezleti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

3.3.2 A nevel6k szakmai munkakézésségei

» Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakozosségek mikodnek:
» Alsé tagozaton és a ‘napkoziben tanitdk/nevel6k munkakdzossége 1.-4.5.6
osztalyokban |
» Also tagozaton magyar nyelvet tanitok munkakézossége
» Alsé tagozaton matematikét ¢s digitalis kultardt tanitok munkakozossége
» Humdin szakos tanarok munkakdzossége (torténelem, magyar nyelv és irodalom,
konyvtér, erkdlcstan pedagdgusok)
» Idegen nyelvi munkak6z8sség (angol, német nyelvet tanitd pedagbgusok)
» Természettudomanyok munkakdzdsség tagjai: matematika, fizika, kémia, biologia,
f6ldrajz szakos tanarok
» Készségtargyak munkakozosségének tagjai: (technika, informatika, ének, rajz, média,
testnevelés)
> Fejleszté munkakozosség (fejleszto és gyogypedagdgusok, iskolapszicholdégusok)
» Didkonkorméanyzatot vezetd pedagdgus
Az intézmeny szakmai munkakozdsségének jogkorei
A szakmai munkakozosség tagjait munkakdzdsség — vezetd irdnyitja, akit a munkakozésség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb &t évre. Feladata a munkakdzdsség
tevékenységeének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikédeése
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A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 8sszhangban a szakmai munkakdzosségek
feladatai a kdvetkezdk:
» Javitjdk, koordindlidk az intézményben foly6é neveld — oktaté munka szakmai
szinvonalat, minOségét
» Negyedévente munkakozOsség-vezetdi értekezletet tartanak az igazgatohelyetteseik
irdnyitasaval
» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat
» Végzik a tantérgycsoportjukkal kapesolatos palyazatok és tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
» Kialakitjdk az egyéves kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét
» A munkakdzosségek vezet6i a tanév végi beszamoldban részletesen ismertetik
munkakozdsséglik eredményeit, célkitlizéseiket.
> lives munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai
munkaterv elkészitése elétt.
» Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyézati anyagét
» Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok
felhaszndlasara
» DBemutaté ordkat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek
eszkOzbeszerzésre, tandrakat latogatnak.
> A munkakozosség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori lefrasaik
tartalmazzak.
» Tamogatjk a palyakezdd pedagogus munkéjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget
»  Bevezelik az if oktatdsszervezési formdkat, bemutaté érdkat, konzulideior tartanak
(projekt, témahét, moduldris oktatds)
» Megismertetik az IKT s eszkozoket, hdzi képzéseket farianak a mbdszerek
alkalmazdsara’
A szakmai munkakizosség — vezetSk jogai és feladatai:
» Osszedlliia az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a

munkakdz8sség éves programjat
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» Irdnyitia a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért, szaktargyi oktatasért

» Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozdsokat szervez, segiti
a szakirodalom felhaszndldsat

» [Elbiralja ¢s jovahagyasra javasolja a munkakoz8sség tagjainak tanmeneteit, feltigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladésat és a kivetelményrendszernek valo megfeleltetést

> Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

3.3.3.Alkalmi feladatokra alakulé6 munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, arrdl tdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet,

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza

meg.

3.4 A sziil6i munkakdzbsséqg

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, ill. kotelességeik teljesitése érdekében

munkak&zosséget hoznak 1étre,

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az aldbbi jogokat allapitja meg a sziiléi
munkakdz6sség szdméra:
» A sziil6i munkak6zosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjének képviseletérol
(szlil6i valasztmény)
» Kérésére rendkiviili sziiloi értekezlet 6sszehivhato
Az osztélyok sziiléi munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A sziiloi
munkakoézosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK, vagy az

osztalyfénok kozvetitésével juttatjk el az iskola vezetdségéhez.
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Az intézmeny sziiléi valaszimanyét az igazgatd tanévenként legaldbb 3 alkalommal hivia
Ossze, ahol tdjékoztatist ad az intézmény munkijardl, feladatairl. Az iskolai sziil6i

valasztmany elntke kozvetlentil az igazgatovel tart kapesolatot.

Az iskolai SZMK vélasztménya vagy iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelieknek tobb mint 50% - a jelen van: dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerll
szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alébbi jogok illetik meg:
> Megvalasztja sajat tisztségviselit
» Kialakitja sajat miikidési rendjét
» Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
> Képviseli a sziiloket az oktatasi tdrvényvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
» Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hézirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapesolatosak.
» Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapesolatos

valamennyi kérdésben

3.4.1. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas rendje
A sziil6 rendszeres tdjékoztatdsa a tanuld iskolai teljesitményérél a KRETA tanulmanyi

rendszeren kereszttil (Nkt. 62. § (1) f) pont; EMMI rendelet 7. § (1) aj) pont, 64. § (1a)) Az
iskola pedagdgiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
az érdemjegyek tanulminyi rendszerben tSrténd rdgzitésével kapcsolatos értesitési

kotelezettség szakmailag indokolhatd hatdridejét.

3.5 A tanulok kézbsségei

3.5.1 A didkénkormanyzat

A tanulok és tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok a tandrin kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat miksdik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, ill. annak

vélasztott tisztségvisel6i érvényesitik.
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A didkonkormanyzat mikodési rendje:

>

»

Az intézmény didkonkormdnyzata a neveldtestiilet altal jovédhagyott szervezeti és
mitkddési rend alapjan végzi munkajat. (DOK)

Az iskolai didkonkorményzat élén a mikodési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott  didkvezetd 4&ll. A  didkonkormanyzat tevékenységét az  iskolai
didkmozgalommal segitétandr tamogatja és fogja Ossze. A diakénkormanyzat az
emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola
vezetbségchez. _

A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb taj¢kozodo, tajékoztatd foruma. A
diakkozgyllésen barmelyik tanuld megteheti kozérdekl észrevételeit, javaslatait, A
didkkozgyllés az igazgatd vagy a didkmozgalmat segits tandr altal, illetve a mtiksdési
rendjében meghatérozottak szerint hivhatdé ssze. Az iskolai didkkozgy(ilést évente
legalabb egyszer Ossze kell hivni, melyen az iskola igazgatdja vagy megbizottja
tijékoztatja a tanulokat az iskolai élet egészér6l, a tanuldi jogok helyzetérdl, és
érvényeslilésérél, az iskolai hdazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak
tapasztalatair6l.

DOK gyiilés: a diél{iinkbl'ményzat. munkajat tdmogatdé pedagogus hivja ossze,
tdjékoztatd jelleggel; a didkok/osztilyok képviseldi feltehetik  kérdéseiket,

javaslataikat a beterjesztett napirendi pontokkal kapcsolatban.

3.5.2 Az osztalykdzésség

Az azonos évfolyamra jard és kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalykdzosségek didkjai a tanarok tulnyomé tSbbségét az drarend szerint

kozosen latogatjak. Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkénkormanyzatanak legkisebb

egysége:

Megvalasztja az osztaly didkbizottsdgat

Kiildottet delegél az iskola didkdnkormanyzatdnak vezetdségébe.

Az osztalykozdsség igy dnmaga didkképviseletérdl dont.

Az osztalykozdsség vezetdje: az osztalyfondk

Az osztalykdzosség élén, mint pedag(’)gus vezetd az osztalyfondk all. Az osztalyfondkot az

igazgatOhelyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgatdé bizza meg. Az osztalyfénok

jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro értekezletének osszehivasara,
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Az osztalyfonok feladatai és hatdskore:

»
>

>

Alaposan ismernie kell tanitvanyait

Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlédés
tenyez0it figyelembe veszi

Egytittmiikodik az osztély didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozisség kialakuldsat
Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat és latogatja az
oraikat

Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziili munkakézosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 pedagégusokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszicholégus, logopédus, gydgypedagdgus, gydgytestnevels, fejleszté
pedagbgus, gyermekvédelmi felelds, szocialis segits)

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetit tanuldk segitésére

Minésiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmdt, mindsitési javaslatét a neveldtestiilet elé -
terjeszii

Sziildi értekezletet tart, szilkség esetén csalddot latogat, a KRETA naplé Utjan
rendszeresen  tdjékoztatia a sziilbket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelérdl

Elldtja az osztdlydval kapesolatos tigyviteli feladatokat (KRETA-naplé preciz
vezetését, félévi és év végi statisztikai adatok szolgiltatdsat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot)

A tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldésara
mozgosit, kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, segélyezésére,
biintetésére

Javaslataival ¢s észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességét

A nevel6 — oktatdé munkdjéhoz tanmenetet készit

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatai (megbizott tanit6)

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes

dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennck végzése sordn az intézmény igazgatdja a 20/2012.
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(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellataséra a
megbizott gyermek- és ifjasagvédelmi felelést bizza meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és iffusdgvédelmi felelds kapcesolatot tart a fenntartd  altal miikédtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé
feladatokat ellaté més személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi
veszélyezteteitsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetéje inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megéllapitasa érdekében.

o A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetén irasban téjékoztatja arrél (a KRETA naplon
keresziil, az iskola honlapjan, vagy egyéb modon), milyen idépontban és hol kereshetd
tel, az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaéval és
milyen 1ddpontban fordulhatnak hozza.

o Taj¢koztatast nyijt a tanuldk, a szillok és az osztalyfonokok részére arrdl, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellétd intézményt kereshetnek fel.

o Az iskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgdlat,
nevelési tandcsado, drogambulancia, ifjisagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti

otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat tartalmazo listat.

o Kozremiikddik az osztalyfonskokkel a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megel6zésében ¢és megsziintetésében, ennek soran
egylittmilkodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcesolodd feladatot ellatd mas személyekkel és hatésagokkal.

o Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

o Nyilvantartja a veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzetll tanulokat.

o Rendszeres munkakapcsolatban all az iskola pszicholéguséval.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o Figyelemmel kiséri a tAmogatésra szorulo tanuloknak kiirt palyazatokat.

o Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésere, segiti az iskola
egészségnevelési programjanak megvalésulasat.

o Részletes feladatait a munkakori lefrasa tartalmazza.

o Részt vesz a feladatkdrével kapesolatos rendezvényeken, tovabbképzéseken,

értekezleteken.

o Segiti a tanulok szocidlis helyzetével Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatast.
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o Osszefoglald elemzést, értékelést készit a nevelétestiilet szaméra a munk4jarol.
o Figyelemmel kiséri az iskolai szinti, munkakorével osszefliggd palyazati

kiirdsokat, segiti azok elkészitését.

3.6 Intézményi Tanacs

A Koznev. tv. 73. §-a az aldbbiak szerint rendelkezik:

(3) Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilék, a tanulok, a
nevelOtestillet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhdzi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu képvisel6jébsl és a fenntartd
delegaltjabol 4116 intézményi tanacs hozhato Iétre. _

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatdrozott feltételek nem teljestilnek, abban az
esetben az intézményi tandcsot a sziilék, a nevelStestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési nkormanyzat delegaltjaibdl kell 1étrehozni.

A fentiek értelmében az Intézményi Tandcs felallitasa kotelezd, amelyet a sziilok, a
neveldtestiilet és az Snkormanyzat delegsltjai alkotnak.

Az Intézményi Tandcsra vonatkozé rendelkezéseket a Koznev. tv. 73. § (5) bekezdése
szabalyozza az

alabbiak szerint:

(5) Az mtézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatésagi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véieménye alapjan a feladat
ellatasara,

d) elnskének az vélaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e) Gigyrend alapjan mikodik, az iigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki ¢s fogadja el
azzal, hogy az elfogadoit iigyrendet az intézményi tandcs elndke legkés6bb az elfogadast
kévetd tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

f) tigyrendjének a hivatal altal t6rtént jovahagyasat kévetSen az intézményi tandcsot a hivatal
felveszi a hatosdgi nyilvantartasba. '

(6) Az intézményi tandcs az iskola miikddésének tdmogatdséra alapitvanyt hozhat Iétre,
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(7} Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
mikddésérol az intézményi (andcsnak, amely az intézmény mikodésével kapesolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szamaéra.

- (8) Az intézményi tandcsrdl az (5) bekezdés a) pontja alapjan vezetett nyilvantartds kozhiteles
hatosagi nyilvantartasnak mindsiil. Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartds tartalmazza

az intézményi tanacs hivatalos nevét és képviseldit.

3.7 Az iskola kbzosségeinek kapcsolattartasa

3.7.1 Az igazgatdsag és a nevelbtestillet

A nevel6testiiletet kiilonbsz6 kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok 0tjan valdsul meg.
A kapcsolattartds forumai:

» Az igazgatOsag iilései

> Az iskolavezetdség iilései

» A kiilonb6z6 értekezletek

» Megbeszélések
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint havi

irasbeli (havi program) tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:
¥ Az iskolavezetség dlései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusokat
az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl
» Az iranyitasuk aléd tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatosag, iskolavezetoség felé.

A nevelk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
munkakéri vezetdjiik, illetve véalasztott képviseldik atjan kozolhetik az igazgatésaggal, az

iskola vezetdségével.
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3.7.2 A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrs] az igazgatd:

» Az iskolai didkénkormanyzat vezetbségi tlésén és a didkkozgyfilésen (évente 1

alkalommal)

» Az auldban elhelyezett hirdeiétablan

» Valamint az osztalyfonoki 6rakon az osztalyfénokak téjékoztatjak a tanuldkat
A tanulét €s a tanuld sziileit a tanulé fejlddésérdl, egyéni haladdsarsl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatnia kell.
A tanulok kérdeseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg vagy
valasztott képviselSik, tisztségviselék utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

neveldkkel, a nevel6testiilettel.

3.7.3 A neveldk és a sziilék

A tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatsra az alabbi forumok szolgalnak:
Sz{iloi értekezlet
Fogadoorak
Nyilt napok
frasbeli tajékoztatok a tdjékoztatd flizetben, egyéb elektronikus dton /KRETA/

A koznevelési torvény 13. és 14, § -nak megfelelden az iskola a tanév soran
Szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben régzitett az altalanos munkaidén tali
iddpontokban (sziil6i értekezletek, fogadddrak)
Rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (tanulokrél a KRETA naplén keresztil 16vf, Y, %
¢s a tobbi éviolyammal egyiitt; 2; 3; és 4. osztaly elsé félév végén; ellendrzd Utjan: 5.6.7.8.

oszt. félévkor)

Sziiloi ertekezlet

Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara a sziildi ériekezletet az osztalyfonok tartja. A szilsk a
tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak téjékoztatast. A leendd
elsé osztalyosok sziileit elektronikus Gton tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét megeldz6

elso sziil6i értekezletrdl — a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalanséga érdekében.

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat oldal 2



Lazar Ervin Altalanos Iskola

Az iskola tanévenként 3 sziiléi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatd, az
osztalyfénok és a sziil6i munkakozisség elndke hivhat Ossze — a felmeriilé problémak

megoldasara.
Sziiloi fogadodrdak (idejét az éves munkaterv rogziti)

Az iskola valamennyi pedagdgusa havonta fogaddorat, évente harom alkalommal sziiloi
értekezletet tart. Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idOpontot kell egyeztetnie az

érintett pedagdgussal.
Rendszeres trasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
feljegyzést az e — naploban feltiintetni.

A heti egy vagy két Oras tantargyakbdl félévenként minimum 3-4, a heti hdrom vagy ennél
nagyobb Oraszami tantargyakbol havonta legaldbb 1-2, érdemjegy alapjan osztdlyozhatd a

- tanuio.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselbik dtjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a

neveldkkel, a tantestiilettel.

A sziilok és mas érdeklddok az iskolai pedagdgiai programjardl, szervezeti ¢s miikddési
szabalyzatarol és hazirendjérd! az iskola igazgatdjatol kérhetnek tajekoztatast.
Az iskola igazgat6ja minden héten (éves munkatervben rogzitett napon €s id0ben) fogadodrat

tart,

A pedagogiai program egy — egy példanya a kovetkez0 helyeken taldlhato:
Az iskola igazgat6janal €s a helyetteseknél
Az iskola kényvtardban

A tanir szobaban
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A hazirend eldirdsat nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy példanyat - a kozoktatasi térvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba

t6rténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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4./Az iskola vezetésének és kozosségeinek
Kiilsd kapcsolatai

4.1 Az iskola allando kapcsolatai

Az iskolal munka megfeleld szintli irdnyitasanak ¢rdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kévetkezd intézményekkel.:

- Fenntartoval

- Mikdodtetovel

- a Pedagdgiai Oktatdsi Kézpont (POK)

- Ujpesti Kulturalis Kdzpont

- F6varosi Pedagogiai Szakszolgalatokkal

- Gyermekjoléti Szolgalattal

- Egeszségiigyi ellatast biztosité Gyermekrendelékkel, Szakrendelskkel

- a keriileti oktatdsi intézményeinek vezetéségével

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelés

4.2 Az iskola kapcsolata a gyermekvédelmi szervezetekkel

Az eredményes okiaté €s nevelé munka érdekében az iskola vezetésége rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi helyi gyermek — és ifjasagvédelmi szervezetekkel:
- IV. ker. Rend6rkapitanysag
- 1V. ker. Ujpest Onkorményzata— Ifjosagi, Sport, Miiveldési és Oktatasi
Osztalya

A munkakapesolat feliigyeletéért az iskola igazgat6ja a felelds.

dési Szabélyzat oldal 32



Lazar Ervin Altalanos Iskola

4.3 Eqgészséqiiqyi kapcsolatok

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési trvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatdsrol szold 26/1997. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos (drvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak
rendszeres egészségiigyl felligyeletét és cllatdsat (a Koéznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkdjat szakmailag az Allami Népegeszségitgyi és Tisztiorvosi  Szolgalat
ellendrzi, a munkaltatdja Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft. Az iskolaorvost feladatainak -
ellatdsaban segiti az intézmény vezetbje, a kozvetlen segité munkat az oktatdsi igazgato-
helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjénak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével,

4.3.1. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat:

o az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t61téné szlrévizsgalata (a Koznevelési torvény 46, § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egeszségligyi ellendrzését);

* avizsgdlatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan;

¢ a palyavélasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl sz016 1997. évi CLLV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan);

¢ a testnevelési ordkkal kapesolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megelézd méjus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be;

e a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szfirését, a fél évre érvényes
igazoldsok kiadasat elvégzi;

o végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat;

e aslirglsségi eseti ellatast végez;

¢ gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotirél tantskodé dokumentumok

vezetesérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellenéizi, hogy a tanuldk a
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szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vesznek; a sziikséges vizsgalatokra beutal6t
biztosit a didkoknak, ezt kdvetben a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre;

e az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonskkel €s a testnevel6vel,
velik konzultdl a tapaszitalatairol, felhivja figyelmilket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.

| 4.3.2, Az iskolai védoéno feladatai
» A védénd munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrfvizsgalatok litemezését, Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megelozé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, halldsvizsgalat stb.).
» A védond szoros munkakapcesolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.
» Végzi a didksag korében a szikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénskkel egyiittmiikddve.
» Figyelemmel kiséri az egészségligyi téméju filmeket, koényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajéban felhaszndlja.
> Munkaidejét munkaltatdja, Ujpesti Egészségiigyi Nonprofit Kft. hatarozza meg.
Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ellenéizi.
» Kapesolatot tart a segité intézményekkel (Févarosi Pedagogiai Szakszolgilat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Eljarasrend kialakitdsa rosszullét esetén (Nkt. 62. § (le)) Az intézmény igazgatdja az alabbi
esetkdrékben rosszullét esetére az Elitv.-vel dsszhangban 4110 specialis ellatasi eljarasrendet
alakit ki.
4.3.3. Intézményi védi-6vo eléirasok
4.3.3.1 Fokozott allergias betegséggel diagnosztizilt gyermek
A sziilé kotelezettsége, hogy fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrbél a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valdsat kovetden
haladéktalanul tajékoztassa az intézményt, tovabba kételes gondoskodni arrdl, hogy az
életmentd gyogyszert a tanulé mindig tartsa magdnal. Nagykord tanulé esetén ez a
nyilatkozattételi kotelezettség a tanulét terheli.

4.3.3.2 Diabétesz (Nkt. 62. § (1a) 6
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Az intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusn diabétesszel €16 tanulé részére abban
az idGtartamban, amikor az iskola feliigyelete alatt 4ll, sziljének, més tdrvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan specidlis elldtdst biztositja. Az intézmény
igazgatoja a pedagogus szamara elSirhatja a) a vércukorszint szitkség szerinti mérését, b)
sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt id6kdzonként a szikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

Olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végrettséggel rendelkezd, nevelb-oktatd munkat
kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy Wtjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsihoz kapcsolédo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, €s aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd

atjan biztositja. Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek Diabétesz

4.4. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal:

o clsddleges célja a prevenci6, ill. a jelz6rendszer milkédietése a hatranyos és
veszélyeztetett helyzetben 1évd tanuldk és csaladjaik megsegitésére,

¢ az iskola €s a Szolgélat kozo6tti egylittmikadést és kapesolattartast az iskolai szocialis
munkds koordinalja, aki heti egy alkalommal jelen van az iskolaban,

e a kapcsolattartds modszerei, formdi: személyes Kkapesolattartas az  esetkisér
munkatérsakkal, éves munkaterv szerint a Szolgalat és a Gyermekvédelmi
munkakdzdsség kozos megbeszélésein valé részvétel (esetmegbeszélések, torvényi

tajekozodas)

Az intézmény nevelitestiilete tadmogat minden kiilsé kapcsolatot, amely nevelési-
pedagogiai programjinak megvalésitasiat Kkozvetleniil vagy kozvetve segiti, ill.

tanitvanyai életét megkonnyiti, segiti, szinesiti.

4.5 Kapcsolat a keriileti (vagy egyéb) szakmai
szolqgaltatékkal
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A neveldk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban mitkodd szakmai
munkakdzosségek vezetdi részt vesznek a keriileti szakmai munkakozisséel értekezleteken.
Az ott hallottakrdl rendszeresen téjékoztatjak munkakozosségiik tagjait.

Az iskola pedagégusai rendszeresen részt vesznek a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal
rendezett kiilonbdz6 konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymunkdakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

Az intézmény egylittniikodik mindazokkal a szakértdkkel, akik az iskolai szakmai munka

ellendrzését, értékelését végzik.

4.6 Az iskola fenntaridjaval, és miikbdtetdjével az intézmény

igazgatoja tartjia a kagcs_olatot.

A kapcsolattartas modjai:

+ afenntarté és a miikodtetd egylittmiikddési megallapodésa alapjén,

« informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

+ az intézmény munkatervében rdgzitettek mentén. Formaja:

. értekezletek,

«  korlevelek,

+ {rdsos €s szObeli utasitasok.

Az igazgatdo a tanév elején elkésziti az éves munkatervet, majd tanév végén az éves

munkabeszamolot, melyeket hataridére megkiild a fenntarténak.

4.7 Helyi oktatasi intézmények vezetbivel
A kapcsolattartads modjai:

s igazgatdi értekezleteken,

+ levelezdrendszeren keresztiil.

4.8 Pedagdgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattarias

A sajatos nevelési igényli tanuldk ellatdsat az EGYMI utazd gydgypedagdgusai biztositja.
Munkajuk rendjét éves munkaterviik alapjan, a tantargyfelosztashoz igazodva egyeztetik az

igazgatohelyettesekkel, az iskola nevel6ivel, a fejlesztd pedagdgussal.
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A gybdgypedagogus és a tanuldk nevelését-oktatasat végzd pedagdgusok rendszeresen
kapesolatot tartanak egymassal, tdjékoztatjak egymast, esetmegbeszéléseket tartanak.

A logopédiai elltast igényld tanuldkat az intézmény sajat logopédusa latja el. Ev elején
felméri az els6sdket, s a kapott eredményekr6l beszdmol az osztalyfénskoknek, fejlesztd
pedagdgusnak. A tantargyfelosztashoz igazodva, tanitokkal, sziilokkel elézetesen egyeztetett
iddpontokban fejlesztést tart a tanuloknak.

Az iskolapszicholégus segitheti a nevel6 munkét az intézményben. A pedagdégusokkal
egyeztetve, a pedagdgusok jelzése, valamint a szild beleegyezése utan foglalkozik a
gyerekekkel. Kérésre oralatogatisokat végez.

Iskolankban a szakszolgalat gyogytestneveldje latja el a gyogytestnevelésre javasolt tanulok
fejlesztését. A délutani savban fogadja mind a sajat, mind a kiilsds tanuldkat. Kapesolatot tart
az igazgatohelyettesekkel, testneveld tanarokkal, tanitékkal,

A kiilonbtzé szakértoi bizottsdgokkal a fejlesztd pedagdgus, valamint az igazgatd irdsban,

telefonon, a jogszabalyban meghatarozott rendben tartja a kapcsolatot.

4.9 Eqgyéb szervezetek

4.9.1 A teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel valé kapcsolattartas

Azt a tanulot, aki kotelezd tandrai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a rendérség
elétt nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl vald tavollétének jogszabaly altal
megengedett okat, a rendér az iskola igazgatdjahoz kiséri a teriiletileg illetékes

rendorkapitanysag

Az igazgat6 tavollétében a tanulét a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett rendorségi jegyzOkonyv alairasara is jogositott.

Részt vesziink az ,,Iskola rendére"” programban.

Az intézmény igazgatdja - sziikség esetén - az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes

talalkozot kezdeményez az iskola terilletének korzeti megbizottjaval.

4.9.2 Helyi egyhazak képviselbivel vald kapcsolattartas

oldal 3
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Az allami iskolakban etika éra helyett valaszthatd egyhazi jogi személy 4ltal szervezett hit-és
erkélcsoktatss.,

Az intézménylinket felkereselt egyhazakkal egyiittmikodve felmérjiik a tanulok és sziilok
igényeit.

Alkalmazkodva a kételez tanorai foglalkozasok rendjéhez- a rendelkezésre 4116 eszkdzokbl
biztositva a szitkséges targyi feltételeket, beleértve a helyiséget-, szervezziik meg a hit-és
erkélesoktatast,

Az egyhazak képviseldivel személyesen, illetve elektronikus levelezérendszeren keresztiil

tartja az igazgatd a kapcesolatot.

4.9.3 Zeneiskola

Az Erkel Gyula Zeneiskola kijaré tanarai biztositjak a délutani idészakban a hangszer- és
szolfézsoktatast.

A terembeosztast a tanarokkal egyeztetve az igazgatdhelyettes késziti.

A miikddtetd az iskola helyiségeit tanitdsi id6n kiviili idészakokban bérbe adja, az iskola

igazgatdjaval egyeztetve,

4.9.4 Ujpesti Kulturalis Kézpont
Részt vesziink az Ujpesti Kulturalis Kdzpont programjain, melyekrél levélben (papir alapu

- ¢s/vagy elektronikus formaban) kapunk tajékoztatést. Kapcsolattartd az igazgatdja és az

igazgat6helyettes.

4.9.5 Egyéb

17.00 ora utdn szamos szabadidds és sportegyesiilet van jelen az iskolaban.
A torvény elbirdsainak megfeleléen az iskolaban pért vagy pérthoz kotéds tarsadalmi
szervezet nem mikddhet,
4.9.6. Savaria AMI
A Savaria AMI a ,,c” osztalyainkban van jelen, de emellett délutdn a tehetséges tanuldk
fejlesztésében jatszanak szerepet.
4.9.7. Symphonia AMI
Azok a tanuldk, akik zenét szeretnének tanulni, vehetnek részt az oktatisban a délelétt

orakban 20-20 percben.
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5./ Az intézmény mikddési rendje

5.1 A kbznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbél, valamint a neveld, illetve oktatd

munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelels foglalkozdssal

Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagégus munkaksrben dolgozdk

munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezd oraszamban elldtott feladatokra,

b) a munkaidé t6bbi részében elltott feladatokra,

9.2 A pedaqgéqusok munkarendje
5.2.1. A kotelezd draszimban elldtott feladatok az aldbbiak:

rrrrr

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) az osztalyfonoki feladatok ellatisa,

d) az iskolai sportkori foglalkozasok,

e) az énekkar, szakkorok vezetése,

f) a differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds,
felzarkdztatas, elékészitdk stb.),

g) kényvtarosi feladatok.

5.2.2. A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok a kivethezok:

rrrrr

b) a tanulék dolgozatainak javitasa,

¢) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

tehetséggondozas,

d) a megtartott tanitasi ordk dokumentdldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javitd-, és osztalyozdvizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitdsa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,
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j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k} iskolai kulturalis, ¢s sportprogramok szervezése,

I) a pétiékkal elismert feladatok (osztalyfénski, munkakézosség-vezetdi, didkdnkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdégvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szitloi értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- q) a tanulok feliigyelete 6rakozi szimetekben,

r) tanulményi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken &s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

1) részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsoé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

y) osztalytermek rendben tartisa és dekordcidjanak kialakitdsa, koordinalasa.

A nevelési —oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbdl, valamint a neveld, ill. a neveld — oktatdé munkaval vagy a gyerekkel, tanulékkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggt feladatok ellatdsdhoz szitkséges idobol
all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitiak meg az intézmény tandrarendjének fliggvényében.

A konkrét napi beosztasok Osszedllitdsénal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mitkodésének biztosftasat kell figyelembe venni.

Az igazgatosag tagjai a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, 5 perccel ligyeleti beosztasa elott
munkahelyén megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, annak
okat lehetoleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 10 6raig koételes jelenteni az

intézmény vezetGjének, vagy helyettesének. Az a pedagogus, aki eldrelathatdlag tébb napot
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hidnyzik, kételes tanmeneteit az igazgaté - helyetteseknek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbb 2 nappal elébb a
tandra (foglalkozas) eclhagydsara, a tanmenett6l eltérd tartami tandra (foglalkozés)

megtartasara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradss elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszer{t helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oOraszamon felil — a neveld — oktatdé munkdval
dsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az igazgatd
adja az igazgatOhelyetteseknek é€s munkakozosség — vezetbk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizasok alapelvei: a rtermettség, a szaktuddas, az aranyos terhelés.

5.3 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsd munkarendjének részletes szabdlyozisit. A hazirend betartdsa a
tanulok szamara kotelez6. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanulok itgyelnek. (Az iigyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettesek feladata) A hazirendet — az igazgatd elbterjesztésére — a neveldtestiilet

fogadja el, a térvényben meghatéarozott személyck egyetértésevel.

5.4 A tanév helyi rendje

A tanév rendjét minden évben az oktatdsi miniszter rendeletében hatarozza meg. A szorgalmi
id6 a tanévnyitoval kezdadik. _
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, és rigziti az éves
munkatervben.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrél dont:
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A neveld — oktaté munka Iényeges tartalmi véaltozasaird! (pedagodgiai program
modositasarol, az \j tanév feladatairél)

Az iskola szintil rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjardl

A tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarél

A tanév tanoran kiviili foglalkozasairél

Az éves munkaterv jovahagyasarol

A hézirend médositasarél

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valod
megfelelé szinvonalt felkészités a pedagdgusok és tanulék szidmara egyenletes, képességeket
~ ¢s ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi szintli {innepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 6lttzékben.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hézirend és balesetvédelmi eldirasokat az

0sztdlyfonokok az elsd tanitdsi nap ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi értekezleteken

pedig a sziildkkel.

5.5 A sziinetek rendje , idétartama

Az oktatas €s nevelés a tantdrgyfelosztassal dsszhangban 16v6 heti 6rarend alapjén torténik
pedagégus vezetésével, a kijelslt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kételezd
tanitasi (foglaikozasi) 6rak megtartasa utdn szervezhetdk.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8 orakor kezdédik. A kételezé
tanitdsi orak délelott vannak. Azokat legkésobb 14.35- ig be kell fejezni 0. 6rék és a 7. vége
14.35.

Rendkivill indokolt esetben az igazgato roviditett 6rdkat és sziineteket rendelhet el. A tanftasi
ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatdsra csak az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési 6rak megkezdésik utdn nem
zavarhatOk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az
igazgaté altal elre engedélyezett id6pontban trténhetnek.

Az Orakdzi szlinetek idétartama: 10, 15, ill. 20 perc, - a héazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Kora tavasztél késd Gszig a tanuldk a 20 perces sziinetet az udvaron téltik. Az

Orakozi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.
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Az Orakdzi szlinet ideje nem rovidithets. Legkisebb id6tartama 10 perc. Dupla orak sziinet
kozbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén.

A bemutaté 6rdk, foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét az intézmény rendje rogziti.

5.6 Az intézményben tartézkodas rendje

Szorgalmi id6ben az intézmény reggel 6.30 h- t6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 21.00- ig tart nyitva, 7
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani.

A szokdsos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt — eseti kérelmek
alapjan,

A tanulé tanitdsi ora alatt csak az igazgaté vagy a helyettesek irasos engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét,

Belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménybe belépd személyek -kivéve tanuldk és sziilok- a portaszolgalaton
személyazonositds vagy igazolvany bemutatisat kovetden jogosultak az épiilethen

tartozkodni. Kiséretiikrdl a portas, vagy az igazgato éltal kijelolt személy kiteles gondoskodni

5.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, Ujpest zaszlojaval az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag és Ujpest cimerével kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzésa a
gondnok feladata.
Az iskola minden dolgozdja felelés:

A kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséért,

Az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

Az energia —felhasznalassal valo takarékoskodasért,

A tliz — és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznathatjék. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdozkodhat az

iskolaban.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell,

Az intézmény helyiségeinek hasznilata

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
az intézmény tulajdondnak megovaséért, védelmésért
az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
a tliz- €s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért

az intézményi SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért

A gyermekek, tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatirozott

moédon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgaté engedélyével

lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak el6zetes igazgatdi engedéllyel lehet hasznélni, az igazgato dltal
meghatarozott rend szerint.
Téritésmentesen hasznalhatja:

a gyogytestneveld tanar

az utazo logopédus

az iskolaorvos, a védond

hit-és erkélestan oktaté/hitoktato

Erkel zeneiskola pedagdgusai

Symphonia AMI oktatoi

Savaria AMI oktatoi

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy pdrthoz k&t0do

- szervezet nem mikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,

tanuidk feltigyeletét, part vagy péfthoz kotodo szervezettel kapesolatba hozhato politikai céli

tevékenység nem folytathato.
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Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igénylknek kiilon megallapodas alapjén at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozisokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az igazgatd joga és feleléssége.
Bérbeadas kizardlag az intézmény igazgatdjanak hozzdjarulasival tdrténhet, melyet a
Tankeriileti Igazgato engedélyezhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodds szerinti idSben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben. A bérbeadas soran belépd személyek
feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény [étesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felel6sséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény igazgatdja a Tankeriileti Igazgatoval vald egyeztetés utan allapitja
meg. Befizetése szamla ellenében a tankeriileti kézpont pénztaraba, illetve online atutaldssal

az Eszak Budapesti Tankeriileti Kézpont szémlajéra torténik.
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6. / A tandérdn Kiviili foglalkozdsok

szervezeti formaja és rendje

6.1 A tanéran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei

szerint tanordn kiviili foglakozasokat szervez (kdznevelési térvény 53§ - a alapjan.)

Az intézményben az aldbbi tandrén kiviili foglalkozési formak létezhetnek:
» napkozis foglalkozasok
»  szakkorok

¢nekkar

sportk&r

korrepetalas

tanulmanyi és szakmai versenyek,

sportversenyek

kényvtari és kulturalis rendezvények

szinjatszo kor

YV V. V ¥V ¥V ¥V Vv VY

tanuldszoba

A fenti foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tandran kiviili
6rarendben, terembeosztassal egyiitt,

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanftsi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezd6dik és 16.30-ig tart. 16.30-18.00 draig ligyeletet tartunk.
A napkdzi a tanOrdra valo felkésziilés, a szabadidé hasznos elt6li¢sének szintere.
* Miiksdésének rendjét a napkdzit irdnyitd igazgatohelyettesek dolgozza ki. A napkézis
foglalkozasokrdl valo eltdvozas csak a sziilé tdjékoztatd fizetbe beirt kérelme alapjan
térténhet, a napkozis nevelo engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulék érdeklodésétol fiiggben indit az
iskola. A szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg, A foglalkozasok elbre meghatérozott

tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a szakkor latogatottsagardl szakkori naplot kell
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vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor mikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az
éves munkatervben &s a tantargyfelosztasban. A miksdés feltételeit az intézmény fenntartdja
altal jovahagyott koltségvetési keretbSl kigazdalkodva az intézmény igazgatdjanak kell

biztositania,
Egyéb tanordn kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

A tanordn kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — felzarkdztatd foglalkozasok
kivételével — tnkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. |

A felzarkoztaté foglalkozasokra kotelezett tanulékat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jelslik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelez.

Az osztalyfondkok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka el8segitése
¢rdekében évente egy alkalommal (az éves munkatervben rdgzitettek alapjan) tanulmdnyi

kirdndulast szervezhetnek-

Az iskola neveldi, sziloi az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szamara turékat,

kirandulasokat, erdei iskoldkat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola tehetséges tanulok fejlodésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport, €s
kulturalis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok felel6sek.

Az iskola az igénylé tanulok szaméra étkezési lehetdséget (menzat biztosit). Az egésznapos
iskoléba felvett, igény szerint napi haromszori étkezésben részestilnek.
A 201372014 es tanévtdl keriilt bevezetésre a hit- és erkdlestan oktatas, mely 2016/2017 es

tanévre valamennyi évfolyamon jelen van.

A tanuldk dnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére iskolai konyvtar mitkodik,
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7./ A mindennapos testedzés forma

Az iskola a tanulék szdmara a mindennapi testedzést a kételezd tanérai testnevelés 6ran és a
szabadon vélaszthaté délutani sportfoglalkozdsokon biztositja.
Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az aldbbi foglalkozasok biztositjak.
» Az els6 — nyolcadik évfolyamon
o Heti Ot testnevelés ora felmendrendszerben, melybél harom kételezd
* A tobbi tanitdsi napon pedig a jatékos, cgészségfejlesztd testmozgas
e Az iskolai sportkér kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai
e A hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok
e korcsolya, uszds, sielés lehetdsége
» Napkézi otthonban és tanuldszoban
e Jatékos, egészségplejleszts testmozgas
A mindennapos testnevelés két foglalkozasardl az igazolt versenyzb és ISK tag kaphat
felmentést.
A délutani sportioglalkozdsokat az ISK és a tomegsport keretében kell megszervezni. A

délutani sporttevékenységhez tartozik a gyogytestnevelés foglakozasai is.

Az ISK munkdjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tandr segiti.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy a
sportudvar, a tornaterem, ill. tornatermek a testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok

szdmara nyitva legyen.

A tdmegsport ~foglalkozasok pontos idejét tanévenként munkatervben régzitjiik
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3 A hit-¢és erkolcstan oktatas
meoszervezésének rendje

Marcius 1. és marcius 14. kézott az igazgatd altal kijelolt id6ben az egyhdzi jogi személy,
irasban meghatalmazott képviseldje tajékoztatast adhat a tanuloknak,
szliloknek/gondviseloknek a hit- és erkolcsoktatas megszervezésének modjarol. (Az
idopontrol az egyhdzi jogi személyt legalabb 10 nappal elbtte értesiteni kell.)

Amennyiben az egyhazi jogi személy képviselbje nem tud megjelenni; az igazgatd biztositja,
hogy az altaluk kiildéit papiralap dokumentumokat, tajékoztatdkat a sziildk megismerjék.,
Marcius 16. és marcius 31. kozott az iskola honlapjén és elekironikus levélben az igazgatod
kozzéteszi a kapott tajékoztatd alapjan azon egyhazi jogi személyek megnevezését, illetve
képviseldjének nevét, cimét, akik vallaljak az iskolaban a kovetkez6 tanévben a hit- és
erkolesoktatast. (Err6l az igazgatd értesiti az egyhazi jogi személyt.)

Az igazgatd hozzaférhetévé teszi, az egyhdzi jogi személy altal megkiildott oktatassal
kapcsolatos papiralapt dokumentumokat (tanterv, tananyag, tankdnyv, oktatas modszertana).
Beiratkozéskor/atiratkozéskor a fenti adatokat a szillok/gondviseldk rendelkezésére kell
bocsajtani.

Ez alapjan a sziilo/ gondviseld a hit-és erkolesoktatassal osszefiiggh adatkezeléshez térténd
onkéntes irdsbeli hozzajdrulassal egyidejileg nyilatkozhat, hogy erkdlesoktatist, vagy az
adott egyhaz hit-¢s erkdlesoktatdsat valasztja gyermeke szamara.

Ezzel egy idében irasban igényelheti olyan egyhazi jogi személy hit-és erkoélesoktatasat,
amely nem tartott tajékoztatast az iskoldban. (Az igazgatd az ilyen igényrol irasban értesiti az
adott egyhazi jogi személyt.)

Ha a valasztott egyhazi jogi személy nem vallalja a hit-és erkélesoktatast, a sziil6/gondviseld
ismételt nyilatkozatot tehet.

Amennyiben a sziilé/gondviselé nem tesz nyilatkozatot, a tanuld szédmara erkdlesoktatést
szerveznek.

Hit-és erkolcstan oktatds valasztdsa esetén hozzdjarul a sziilé/gondviseld, hogy gyermeke
nevét, osztalyanak megnevezését az iskola az érintett egyhdzi jogi személynek atadja.
Beiratkozaskor a hit-és erkdélcstan oktatas megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek
képviselsi is  jelen lehetnek, s igény szerint tajékoztatdst adhatnak a
sziilbknek/gondviseléknek. Amennyiben nem tudnak megjelenni, az igazgaté gondoskodik a

papir alapt tajékoztatasrol.
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A beiratkozést kdvetd 3 napon beliil az igazgalo az egyhazi jogi személy képviselsjének
atadja a jelentkezd tanulok meghatdrozott adatait.

Az adatétadast kovets 7 napon beliil egyeztetést folytat a tanuldcsoportok kialakitasarél azon
egyhazak képvisel8ivel, melyek vallaltak a hit-és erkélestan oktatasat, illetve amelyekrél a
sz{ilék/gondviseldk nyilatkoztak.

A tanulécsoportok dsszevonhatok, és az ordkat elsdsorban az erkdlestan 6rak széaméra az,
orarendben meghatarozott idében kell megtartan.

Amennyiben az egyhézi jogi személy nem tudja az adott idében megtartani a hit-és erkolcstan
orat, az érintett szilok/gondviselok frasbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az igazgat6 és az
egyhazi jogi személy képviselBje frasban megallapodhat arrél, hogy mds id6pontban, illetve
mas id6pontban az iskola éptiletén kiviil tartja az 6rakat.

Az igazgaté junius 30-ig tajékoztatja a fenntartot a hit-és erkolestan oktatdsra létrehozott
csoportok létszamardl. Az egyeztetett csoportbeosztast az iskola tanév kézben nem
véltoztathatja meg,

Amennyiben a sziilé/gondvisels modositani kivanja kovetkezé tanévre vonatkozéan
- valasztésdt, az erre vonatkoz6 szdndékdt minden év mdajus 20-ig irasban kozolheti az
igazgatéval és az érintett egyhézi jogi személy képviseldjével.

Amennyiben a szlilé/gondvisels 2-8-évfolyamon médositani kivénja kovetkezé tanévre
vonatkozéan vélasztasat, s més hit-és erkolesoktatast valaszt, a tanulmanyok megkezdésének
feltételeit az Gjonnan vélasztott egyhazi jogi személy hatdrozza meg,

Az iskola, koteles biztositani az el6irt egytittmiikodési kotelezettségét (oktatdshoz sziikséges
targyi feltételek biztositasa).

A hit-és erkolcstan tantérgy értékelése és mindsitése az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerint torténik, a taniigyi dokumentumokban , Erkolcstan/Hit -és erkdlestan
megnevezeést kell hasznalni.

A csoportnaplét a hitoktato, hittantanar vezeti, az egyéb tanligyi dokumentumokban a tovabbi
adminisziracidt a jogszabalyban eldirt modon az osztéalyfénsk végzi el.

Az iskola, koteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérsl, amennyiben az egyhazi jogi személy

nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar szakszerii helyeitesitésérdl.

olaI “
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9./ Az _intézménvben folvé belsé
ellendrzése vonatkozo szabalyok

9.1 Az iskolai belsé ellenbrzés feladatai:

e Biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyban, az iskolai pedagogiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) miikodést

o Segitse ¢l6 az intézményben folyd nevelé és oktatdé munka eredményességet,
hatékonysagat

e Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony mikodését

e Az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségti informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

o Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdméra a szakmai (pedagogiat) és
jogi elbirasoktol, kovetelményektsl valo eltérést, ill. megeldzze azt.

e Szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmeény mitkddésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

9.2 Az ellenérzés mindiq az ellenérzott fél tudtaval torténik

9.3 Az ellenérzés célja

Az oktatdé — nevelémunka szinvonaldnak emelése, adminisztrativ teenddk folyamatos
ellatasinak biztositasa, a gazddlkodasi tevékenység figyelemmel kisérése, a munkafegyelem

erdsitése, az iskola tisztasaganak, rendjének fenntartasa.

9.4 Az ellenérzés alapelvei

e Tényszeriség (objektivitas)
¢ Folyamatossag

o Tervszerliség
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9.5 Ellenérzést végez

Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett éves ellendrzési tervnek
megfelelden (oktaté - neveldmunka tervszerlisége, tanulmanyi haladas segitése, értékelése,
adminisztralds, munkakozosségek szakmai munkdjanak) végzik ellendizé &s segild
tevékenységiiket.  Palyakezdék — segitése, oOralatogatasok, tematikus Oralatogatasok,
eredményvizsgalatok. Tanérén kivili feladatok ellatdsanak cllendrzése. Munkarend,
fegyelem, pontossig (gyermek é&s ifjusagvédelmi munka). Az igazgatosag ellenérzd
tevékenységében a szaktanacsadd rendszer segitséglét kérheti, ellenbrzésének elemzésérsl
beszdmol a tantestiiletnek.

Az ellenérzési tervben nem szereplé eseti ellendrzésrél az igazgatd dont.

A munkak6z6sség-vezetd a szaktargyaval Osszetiliggd és a munkakozdsségbe tartozo kollégak
tantdrgyaival 0Osszefiiggd terilleten. Ellenérzésrdl,  értékelésrsl beszémol az iskola
igazgatdjanak és a tantestitletnek.

Az osztalyfonok és a szaktandrok az osztaly életével kapcsolatos teriileten.

9.6, Az ellenbrzés modszerei:

© Tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e lr&sos dokumentumok vizsgalata

e Tanuldi munkék vizsgalata

e Beszamoltatas széban és irasban

e Beszélgetés, megbeszélés, megfigyelés

o  Iérdbiv

9.7. Kiemelt szempontok a nevelé — oktaté munka belsé
ellenérzése soran:

e Pedagdgusok munkafegyelme

o A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

e A nevel6 - oktaté munkahoz tartoz6 adminisztracié pontossdga
¢ A tanterem rendezettsége, tisztasaga

e Dekoracioja
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¢ Tandr- didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartisa
¢ A neveld — oktaté munka szinvonala tanitasi érakon
e A tan6rdan kivili nevelémunka az osztalyfénoki munka eredményei, a

kdzosségformalas

9.8 Szakmai ellenérzés inditasa (Nkt. 69. § (3))

A koznevelési intézmény igazgat6ja a pedagdgiai munkaért valéd feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

9.9 Igazgaté munkajanak ellenérzése (Nkt. 69. § (4))

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kizdssége
a vezetdl megbizisinak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdodives felmérés alapjan értékell,

9.10 Tgazgaté feladat- és hataskoréb6! leadott feladat-€s hataskorok
(TER. rendelet 3. § (2)) Ha a munkaltatd t6bb tagintézménnyel vagy intézményegységgel

rendelkezd intézmény, és az értékelends személyek létszama ezt indokolja, a kéznevelési
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata rendelkezhet Ggy, hogy a) az igazgatd a
helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatdit, b) a tagintézmény igazgatéja a
tagintézmények tagintézményigazgaté-helyetteseit, c¢) az intézményegység-vezetd az

intézményegységvezeti-helyetteseit értékeli

9.10 az iskolai kbnyvtar miikodési rendje

Az iskolaban az oktaté — nevelé munka és a tanuld 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kényvtar miikodik. Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitishoz szitkséges
dokumentumok rendszerese gyQjtése, feltardsa, nyilvantartisa, Orzése, gondozisa e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsénzése, valamint tandrai és tandran
kiviili foglalkozésok tartasa.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi és tanuldi,
Az iskolai konyvtar nyitva tartasa heti 22 6ra. A pontos iddpont az évenkénti munkatervben
kerlil megjelenitésre.

A nevelonek az iskolai kényvtarban, ill. a kdnyvtaros tanar kozremiiktdésével tervezett
tanorai és tanordn kiviili foglalkozasok vérhaté idSpontja, témajat a tanév elején

tanmenetiikben tervezniiik, majd kdnyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.
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Az iskolai kényvtar dokumentumait 2 hét idétartamra lehet kikolesonézni. A kélestnzési id6
2 alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbol a kézikdnyvtari kényvek a vide6 filmek, és a multimédias anyagok

. nem kdlesondzhetiok.

A Kkonyvtarhasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozds esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd, A kartérités pontos mériékét a konyvtirostanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

Az iskola Kkonyvtarosa a gyerekek olvasovd nevelése érdekében végzi munkdjat. A

szaktanarokkal 6sszefogva, éves terv alapjén végzi ezt a feladatot
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11./ az intézmény dolgozdinak feladatai

n
a tanulo- é

s overmekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén

(intézményi védo és 6vo elbirasok)

Az iskola minden dolgozdjénak alapvetd feladatai kéz€ tartozik, hogy a tanulok részére az

egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteit atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatait a tanuld — és gyermekbaleset megeldzésével kapesolatban:

a. minden dolgozoénak ismernie kell a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitds és a thzriado terv rendelkezéseit. |

b. a NAT ¢&s az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a
tanulok  biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formékat.

c. a nevel6k a tandrai és tanordn kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset — megelézési
szabalyokat a tanuiokkal betartatni,

d. az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢s testi épségitk védelmére vonatkozd elirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jarod veszélyforrasokat,a tilos és elvarhaté magatartasformdkat, Az osztalyfonskéknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kévetkezd
esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o Az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kézlekedési szabalyokat

o A hazirend balesetvédelmi eldirdsait
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o A rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa
stb.), bekovetkezésekor szikséges teendSket, a menckiilési utvonalat a
menekiilés rendjét,

o A tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

e Tanulmdnyi kirandulasok, tarak elétt,
¢ Kdzhaszni munkavépzés megkezdése elét,
e Rendkiviili esemény utan.

e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

e., A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabélyaira, egy esetleg rendkiviili esemény bekovetkezésekor kivetendd
magatartasra.

f., A tanulok szamdra kézolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetds
iddpontjat (szeptember 01) az osztalynapldban be kell jegyezmi, valamint a tanulok
tajekoztatod fiizetébe is. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zbédnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

g, Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlck tanévenkénti idSpontjat az intézmény vezetdje az Snkormanyzat munkavédelmi
felelosével egyezteti.

h., Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrdfa, bombariado sth.) esetén az épiilet

kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadé terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a., A tanulok feligyeletét eliatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:
e A sériilt tanulét elsosegélyben kell részesitenie, ha szitkséges orvost kell hivnia,
o A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetnie,
e Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén 1év6 t8bbi neveldnek is részt kell vennie.

b., A balesctet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, ¢és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

¢., Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola balesetvédelmi
felelosének ki kell vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalt6é okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a szilkséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

| d., A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell feljegyezni/KIR-ben regisztralni
e A 3 napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni ¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A

jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartdnak, egy példényt pedig at

kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szlildnek). A jegyzdkdnyv egy példanyat
az iskola Orzi meg,

e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, valamint a silyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé

személyt kell bevonni.
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12./Rendkiviili _esemény, bombariadé,
tuz esetén sziikséges tennivalok:

Az 1skola milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészsegét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil killondsen:
» Természeti katasztrofa (villimesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb)
e Atlz
e A robbanassal térténé fenyegetés
- Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasdra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve, valamely intézkedésre
Jjogosult felelds vezetdvel
Rendkiviili esemény esctén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e [gazgato
e Jgazgato - helyettesek
Rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e Az intézmény fenntartojat
o Tz esetén a thzoltdsagot
o Robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
e Személyi sériilés esetén a mentdket
o Hgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaclhérito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szilkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket iskolaradion keresztiil értesiteni kell
- (riasztani) kell. (Meg kell fogalmazni, hogy az intézmény helyi jellegének megfeleléen
milyen médon torténik a benntartézkodd személyek riasztisa, értesitése a rendkiviili
eseményrdl.), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyezietett épiiletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a tiizriadd tervben és a

bombariadé tervben megtalathatd ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanuléesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért a kijeldlt teriileten torténd

pyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

L]

Az épiletbdl minden tanulonak tAvoznia kell, ezért az orédt, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.; mosdoban, szertarban stb.) tartdézkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kitrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az Epiilet
elhagyasaban segiteni kell

A tan6ra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gydz6dni arrél, nem maradt — ¢ esetleg valamelyik tanulé
az épiiletben.

A tanulékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozisi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett éptilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
e A kitrftési tervben szereplé kijaratok kinyitasérol
e A kozmiivezetékek elzarasardl (giz, elektromos dram)
o A vizszerelési helyek szabadda tételérdl
e Az elsdsegélynyljtas megszervezésérol
o A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhdrité szervek (rendérség, tlizoltosag,

tizszerészek, stb.) fogadésarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak -

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

Az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgek)

A kdzmil (viz, gz, elekiromos, stb.) vezetékek helyérol

Az épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl

Az épiilet kitiritésérol
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A rendvédelmi, iiletve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kévetden a
rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv illetékes vezethjének igénye szerint kell eljdrni a
lovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuléja kisteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat a nevelbtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.,

A tiz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozdsat a , Tlizriadd terv” ¢
igazgatdi utasitds tartalmazza. A robbanassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendék
részletes intézményi szabélyozésat az ., Intézkedési terv, robbanassal valo fenyegetés esetére
(bombariadé terv) c. igazgatdi utasitas tartalmazza,

A tizriado terv és a bombariadé tery elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténé

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatbia a felelds.

Az ¢piiletek kiliritését a tzriadé tervben és g bombariadd tervben szereplé kitiftési tery
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatéja a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben meglogalmazottak az intézmény minden

tanuldjdra és dolgozojara kotelezd érvényliek.
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13. A tanuldi jogviszony, a tanuldk
jutalmazasanak és fegyelmezésének
elvei és formai, hidnyzasuk igazolasa

13.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei
A kbznevelési tdrvény 49-53. §-ai részletesen szabalyozzdk a tanuldi jogviszony keletkezését

és megsziinését. A tankoteles kor, az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséget elért
gyermekek koziil. '
. A tanuldi jogviszony a befratds napjan jon létre. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgato6

dont.

13.2. A tanuléi jogviszony megsziinése
A kdzoktatasi intézményekben a tanuléi jogviszony megsziinésérdl, illetve megszimtetésérdl a

kéznevelési torvény eldirdsai rendelkeznek.

13.3. A tanulo jogai és kételességei

A kozoktatdsi intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és kotelességeit a kdznevelési
térvény adott paragrafusai tartalmazzédk. Az intézmény megteremti a tanuléi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A jogok és kotelességek
gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

13.4. A tanulék jutalmazasanak elvei

Azt a tanulét, aki tanulmdnyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutaté kozésségl magatartdst tanGsit, ill. hozzijarul az iskola j6
hirnevének megbrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.
Iskolank ezen tGimenden jutalmazza azt a tanuldt, aki: - eredményes kulturdlis, miivészeti
sporttevékenységet folytat, kdzosségl életben tartdsan jo szervezd és irdnyitd, vagy kivald
eredménnyel zaruld egylittes munkat végzett. A kiemelkedben végzett egylittes munkat, a
példamutaté egységes helytallast tanisité tanuléi kozosséget csoportos dicséretben €s

jutalomban részesitjlik.

13.5. A jutalmazéas formai
Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kdvetkez6 irdsos dicséretek adhatok:

- szaktanari
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- osztalyfonski

- igazgatoi

- nevel&testiileti

A dicséreteket a KRETA naploba be kell jegyezni. Az egész évben kiemelkedd munkat
végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi ¢€s magatartasi dicséretét a 1rzskényvbe és a
bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulék konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok. A
tanévzard tinnepélyen keriil atadasta a ,Lazar plakett,, A dfjak odaitélésérd]l az iskola
nevelbtestillete dont a pedagégusok javaslata alapjan. - Konyvjutalomban részestilnek
osztalyonkeént két-harom 6 -, akik kivalé teljesitménytikkel, eredménylikkel iskolank hirnevét

oregbitették. Csoportos jutalmazasi formak - szabadnap - felhasznalhaté kozss programokra -

targy- vagy kényvjutalom - oklevél - hozzajarulas kézos kulturalis programokhoz

13.1. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informéacié megszerzését kovetd 30, nap a
fegyelmi cljéras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérSl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasdrol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.,

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelStestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyeimi térgyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézden legalibb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelttestiilettel. A jegyzSkonyv ismertetését kivetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai véalaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésitk utan a szitkséges mértékben -~ a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, sziilsje (sziilel), a fegyelmi

bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idStartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokdnyv késziil, amelyet a
targyalast kovets harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szillojének.

A fegyelmi targyalds jegyz6kinyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfokd hatdrozat meghozataldt c€lz6 nevelbtestilleti
értekezlet idSpontjat minél kordbbi id6pontra kell kitlizni.

A fegyelmi hatdrozatrél a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztlil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulét, kiskor( tanuld esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatdssal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztill tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelslni az

irat ezen beliili sorszamat.

13.2. A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszeg tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Fegyelmi eljaras szabalyai (Nkt. 58.§, EMMI rendelet 53. § (3), 56. § (2), 58.§ 3) A
fegyelmi eljaras szabélyai - a korabbi postai értesités mellett —~ a tanulmanyi rendszeren
keresztiil tH1ténd értesitéssel béviltek: Egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet clszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fé] esetén a szild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén
a szilld egyetért, A fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen a kotelességszegéssel
gyantsitott tanulé — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 kiskort, a sziil6je — figyelmet

a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai iton frasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
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igénybevételének lehetbségére. A fegyelmi eljaras meginditdsarél — a tanuld terhére rét
kitelességszeges megjelslésével - a tanulot, kiskord tanuld esetében a sziiléi postai Gton és a
-~ tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkoz6
révén ad informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségéral.

A fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tajekoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z8 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
cgyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet6 eljarés kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott tegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarést nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem
kell értesiteni.

- Az egyeztet eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyezietve — az intézmény igazgatéja tiizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérsl elektronikus tton és irdsban értesiti az €rintett feleket,

Az egyeztetd cljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, amelyben
biztosithaték a zavartalan targyalds feltétele;.

Az intézmény igazgatdja az ecgyeztetd eljards lebonyolitdséra irdsos megbizasban az
intézmény bérmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijelsléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szill6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes ¢rintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
scriette]l és a sérehmet elszenveds féllel kiilsn-kiilén egyeztetest folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztézasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljéris alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény igazgatja a fegyelmi eljdrast a sziikséges idore, de legfoljebb hdrom hénapra
felfiiggeszti.

Az cgyeztetést vezetének, és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil frasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irisos megallapodas késziil, amelyet

az eldekelt felek s az egyeztetest vezetd pedagogus 11nak aia
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Az egyeztetd eljarés id6szakaban annak folyamatérél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, elkeriilends a két fél kozott nézetkiilonbség fokozbdasa.

Az egyeztetd cljards sordn jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslésardl kotott frasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovébba az irdsbeli megdllapodasban meghatérozoti

kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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14./ Az iskolai hagvomanyvok és a

haggﬂmanvgk apoldsaval kagcsolato
feladatok

14.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségiikben a tanulok
nevelését €s az iskola hagyomanyainak apolésat szolgéljak.

Az iskolai tinnepélyeken a nevelbtestilet és a tanul6ifjisdg minden tagjénak iinnepi
6ltozékben torténd megjelendse kitelezd.

Az iskola hagyomanyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bbvités, valamint az iskola jo
hirnevének megirzése, Sregbitése az iskolak6z0sség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok d4polésaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelgsoket a

nevelétestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomdnyos, kulturalis és imnepi rendezvényei:
¢ Iskolanapok: Lazar-napok
Iskola szintii tanulmdnyi versenyek lebonyolitdsa
e Iskolai kiallitasok
¢ (Gala (évenként)
°  Megemlékezés az Aradi vértantk napjarél
e Megemlékezés az 1956-0s Forradalomrél
s  Megemlékezés a Magyar Koztarsasag napjarol
e  Megemlékezés 1848, marcius 15.-r61
* Megemlékezés Lazar Ervin szilletésének évforduldjarol
e Ovis télapd/kardcsony
e Oszi jatszohaz

e Iskolai kardcsony

e Jatszohdzak
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o Megemlékezés az Osszetartozas napjarol

14.2. A tanulok életével 6sszefliggl hagyomanyok apolasa
Iskolaszint{i versenyek és szorakoztato rendezvények:

e Evenkénti sportnap

e Farsangi rendezvények
e Gyermeknapi programok
e Madarak és Fak Napja
o Allatok vilagnapja

e A Fold Napja

¢ Anyak napja

¢ Valentin nap

¢ Halloween - Party

e Martinstag

e FEgészségnap

o Felsésavatd verseny

14.3.,A tanulék és az iskolai dolgozok életével 6sszefiiggod
hagyomanyok apolasa

Az iskolaért végzett kiemelkeds tevékenységért adomanyozhato a Lazar Plakett szillének,
kiils6 segitonek.
A diakok korében annak a nyolcadikos tanulénak adomdnyozhaté az emlék plakett, aki a

nyole év alatt magatartasaval, szorgalméval, tanulmanyi eredményével kiemelkedot alkotott.

14.4 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az intézménynek sajat cimere és log6ja van.
A tanuléknak kék szinii nyakkedéjiik van az iskola nevével elldtva

A tanuldknak egyen pélojuk van az iskola nevének felirataval
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15. EGYEB SZABALYOZASOK

161 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd {rasos engedélyével, atvételi ellendben lehet. Ekkor a hasznalatba vevé a talgyak
épségéért anyagilag felelds.

Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsénzési hataridst. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példéanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni, masik
példanya a kolesénvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemliéltetbeszkzok, szemiéltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl a szakmai munkako6zosségek  gondoskodnak igazgatdi
engedélyezést kovetben. A tanitdshoz hasznalt személtetd eszkOzok, anyagok médiak
foglalkozdsokon valé felhasznaldsénak biztositisa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a gondnoknak kell jelentent, illetve a hibaseszkdzoket, berendezéseket le
kell adni a fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjeltlésével, Ujboli hasznalatbavételrs]
az intézked$ alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon

Jjogszabaly alapjan selejtezni kell.

15.2 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét medilleté dijazas
megallapitasanak szabalyai

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megallapodds hisnyaban a tanuld Jogutddjaként a nevelési -oktatési intézmény szerzi
meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott eld, a
tanuldi jogviszonyabol ered kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, illetve a tanuléi
Jjogviszonyhoz kapcsol6dd, azonban az abbdl szirmazé kotelezettségekhez nem kot6ds
feladatok teljesitésekor feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta,

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazdsban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem t51t5tt tanuld esetén szlilgje

cgyetértéscével - €s a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
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minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasit kovetden az intézmény igazgatdja
tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irdsban

koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megéllapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziild ¢s a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hianyaban a doibg, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

15.3 Sziil6k tajékoztatisa a szilkséges eszkdzokrdl, segitségnyujtas a
kiadasok csOkkentéséhez

A sziildket a kovetkezd évben hasznalatos tankényvekrdl, az iskolatol kolcsondzhetd
tankonyvekrol legkésdbb januar 10-ig kikildstt listan tajékoziatjuk, melyet alairdsaval
hagyhat j6va. Egyéb tanulményi segédletekrdl, taneszkozokidl, felszerelésekidl tanszerlistat
allitunk 8ssze, melyet év végén bizonyitvanyosztaskor kapnak meg a tanuldk, szilok, ill.
olvashatjak el az iskola honlapjarol. Az elsd osztdlyosok ezt a listat beiratkozéaskor kapjak
meg, illetve szintén az iskola honlapjardl is letdltheto.

A sziiléi kiadasok csdkkentése céljabol a tanszerlista Osszedllitdsanal igyeksziink csak a

takarékossag elvét kovetni.

xe r

15.4 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendie

A nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

e az iskola nevét,

e oktatasi azonosito szamat,
e cimét,

e az igazgato alairasat

e 3 hitelesité bélyegzot

e az iskola korbélyegzojét.

Szerveze “ Miikddéesi Szaé]yzat oldal 69



Lazar Ervin Altalanos Iskola

Az elektronikus tton eldéllitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kel tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kvetden:

el kell latni az igazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzojével,
® az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjén irattari dokumentumként  kell megdrizni. A papiralap irattdoazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartdsaért az igazgatd
felel, valamint a hitelesitésté! is az igazgatének kell gondoskodnia. A tanulébalesetek
elektronikus Gton  térténd bejelentélapja  papiralapa nyomtatvanydnak hitelesitésére és
tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok
hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idGpontjat, a hitelesits alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat,
¢s ,,elekironikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiillsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbél, illetve oldalbdl all.
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéra valé utaldst: ,clekironikus
nyomtatviny”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ... folyamatosan  sorszdmozott  oldalbél/lapbal  &ll.  Kelt:
............................................. PH.............................. hitelesitd
Az elektronikus naplé Az adatok taroldsa a naplo hasznélata sordn atmenetileg az iskola
szerverén torténik, a frissités a biztonsagi el6irdsoknak megfelelé gyakorisaggal torténik, A
digitalis naplo elektronikus wton tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzékat, valamint a tanulékkal kapesolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tanarok munkajat segits informaciokat

15.5.1.Elektronikus naplé6 (E-napié6)
* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo 20/2012-es EMMI rendelet az. iskolak

szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztalynaplo (csoportnapld)
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haszndlatit. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos
eléirast nem tartalmaz, nines tehat kézoktatasi jogszabalyi akaddlya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.
« Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé elektronikusan elédllitott adatként
kezelendd.
o A digitalis naplé elektronikus aton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szitll6k
értesitését.
« Az elektronikus naploban tarolt adatok bizonyos részeit meghatarozott idokozonként ki
kell nyomtatni, hitelesiteni és irattrozni kell.
Negyedévente kell elmenteni:
» szbveges értékelések
Félévkor kell kinyomtatni:
« a tanulok altal elért félévi, eredményeket (értesitd)
« a tanulok igazolt és igazolatlan ordit,
A félévi értesitbt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilonek.
Ev végén kell kinyomtatni:
« sz6veges értékelést kapo tanuldk éves értckelését
A szbveges értckelést az osztalyféndknek és iskolaigazgaténak ald kell irnia, az iskola
korbélyegzsjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a

sziilének.

15.5.2 Az eclektronikus aton el&alliitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi agazat irAnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIL28.) Kormdanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alafrast (amennyiben van az intézményben
erre lehetGség) kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felthasznaloi
nevek, szilkséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitdsai az igazgatoi
mesterjelszod kezeld rendszerben toriénik. A KIR egyes alrendszercihez vald hozzaférés

egyedi fethasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a felhasznalo Altal ismert jelszoval
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torténik. T6bb  felhasznalora azonos felhasznals- név nem engedélyezhetd, A

felhasznalénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar ér1zi. A masok altal

megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds

adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért ~ az igazgaté altal kezdeményezett

vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindstilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesités; zaradékot, amely tartalmazza a

hitelesités idépontjat, a hitelesits alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,

¢s elektronikus nyomtatvany” felirattal kell elldtni.

o A fuzet jelleggel dsszetiizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy

annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbél, illetve oldalbsl 411

Hitelesitési zdradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojdra val6 utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,

¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat. Az egyéb elektronikusan

megkiilditt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR

- rendszerében, tovébba elektronikus adathordozon lementett formaban tiroljuk. Az adatokhoz

kizérolag az igazgaté 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkir és az igazgato-

helyettesek) férhetnek hozzd (Pl. kompetenciamérés, tovabbtanuldsi jelentkezési lapok). A

belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd 4ltal kezdeményezeit vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen feiel.

15.6. A nemdohanyzék védelmére vonatkozé eléirasok
Az intézmény bejaratanal, folyosoin a tilalmat kilon tabla is jelzi. Az intézményben —

ideértve az iskola udvardt, a fSbejarat eldti 5 méter sugart terliletrészt a tanuldk, a
munkavallalok és az intézménybe latogatdék nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolén kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdméra a dohanyzés és az egészségre
kdros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!. Az intézmény munkavallaléi, az intézményben
tartdzkod6 vendégek szamdra a dohanyzés tilos, A nemdohanyzok védelmérs! szol61 torvény
4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohényzés szabélyainak végrehajtasaért

felelds személy az intézmény vezetbie.
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15.7. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei
Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhat6 annak a pedagdgusnak:

e aki szaktanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, bemutaté o6rdkat, illetve
pedagdgiai vagy szaktargyi kérdésekrél szolod elbadasokat tart, eredményes szakmai
munkak6zosséget vezet, aktivan részt vesz a munkak6zosségi munkaban

e aki szerepet vallal a szakimai munka tartalmi megijitasaban;

e aki kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén;

e aki kiemelkedd munkat végez a felzdrkéztatds, fejlesztés, hatranykompenzalas
teriileten

o aki osztalyféndki neveldmunkajaban, kéztsségteremtd tevékenységében eredményes,
kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanuldk nevelése érdekében, sikeres tevékenységet
folytat a tanulok palyavalasztasanak elokészitésében;

e aki részt véllal a tanuldk évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységének
szervezeésében és lebonyolitasaban

e aki részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakité munkéaban

e aki szerepet vallal a gyerekek sziinidei tdboroztatasaban

e aki mentori feladatot Iat el

15.8 Az Oktatasi és didkigazolvannyal kapcsolatos szabalyok
A 17/2005. (IL. 8.) Korm. rendelet alapjan kiilon szabélyzat rendelkezik a nyomtatvéanyok és a

didkigazolvanyok kezelésér6l. A pedagégus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli
(igényli, érvényesitteti, potoltatja elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartisaval.
A kiadott igazolvanyokrol atvételi listdt vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az dtvevok

alairdsukkal igazoljak. A jogosultsagot az igazgatdvel egyezteti.

15.9 Intézményi Kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérheté az intézmény honlapjan: www.lazaraltisk hu

weboldalon.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza a fenntarté nevelési-oktatdsi intézmény
munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési
alapfeladattal kapcsolatos nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenbrzések
felsorolésat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb

ellentrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
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* a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentsebb rendezvények, események idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti €s milkodési szabélyzatot, a hézirendet és a pedagogiai programot,

e az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

°© a betdltdit munkakorsk alapjan a pedagégusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

® a betdltott munkakorsk alapjan a neveld €s oktatdé munkat segitbk szamat, iskolai
végzettséget €s szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

¢ a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétiésével kapcsolatos adatokat,

e atanoréan kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

e ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

e az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamét és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

15.10. Iratkezelés
Az iratkezelés altaldnos szabalyozésa a 20/2012 (VIIL3.) EMMI rendelet megfelelden torté-

nik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre sz6ld - leveleket, iratokat és
egyéb killdeményeket az igazgaté vagy tavollétében a helyettesiiésével megbizott
igazgatohelyettes veszi 4t és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az

irattovabbitast.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kovetkez6 melléletekkel rendelkezik:
o Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat

e Gylijtokon szabalyzat
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Z.ard rendelkezesek

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasa csak a nevelStestiilet
elfogaddsaval a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovdhagyésaval
lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti

a fenntart6

a nevelbtestiilet

az iskola igazgatoja

a sziiloi munkak6zosség iskolai vezetdsége

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége
Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok, ipazgatdi utasitasok tartalmazzak.
Igazgatdi utasitasok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is adhatok, amennyiben
jogszabdlyi eldirdsok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény, felel6s

vezetbiének megitéiése ezt szitkségessé teszi.

2024. jantus 25.

Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

igazgatd
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Csatolva:
NevelStestiileti jegyzokonyv
Sziiléi Munkakozosség gylilésének jegyzokonyve

DOK gytilésjegyz0konyve
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Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 2. napjan a fenntarté altali jovahagyasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodesi szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényeét veszti a 2019 év szeptember ho 01. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feltilvizsgalatara sor kertl jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestilete, a diakénkormanyzat, az iskolaszek, a
szillsi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetthoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

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

P

igazgato

Az intézményben miikddé egggifetﬁ forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikédési szabalyzatot az intézmény didakonkormanyzata 2024 év augusztus ho 28
napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat fellilvizsgalata soran az adatkezelesi szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

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

diakénkormanyzat vezetdje

y






A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolaszék ......... BV e, o SR napjan tartott tilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikédési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024, év augusztus hénap 30 nap

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... =37 1o JR— napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Aldairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat felulvizsgalata soran gyakorolta.

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

az intézmenyi tanacs elnéke

A szervezeti és mlkodési szabalyzatot a szUl6i szervezet 2024 év augusztus ho 28. napjan tartott
tlésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szillsi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ fellvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

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






A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestilete .2024 év augusztus ho .28. napjan
tartott értekezletén megtargyalta.

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

o,

hitelesitd nevelttestiileti tag

A szervezeti és mikddési szabalyzatot jévahagyom.

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

Tamas llona
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A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kényvtaraban, az igazgatoi irodéban lehet elolvasni, valamint megtekintheté
az iskola honlapjan és a Kéznevelés Informacios Rendszerének elektronikus feliletén.







