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1. Altaldnos rendelkezések

1.1.A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A kéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsG kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskérbe. A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok ésszehangolt miikédését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjait az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek teremtik meg:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrdl

e 2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas,
a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

e 20/2012. (Vill.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérsl
¢ Akézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. tv
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadédsaval 1ép hatélyba. Jelen
szervezeti és m(ikddési szabalyzatot az intézmény nevel&testiilete 2019. 08. 29 - én fogadta el.

A tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az iskola kényvtaraban
nyitvatartasi id6ben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozatlan idére szdl, rendelkezéseinek betartasa az
intézmény valamennyi munkavallalojara és tanuldjara kételezd érvénydi.



SN,

O

Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat

1.3.Az intézmény neve, alapdokumentuma

Hivatalos elnevezése: Hunyadi Janos Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola
Az intézmény OM azonositdja: 035056
Intézmény székhelye: 1148 Budapest, Wass Albert tér 12.

Fenntartdja és miikodtetSje: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
A fenntarto székhelye: 1149 Budapest, Mogyordédi ut 21.
Az intézmény képviseletét a miniszter altal megbizott igazgatd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdélkodo szervezettel, hozzarendelt kéltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

1.4.Az intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-elldtdsi rendje

Intézmény tipusa: Altalanos iskola
Intézmény évfolyamainak szdma: 1-8.

Tanulécsoportok:
16 osztaly

napkozis csoportok (szamuk valtozé)

1.5. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

Az intézmény feladata, alaptevékenysége:
1.5.1 dltalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszer( iskolai oktatas
e also tagozat, fels tagozat
e 1-8. évfolyamok

e sajatos nevelésiigény( tanuldk integralt nevelése-oktatas

(autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k)
1.5.2 egyéb koznevelési foglalkozas
e tanuldszoba, napkéziotthonos ellatas
1.5.3 iskolai kbnyvtar sajat szervezeti egységgel

1.5.4 iskola maximalis |étszama 448 {6
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.6. Az intézmény szervezeti felépitése
Az iskola egységes szervezeti rendszer(i intézmény, amelyet az iskola igazgatdja vezet.

Az igazgato vezetli tevékenységét az igazgatohelyettesek segitségével, valamint az intézményi
koordinatorral egylittmdik&dve latja el.

Az intézmény szervezeti felépitésének abraja:

Hunrvadi Janes Enek-zzg_e%. Myaln .hta_l&'ms Iskola szervezati felepitése

—
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2. Az intézmény mikddése

2.1. A mikoédés rendje, a tanuldk, az alkalmazottak és a vezetdk
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

2.1.1. Azintézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7 6ratél 19 6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7226ratél 16 6réig tart.
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A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitvatartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani!

22 2 & »

A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztas alapjan késziil6 érarend szerint zajlik a
pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

IO

A napi tanitasi id8 74>-t6] 1410-ig tart. Ezalatt a kételez6 tanitasi érak zajlanak.

A tanitdsi orak id6tartama: 45 perc. Indokolt esetben az igazgatd réviditett rakat és
sziineteket rendelhet el. Az elsé tanitasi 6ra reggel 722-kor kezdédik.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak hospitalas céljabol. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat

Fa s e 2
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2.1.3. Az 6rakézi sziinetek rendje

A sziinetek idejét a Hazirend tartalmazza. Minden sziinet ideje alatt ~ a tanuldk egészsége
érdekében — a tantermekben szell8ztetni kell.

2.1.4. Azintézményi felligyelet rendszabalyai

Az iskolaban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az rarend szerinti kdtelezé
tanitasi 6rak és a tanodran kivil foglalkozasok alatt a tanulékra a tandrat vagy a
foglalkozast tarté pedagdgus felligyel. Az érakézi sziinetekben, valamint kézvetlenil a
tanitasi id6 el6tt és utdn a tanuldk feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott
ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az drarend fliggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért az igazgatohelyettes a felel6s. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijeldlt pedagdgus felelSs az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a
feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az Ugyeleti rend kiterjed az aldbbi id6szakokra:
715 6ratol 745 6rdig = —reggeli ligyelet

7% 6ratol 1419 6raig - folyoséi ligyelet
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16 oratol 173%raig = — délutani ligyelet

2.1.5. Avezet6k intézményben valo tartézkodasa

Szorgalmi id6ben hétf6tsl-péntekig reggel 739 6ra és délutdn 166ra kozott az iskola
igazgatdjanak vagy valamelyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Az intézmény vezetGje és helyettesei az éves munkatervhez illeszkedd beosztés alapjan
latjak el az ligyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezet§ akadélyoztatasa esetén a 2.5.
pontban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

2.1.6. A koézalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan m(kodése érdekében a kézalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabdlyok betartdsaval — az intézményvezets 3llapitia meg. A
kézalkalmazottak munkakori leirdsait az intézményvezetd késziti. Minden
kézalkalmazottnak és tanuldnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka-,
baleset- és tlizvédelmi szabalyokat.

2.1.7. A pedagdgusok munkarendje

A pedagégusok jogait és kotelességeit a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény régziti. A
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagodgus heti teljes munkaideje tanitasi
orakbol, tandéran kiviili foglalkozdsokbdl, valamint a nevel§-oktaté munkaval dsszefiiggs
egyéb feladatokbdl all. A munkabeosztasok &sszeallitdsandl alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatdsa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagégusok napi munkarendjét, az {ligyeleti és helyettesitési rendet — az
intézmeényvezetd jovahagyasaval — a vezet§-helyettes allapitja meg, és az érarend,
valamint az ligyeleti rend tartalmazza. A tandrak (foglalkozésok) elcserélését indokolt
esetben az igazgatd engedélyezheti.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
ugyeletet ellato pedagdgusnak 712 perckor az tigyeleti helyén kell tartézkodnia.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasok szerint drdja kezdete elétt 15 perccel
munkahelyén, illetve a tanitds nélklli munkanapokon programjanak kezdete el6tt 15
perccel annak helyén kételes megjelenni.

2.1.8. A nevel6-oktaté munkat segit6 kdzalkalmazottak (NOKS) munkarendje

Az nevel8-oktatdo munkat kozvetlenul segité alkalmazottak (iskolatitkdr, pedagégiai
asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens, rendszergazda) munkarendjét a vezetd allapitja
meg.

Az alkalmazottaknak munkakezdésik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a helyettesitésért felel8s igazgatdhelyettest.
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Az nevel8-oktatd munkat segitd alkalmazottak egyéni munkarendjét személyre szolé
munkakéri leirasuk tartalmazza.

2.1.9. A tanuldk munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend
hatarozza meg.

2.2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikédéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagdégusainak munkakéri leirdsa teremti meg. A munkakéri leirdsokat legaldbb
haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalék munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdarban, illetve a személyi anyagban kell &rizni. Az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetSk elsGsorban munkakdri leirdsuk,
tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt
az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a
pedagdgus teljesitményértékelésben vald kézremiikodéssel megbizott pedagégusok az
igazgato felkérésére ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Az alabbi terliletek ellendrzése minden tanévben sziikséges:

s £ e 2

e tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzésség-vezetsk),
e napkozis foglalkozasok ellen6rzése,

e atanuldk felligyeletének ellendrzése,

e tanigyi dokumentumok vezetésének folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzdsok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenGrzése az osztalyfénoki, tandri
intézkedések folyaman
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2.3. A belépés és benntartézkodds rendje

2.3.1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A kézoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék biztonsagi
okokbdl csak a portaszolgédlatot teljesitd alkalmazottal tértént egyeztetés utan
ldtogatdkartyaval Iéphetnek az épiiletbe.

A latogatd kételes megnevezni a latogatott személyt és a jévetele céljat. (Latogatds elStt
telefonos id6pont-egyeztetés javasolt).

A portaszolgélatot teijesits alkalmazott értesiti a keresett szeméiyt a idtogato érkezéséréi,
s csak akkor engedi a latogatot az éptletbe, ha a keresett személy tudja fogadni. A
belépbkrdl a portas a portafiizetben nyilvantartast vezet.

A meghivott vendégeket és az ei§zetesen bejelentett [dtogatdkat az iskolatitkar varja.

2.3.2. Belépés és benntartozkodas az iskoldval tanuléi jogviszonyban allé tanulék
sziilei részére

Sziil6k gyermekeiket a reggeli érkezéskor csak a belsé bejarati ajtoig kisérhetik, délutan
pedig a kijelolt helyen varhatjak meg.

Az oktatds zavartalansaga érdekében a sziil6k csak a fogadddran, vagy elGzetesen
egyeztetett id6pontban konzultalhatnak a pedagdgusokkal.

Amennyiben a sziil6k rendkiviili bebocsatast kérnek az intézménybe, (pl. hivatalos
ugyintézés a titkarsagon vagy a gazdasagi iroddban), dgy rajuk is a 2.3.1 pontban foglaltak
az iranyadok.

2.3.3. Egyéb rendelkezések

A sziil6k, kisér6k, vendégek kizarélag a féldszinti auldban lévé mellékhelyiséget
haszndlhatjak a portaszolgdlattal tortént elSzetes egyeztetés utan. A tanuldk altal
hasznalt tovabbi mellékhelyiségeket biztonsagi okokbdl felnéttek nem vehetik igénybe.
(Az épiiletben javitdsi, karbantartasi munkat végz6k szamdra elkiilénitett mellékhelyiség
keriilt kialakitasra.)

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. ballagas, nyilt nap, Kukucska stb.) belépékartya
nélkul is 1atogathatok.

11




Szervezeti és Mkddési Szabdlyzat

© o wan ¥
Y g

2.4. A vezetdk és a szervezeti egységek koézotti kapcsolattartds rendje,
formdi, a vezeték kozotti feladatmegoszids, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

2.4.1. Azintézmény vezetdi, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetéje

Az intézmény egyszemélyi felels vezetdje és képviselSje az intézményvezetd, aki vezetsi
tevekenységét ondlléan, valamint helyettesei és az intézményi koordinator
kézremiikddésével latja el. Az intézményvezetét a miniszter bizza meg feladatainak
elldtasaval.

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatdi jogot a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottai
felett. Munkaltatéi joga kiterjed kiilléndsen

a) a kodznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak kiaddsara,
b) a munkaid§-beosztds (munkarend) megaéllapitasara,
¢) a napi feladatok meghatérozésara,
d) a munkahelyen térténd benntartdzkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kivil
torténd munkavégzés engedélyezésére,
€) a munkakdzi sziinet, a napi pihendid6, a heti pihenénap, a heti pihengidé
engedélyezésére,
f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az iigyelet és a készenlét elrendelésére,
g) a szabadség kiaddsdra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
A kéznevelési intézmény vezetSje — az intézmény részére megallapitott éves kéltségvetési
keretek betartdsaval —javaslatot tesz a kételezettségvallaldssal jaré munkaltatéi dontések
meghozatalara, kiilondsen:
h) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,

i) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetsi megbizas adasara,
visszavonasara,

j) afoglalkoztatottak kitiintetésére,
k) a nyugdijas koruak tovdbbfoglalkoztatasara,
1) az éraadoi tevékenység ellatasara iranyulé megbizési szerz6dés megkotésére,

m) kéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasdra,
keresetkiegészitésének megallapitasara

n) a potlékok differencialasara.
A koéznevelési intézmény vezetSje felel a munka- és pihenéid6 nyilvantartasanak
vezetéséért.
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Az intézményvezet§ klilondsen:

d.

a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelSen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak elldtasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatelldtasaval kapcsolatos
igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskérébe, és amiaz intézmény
jogi személyiségébdl fakadd dontési kdrébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kdzott a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésben az intézményen belili programok zavartalansagaért, a tanuldék és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kivilli programok zavartalansagaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsagdért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti
és mikodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérsl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény pedagoégiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarté egyetértésének
beszerzésérdl,

elGkésziti a nevelStestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi déntések iratait,

a tankerileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkdrén kiviil esé — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa sorén intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgaténdl, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszer(i miikédéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kznevelési
informaciés  rendszerben  meghatarozottak  szerint pontosan elkésziilienek  az
adatszolgdltatdsok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl
készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamoldjinak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeruleti igazgatd dltal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év junius 30-
ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgats részére a kéznevelési intézmény
tevékenységérdl,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskdrébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjét érint6 — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kételezGen szerepl adat az intézményvezet6tél akkor kérhet6, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzé adat pétldsat célozza).
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Az intézményvezet§ az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskdrében gyakorolja a kiadményozasi jogot, kiilénésen az intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott déntések
és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A koznevelési intézmény képviseletére a hatdskérébe tartozd ligyekben az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmény vezetdje jogkorét —az ligyek meghatarozott kérében — helyetteseire, vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdjét akaddlyoztatasa esetén az dltalanos helyettes helyettesiti

Az igazgatohelyettesek:

e Munkajukat munkakdri leiras alapjan, az intézményvezetd kézvetlen irdnyitasa
mellett végzik. Az igazgatohelyettesek felelGssége kiteried a munkakéri
leirdsukban talalhato feladatkorokre, ezen tulmenden személyes felel§sséggel
tartoznak az intézményvezetSnek. Az igazgatohelyettesek beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikddésére és pedagdgiai munkajara,
a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé
problémak jelzésére,

e azigazgatd akadalyoztatasa esetén ellatjak az igazgatd helyettesitését,

o felel6sek feladataik ellatasaért, az iranyitasuk alatt allé munkakézésségek szakmai
munkajaért,

¢ ellatjak a pedagdgus tovabbképzések nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

* Azigazgatohelyettesi megbizas 5 éves hatarozott id6tartamra szél. A megbizas
adasa illetve visszavonasa a Tanker(leti igazgatdé kompetencidja.

A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetSje és helyetteseinek kapcsolattartdsa folyamatos, napi
rendszerességgel tartanak vezetSi megbeszéléseket. Az operativ vezetés igyeiben az
igazgatd és az igazgatohelyettesek rendszeresen egyeztetnek az intézményi
koordinatorral.

A vezetdk és a kiilonb6z6 szervezeti egységek az intézmény feladatainak zavartalan és
z6kkenémentes ellatasa érdekében munkajukat 6sszehangoljak.

Kapcsolattartasuk a formalis rend szerint a vezetdségi Uléseken illetve a havonkénti
munkaértekezleteken tdrténik. Sziikség szerint napi szinten konzultdlnak egymaéssal
rendkivili értekezleten, e-mailben vagy telefonon.
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2.4.2. Azintézmény vezetdsége

Az

intézmény vezetfsége az igazgatd dontés-elSkészits, véleményezd, valamint

javaslattevd testlilete, melynek tagjai: az igazgatd, az igazgatéhelyettesek, a mindenkori

munkak6zosség-vezetsk, KAT elndk, DOK vezetd.

A vezetd testiilet feladatai:

A vezetd testiilet biztositja a munkakozosségek feladatainak 6sszehangolasat.
Segiti a kiilsé szakmai kapcsolatok kiépitését.
Segiti az intézményi munkacsoportok tevékenységének ellendrzését.

Véleményezi az alkalmazottak erkélcsi és anyagi elismerését jelentd iigyeket (pl.
teljesitményalapu értékelési rendszer szempontjai, kitiintetési javaslatok stb.)

Feladata a szakmai innovacidk, kisérletek beinditdsa, miikédtetése.

Véleményt nyilvanit minden olyan kérdésben, amelyben az igazgaté vélemény-
nyilvanitasra felkéri.

A vezetdi testiilet javaslattevé jogkorrel rendelkezik az intézmény mdkddésével
kapcsolatos minden tovabbi kérdésben.

A vezetdi testlletet Uléseit az igazgatd hivja 6ssze.

A testiilet kozos allaspontjat nyilt szavazéssal és egyszerii sz6tébbséggel alakitja ki.

2.4.3. Azintézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk rendje

A szervezeti egységek és vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kvetelményeknek

megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos

mdkddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek élén az alabbi beosztasu felels kézépvezetsk

allnak:

Szervezeti egységeink:

alsés munkak&zosség — vezetdje: alsds mk. vezetd

osztalyfénoki munkak6zosség — vezetbje: osztalyféndki mk. vezets
természettudomanyi munkak6zosség — vezetéje: természettudomanyi mk. vezets
tarsadalomtudomdnyi munkak6z6sség — vezetdje: térsadalomtudomanyi mk. vezetd
napkdzis munkakozGsség — vezetdje: napkdzis mk. vezetd

angol munkakozosség — vezetdje: angol mk. vezetd
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2.4.4. Az alkalmazotti k6zosség és kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kételezettségeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kézalkalmazotti térvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevelS-oktaté munkat végzé pedagdgus, mas
része a neveld-oktaté munkét segits dolgozo, tovabba ide tartozik a technikai személyzet
is. Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé

alkotja.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabdlyokban meghatarozottak szerint
részvételi, véleményezési, javaslattételi és ddntési jogkor illeti meg.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezletét a véleményezési jogkdrébe tartozd fenntartoi
dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti kdzosség értekezletén a kdzalkalmazottak legaldbb kétharmadanak
jelenléte sziikséges. Az értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki

véleményét.
A kapcsolattartas formai: kiilonbdz6 értekezletek, megbeszélések, forumok.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az éves munkaterv
tartalmazza, melyet a helyben szokasos médon kozzé kell tenni.

2.4.5. A neveldtestiilet jogkérei és kapcsolattartdsanak rendje

A nevelétestilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakért betdlts alkalmazottja,
valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségi
alkalmazottak.

A nevelbtestiilet minden tagjanak kotelessége a munkakéri leirdsaban szerepls
valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitése. A
nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program egységes megvaldsitasa, -
ezaltal a tanuldk magas szinvonal( nevelése és oktatasa.

A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattevé jogkérrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 lgyben.

A nevelGtestiilet minden tagja az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, feladatainak elvégzése
céljabol hasznalhatja az intézmény informatikai eszkdzeit.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

¢ azintézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa,
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® azintézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és médositasanak elfogadasa,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,

e az intézmény munkdjat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolék
elfogadasa,

¢ a nevel6testiiletképviseletében eljard pedagdgusok megvalasztasa,
e a Hazirend elfogadasa,

e azintézményvezetdi (igazgatdi) palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiliggd szakmai vélemény kialakitésa,

e azintézményi szinten eljaré Diakénkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak jévahagyasa,

o akdzéptavu pedagdgus tovabbképzési (felkészitési) program elfogadasa,

e atankdnyvtadamogatds mddjanak meghatérozasa,

® atanuldk fegyelmi tigyei,

e atanuldk magasabb évfolyamra lépésének megallapitasa,

e atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa.
A nevelé6testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

® A nevelStestlileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
intézmény m(ikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e véleményezi a tantargyfelosztast, valamint a pedagdgusok kiilén megbizasanak
elosztasat,

¢ a megvasarolandd tartds tankdnyv, segédkonyv kivalasztasat,

* AnevelGtestiileti értekezlet a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésére vagy
elddntésére - a kbzoktatdsi térvényben meghatarozott kivétellel - meghatarozott
id6re vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

A nevel6testiileti értekezlet - nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozé és hatarozatot hozd szerve. Az értekezletek témajat és
id6pontjat az éves munkaterv rogziti. A nevelGtestiilet vonatkozé napirendi pontjahoz a
vélemény-nyilvanitasra jogosultak —Intézményi Tandcs, sziil§i szervezet, DOK, stb. —
képvisel6it meg kell hivni. A nevelGtestiilet déntési jogkérébe tartozd (gyekben
(eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadé tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

o alakulé értekezlet
e tanévnyitd értekezlet
o félévi és év végi osztalyozd értekezlet

o félévzard és tanévzard értekezlet
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¢ havonta tantestiileti munkaértekezlet

Ossze kell hivni a nevel6testiileti értekezletet akkor, ha azt a napirend megjel6lésével az
intézményvezetd vagy a nevelbtestiilet egyharmada kéri.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tébb mint a fele jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatdrozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tdbbséggel hozza. A
szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelStestiileti értekezletekr6l — havi tdjékoztatd értekezlet a félévi és év végi
osztalyozo értekezlet, valamint az alakul6 értekezlet kivételével - lényegkiemeld
jegyz6konyvet kell vezetni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettesek
akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az &ltalanos igazgatShelyettes
helyettesiti.

Tartds tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkdr gyakorlasara a fenntartd kilén intézkedést
hoz.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikilk sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a benntartézkodé munkakdzésség-vezet6t, vagy a nevelStestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozdék tudomasara kell hozni.

2.6. A vezetdk és az Intézményi Tandcs, valamint a sziil6i szervezet kdzoti
kapcsolattartas formdi és rendje

2.6.1. Asziil6k kozosségei

A Nkt. 73.§ alapjan a szlil6k jogaik érvényesitése, kdtelezettségiik teljesitése érdekében
sziil6i szervezetet (koz6sséget) hozhatnak létre. A szildi kdzdsség a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A sziil6i kbzosség iskolaszintli képvisel§jével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az igyekben, amelyekben a jogszabaly a sziil&i kéz6sségnek véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

A sziil8i koz8sség képviseldjét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.
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Ha asziil6i kozbsség az intézmény mikoédésével kapcsolatos valamely kérdésben

véleményt nyilvanit, vagy a nevel6testiilet hataskorében tartozo ligyekben javaslatot tesz,
a nevelGtestiilet tajékoztatasardl illetve a vélemény és javaslat elGterjesztésérdl az

igazgato gondoskodik.

A sziil6i kozosség tagot delegdl az Intézményi Tandcsba. Az Intézményi Tanacsnak az
igazgatd félévente egy alkalommal beszamol az intézmény munkajardl, az iskola
egészének életérél, az aktudlis feladatokrél, a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd

kérdésekrél.

Az osztalyok sziléi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot, illetve

tajékoztatjak a sziilGket.

A tanuldk egyéni haladasdaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e sz(ilGi értekezletek tanévenként legalabb kettd alkalommal

fogaddéorak az éves munkaterv szerint
csaladlatogatasok (csak indokolt esetben)

irasbeli tajékoztatdk a tajékoztato flizetekben vagy Uizend flizetben, elektronikus
napléban

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselGik utjan kozothetik az intézmény vezetdségével,

nevel6testiiletével vagy a szllGi szervezet képviselgjével.

2.6.2. AzIntézményi Tanacs

Az iskoldban a helyi k6z6sségek érdekeinek képviseletére a sziilék, a nevelStestiilet és a
fenntartd azonos szamu képvisel§jébdl allé Intézményi Tandacsot kell 1étrehozni.

Az Intézményi Tanacs tagjait az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatsara. Elncknek

az a tag valaszthato meg, akinek lakéhelye az iskola székhelyén van.

Az intézmény vezetfje félévente beszdmol az intézmény mikodésérél az Intézményi

Tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat irdsban eljuttatja a

fenntarté szaméra.

Az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:

A Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasahoz,

A tanév helyi rendjének kialakitasahoz,

Az iskola éves munkatervének elfogaddsahoz,

A fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz

Az Intézményi Tanacs — el6zetes egyeztetés szerint — téritésmentesen hasznalhatja
hivatalos célra az intézmény helyiségeit és berendezéseit, de ezzel nem akaddlyozhatja az

iskola mikodését.
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Az intézményvezetd és az Intézményi Tanacs elndke az egyiittm(kddés tartalmat és
formajat tanévenként dllapitjak meg. A kapcsolattartds a feladatellatas fliggvényében
folyamatos. Az Intézményi Tandcs megkeresésére az igazgatd az intézmény mikodésével
kapcsolatos tajékoztatast, informaciot kételes megadni.

Az Intézményi Tandcs 6nadllé jogi személy, mely maga alakitja ki sajat Gigyrendjét. Uléseit
az Intézményi Tandcs vezetdje hivja Gssze, melyen — meghivdsa esetén — az intézmény
igazgatdja is részt vesz, vagy helyettesei altal képviseltetheti magat.

2.7. A neveldtestilet feladatkérébe tartozd Ggyek dtruhdzdsdra, tovdbbé a
feladatok elldtdsaval megbizott beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezés

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldéntésére tagjaibol
—meghatarozott id6re vagy alkalmilag —bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhdzott jogkdr gyakorldi  beszamolasi  koételezettséggel tartoznak a
nevel8testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet id6pontjaban.

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorléja
A pedagoégiai program helyi tantervének kidolgozasa Szakmai munkak6zdsségek
gTaneszkdzék, tankényvek kivalasztasa | Szakmai munkakdz6sségek
gTovébbképzésre, atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkako6zosségek
%Jutalmazésra, kitlintetésre vald javaslattétel Szakmai munkakodz6sségek

A hatarozott idére kinevezett pedagdgusok

; (o . . . Szakmai munkakézdsségek
-munkdjanak véleményezése

A szakmai munkakozosség vezeté munkajanak

. . , Szakmai munkakodzdsségek
véleményezése

A pedagogusok kiilon megbizasai elosztasanak

, , . Szakmai munkakdzosségek
véleményezése

Az érintett kbzbsséggel
kozvetleniil foglalkozo
pedagdgusok

Osztalykozosségek nevelGtestiileti megitélése
(tanulmanyi munka, magatartds, szorgalom)
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Atruhazott jogkorok | A jogkor gyakorldja
~ Fegyelmi bizottsag, tagjai:
Fegyelmi ligyek | a nevelBtestiilet 4ltal delegalt

tagok

2.8. A kilsé kapcsolatok rendszere, (pedagdgiai szakszolgdlatok,

pedagdgiai szakmai szolgdlatok, gyermekjéléti szolgdiat, iskola-
egészségigyi ellatdast biztositd szolgdltatd, egyhdzak)

A kulsd kapcsolatok célja, formdja és médja

Intézményiink a feladatok eivégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulas és a palyavélasztés érdekében és egyéb
ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

intézményiink kézremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittm(ikodiink a gyermekjdléti szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatot elldtdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

A vezetdk, valamint az nevel§-oktatémunkakiildnb6z8szakteriileteinek képviselsi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival.

A kapcsolattartas formai és médjai:

o kozos értekezletek tartasa

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel
e modszertani bemutatadsok és gyakorlatok tartdsa

e intézményi rendezvények latogatasa

¢ hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon

Rendszeres kiilsé kapcsolataink

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Intézményiink a feladatok
eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az aldbbi
szervezetekkel:

e Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont vezetGivel és dolgozdival

e a Tankeriilet illetékességi korébe tartozd tobbi kdzoktatasi intézménnyel
e azugloi kézm(vel6dési intézményekkel

* agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo intézményekkel

* agyermek- és ifjisagvédelmi hatdsagokkal

e agyermekjoléti szolgalattal

o akeriileti pedagdgiai szakszolgdlatokkal, melynek feladatai:
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— szakért6i bizottsagi tevékenység

— nevelési tandcsadds

— logopédiai ellatas

— palyavalasztasi tanacsadas

— gyodgytestnevelés

— iskolapszicholdgusi ellatés

— kiemelten tehetséges gyerekek gondozdsa

a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

a Csaladsegit6 kozponttal

a torténelmi egyhazak szervezeteivel

az intézményt tAmogaté Hunyadi Alapitvannyal
a Zugléi Kdzbiztonsagi non-profit Kft. -vel

2.9. Az Unnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdaval
kapcsolatos feladatok

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve

hatdrozza meg felel8s6k megnevezésével.

Az iskola altal megtartott linnepélyek, megemlékezések

e Tanévnyitdlinnepély,

e Aradi vértanuk emléknapja (okt. 6.)

¢ Nemzeti Ginnep (okt. 23.)

e A kommunizmus aldozatainak emléknapja (febr. 25.)
¢ Nemzeti linnep (marc. 15.)

¢ A holokauszt dldozatainak emléknapja (apr. 16.)

* Nemzeti Gsszetartozds napja (jun. 4.)

e 8. évfolyam bucsuztatd

¢ Ballagas

e Tanévzard linnepély

Az intézményi szintli lnnepélyeken és rendezvényeken a pedagégusok és tanuldk

részvetele kotelezd. A tanuldk az innepélyeken a Hézirend szerinti tinnepld ruhaban

jelennek meg.

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az

intézmeény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkszésség minden tagjanak

joga és kotelessége.

Hagyomanyaink:

® Azl. osztalyos tanulok "hunyadissd" fogaddsa a tanévnyité {innepélyen

e Hunyadi-nap
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¢ Hunyadi-éj

e AZene vildgnapja és a mese napja
e Hangszeres vetélkedd

e Farsangi karneval

e Kardcsonyi hangverseny

e Tanév végi Gala

e Hunyadis pdlo viselése

o DOK 4&ltal szervezett rendezvények
e HunyadiVar!

e Hunyadi Csaladi Nap

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

Az intézmény anyagi lehetSségének fliggvényében a kerek évfordulékon évkényvet ad ki
sajdt miikodésérdl, a pedagogusokrdl és a tanuldkrdl, valamint a kiemelkedd
eseményekrdl. Az évkdnyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuldi
egyarant részt vesznek.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladtok:

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id§pontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(innepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szdmdra — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

Intézménylink jelképe:

Dl 3
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2.10. A szakmai munkakozésségek egyittmikddése, kapcsolat-tartdsdnak
rendje, a pedagdégusok munkdjanak segitése

Az azonos miiveltségi teriileteken  tevékenyked6 pedagdgusok szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak |étre.
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A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munk3janak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, 6sszegz8 véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

A szakmai munkak6z6sség vezetSt az igazgato bizza meg 1 tanévre. A déntést megel8z6en
a munkakozosség tagjai élhetnek vélemény-nyilvanitasi jogukkal.

A szakmai munkakdzosségek  dontenek  miikodési  rendjiikr8l  és  éves
munkaprogramjukrél.

2.10.1. A szakmai munkakozésségek feladatai

az intézményben folyd nevels-oktatéd munka szinvonaldnak javitasa,
e aszaktdrgyi oktatds tartalmi fejlesztése, mddszertani eljarasok tokéletesitése,

e a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és helyi tanulmanyi versenyek kiirasa,
szervezése, ezek elbiralasa, valamint az eredmények kihirdetése,

o kerlileti és egyéb kiilsé tanulmanyi versenyekre val6é eredményes felkészités

e az egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldk ismeretszintjének
felmérése és értékelése,

e apedagdgusok helyi tovabbképzésének szervezése,

e kozrem(ikodés az éves - pedagdgus tovabbképzés - beiskolazasi terv
kidolgozdasaban,

e tamogatjak és segitik a palyakezdé pedagdgusokat,

e szakterlletiikdn véleményt nyilvanitanak a pedagdgiai program elfogaddsahoz,
taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz.

2.10.2. A munkakdzosség vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakozdsség vezetGje képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezetSségében és az iskolan kivil. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Sket a vezetdi értekezletek
napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség vezetd tovabbi jogai és feladatai:

e iranyitja a munkak&zsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért
o értekezleteket hiv 6ssze, szervezi a bemutatd foglalkozasokat

¢ elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6z6sség tagjainak tantervhez igazodé
tanmeneteit

e ellen6rzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenet szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal
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a pedagoégiai program és a munkaterv alapjan dsszeéllitjia a munkakéz6sség éves
programjat

segiti és figyelemmel kiséri a munkakozosségébe tartozé gyakornokok és 4]
kollégak munkajat.

beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakoz6sség tevékenységéré|

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tovabbképzésre, a munkakdzésségtagjainak
jutalmazasara, stb.

2.10.3. Aziskolai munkakozisségek kapcsolattartasi rendje:

Az Iskolavezetéssel:

A munkakdzosségekkel valé kapcsolattartasért az igazgatohelyettesek felelnek.

A szakteriiletért felelés vezetdk ennek megfeleléen:

e Részt vesznek a munkakézosségek tanévi eleji munkaterv elfogadd és a tanév

végi értékeld értekezletén

Gondoskodnak a munkakozésséget érinté folyamatos informacidaramiasrol: a
felel8s vezeté a munkavégzéshez sziikséges informdcidkat atadja a
munkakdzosség-vezetének, melyet a munkakézésség-vezetSk tovabbitanak a
munkakdzosség tagjainak.

Az igazgato jévahagyja a munkakozosség-vezet6k altal ellendrzott és aldirt
tanmeneteket.

A munkakdzdsségek kdzstti kapcsolattartas rendje:

* A munkak6zdsségek az éves munkaterveiket szeptember hdénapban elkészitik és

az érintett vezetének leadjak.

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kdzotti
kapcsolattartdsért a munkakodzésség-vezeték felelnek.

A munkako6z6sség-vezetdk allaspontjaik egyeztetése céljabdl sziikség esetén
megbeszélést tartanak.

Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkakézosségben érintett tag minden 6t
érinté munkakoz6sségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktaték a pedagogiai és szakmai
céloknak megfeleléen egyiittm(ikddjenek (tankényvrendelés,
tananyagfejlesztés, versenyre készités stb.).

A tanévzaro értekezleten szoban beszamolnak a munkak6z6sség elért
eredményeirdl, elvégzett munkajardl és a feladatok teljesitésérél.

A félévi és év végi értékeléshez irdshban beszamolét készitenek.
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Az intézmény kiilénb6z6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott kézépvezetsk és
a valasztott kdzosségi képviselGk segitségével az igazgatd fogja dssze.

2.11. Arendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatds rendje

Az iskola tanuléi tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati és belgydgyaszati
vizsgalaton vesznek részt. Evente 1 alkalommal a tanulék fizikai allapotanak mérését is el
kell végezni.

Tanévenként meghatarozott id6pontban orvosi vizsgélat zajlik, valamint heti
egyalkalommal védéné all a tanuldék rendelkezésére, aki tapasztalatairdl rendszeresen
tajékoztatjak az intézményvezetdjét. Probléma esetén a védénét soron kiviil is értesitjik.
Az egészséges kdrnyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehet8ségei
fliggvényében megvaldsitja. Az osztalyfénskdk gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran
figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan
ugyelnek koérulményeikre, rendszeres orvosi ellenérzésiikre.

2.12. Intézményi védad, 6vé eldirasok

2.12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel&zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot,
valamint a tlizvédelmi utasitds és a t{iz- és bombariadé terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formékat.

A nevel6k a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti rend szerint
meghatdrozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a
tanulékkal betartatni.

Az osztalyféndknek az osztalyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetnie kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfénokéknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald
szabdlyokkal a kovetkezé esetekben:

e Atanév megkezdésekor az elsg tanitasi napon ismertetni kell:

» aziskola kornyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat,

» a Hazirend balesetvédelmi el6irasait,
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rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét,

‘/f

> atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kiranduldsok, tarak elétt.
e Rendkiviili események utan.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat,
illetve tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezé
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetends
magatartdsra.

A tanuldkkal koézolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelSnek visszakérdezéssei meg kell gyéz6dnie arrél,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A kiemelten balesetveszélyes tanitdsi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté
nevel8knek még fokozottabban kell figyelnilik a baleset-megelézésre.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés térgyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozékat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

2.12.2. Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tart tanar kotelessége az elsésegélynyuijtas,
az intézkedés és a baleseti jegyz6kdnyv felvétele, az igazgaté és a
munkavédelmimegbizott értesitése.

Az elsésegélynyujtast végz6 dolgozé a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Tanuldi balesetek esetén haladéktalanul értesiteni kell a mentéket, az iskola vezetését és
a szilét.

A baleset kériilményeirsl jegyz6kdnyvet kell felvenni, melynek egy-egy példényat a
szUlének és a Tankerlletnek meg kell kiildeni, illetve az irattdrban el kell helyezni.

Kézvetlen balesetveszély észlelésekor annak elhdritasa érdekében mindenki kételes az
azonnali intézkedéseket megtenni.
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2.13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az intézményben az igazgaté hoz.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A veszély észlelésekor az éplletet azonnal ki kell iiriteni. Az épiilet kiliritése a t(izriad6
terv szerint torténik.

Az intézmény terililetén észlelt legkisebb tiiz esetén is értesiteni kell a tézoltdkat,
bombariadd esetén a rendérséget. Az épiilet kilritésének idGtartamarél, a tanuldk
elhelyezésérdl, az intézkedést végz8 hatdsdg informacidja szerint az igazgaté vagy az
intézkedéssel megbizott személy dént.

A bombariad6 miatt kiesd orakat a téli, tavaszi és nyari sziinidé terhére, vagy szombati
napon potolni kell.

A rendkiviili eseményrdl, bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrs! az igazgaté rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

2.13.1. Az intézményvezeté feladatai

e Atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendé feladatokat folyamatosan
ellendrzi, vagy ellenérizteti.

e Afelmeriil§ hidnyossagok p6tlasardl intézkedni koteles.
e Atlizvédelmi helyzetrél tajékoztatast kdteles adni a fenntartéjanak.

® Hatdskdre szerint a tlizvédelmi feladatok és a megel6z6 tevékenység elldtasahoz
szlikséges targyi és személyi feltételeket biztositja.

2.13.2. Azigazgatdhelyettes tiizvédelmi feladatai:

e Kozvetleniil iranyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat.

o Aziskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egylitt részt vesz a
tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken és aldiratja az errél késziilt jegyz6konyvet.

e Kidolgoztatja és j6vahagyja az iskola helyiségeire vonatkozé tiizvédelmi
utasitdsokat.

e Negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart.

* Atlizvédelmi szabdlyzat érvényességét figyelemmel kiséri és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz.

® Rendszeresen ellenérizni a megel6z8 tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat.

e Szervezi a dolgozdk folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, ill. oktatdsat

2.13.3. A munka- és tlizvédelemi feladatok ellatasa
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A munka- és tlizvédelmi feladatokat a Kézép-Pesti Tankeriileti Kézpont kiilsé
vallalkozéval Idttatja el atalanydijas komplex szolgaltatas keretében, mely az alabbi
teriiletekre terjed ki:

Munkavédelem

¢ rendszeres helyszini bejarasok elvégzése,

e kapcsolattartds a munkavédelmi szakhatdsaggal,

e a biztonsagos munkavégzés feltételeinek ellendrzése,

e félévente munkavédelmi szemlék tartdsa, dokumentalasa,

* munkabalesetek, iizemi-Uti balesetek kivizsgalasa, jegyz6kényvek
elkészitése, illetékes szervekhez eljuttatasa,

e munkavédelmi hatdsagi ellendrzéseken vald részvétel,

® rendszeres, idGszakos, eseti, rendkiviili és ] felvételes munkavédelmi

oktatds megtartasa, dokumentalasa,

egyéni védbeszkozok juttatasi rend meghatarozasa munkakérénként,

egészségligyi ladak ellendrzése,

munkavédelmi szabdlyzat elkészitése és rendszeres fellilvizsgalata,

munkaeszkdzok idGszakos ellenérzé feliilvizsgalata

®
[}
Tiizvédelem

¢ rendszeres helyszini bejarasok elvégzése,

e kapcsolattartas a tizvédelmi szakhatdsaggal,

¢ rendszeres, idGszakos, eseti, rendkiviili és uj felvételes tizvédelmi oktatas
megtartdsa, dokumentalasa,

e tlizvédelmi szabalyzat, tlizriadd terv készitése,

e tiizriadd terv gyakorlasanak ellendrzése, részvétel a gyakorlat
megszervezésében,

e félévente tlzvédelmi szemlék, bejarasok tartdsa,

e tlizvédelmi hatdsagi ellenérzéseken vald részvétel,

o dohdnyzasra vonatkozé szabalyok betartataséanak ellenérzése

2.14. A pedagdgiai program elérhetdsége

Az iskola Pedagégiai programjardl tajékoztatast lehet kérni az intézmény nyitvatartasi
idejében a vezetdségtSl, mely elektronikus uton az iskola holnapjan is elérhets. A
Pedagdgiai program papir alapi példanya az iskola kdnyvtaraban tanitasi napokon
megtekinthetd.

2.15. A szUlGi szervezetdontési és véleményezési joga

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikédését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal
rendelkezd szil6i szervezetet (kéz6sséget) hozhatnak létre.
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A sziilGi szervezet dont:
e sajat mikodési rendjérdl,
e sajat munkatervének elfogadasardl,
e tisztségviselSinek megvalasztasarol,
e dont arrdl, hogy ki lassa el képviseletét az Intézményi Tanacsban.

A sziil6i szervezetnek véleményezési joga van:

e atanév helyi rendjével kapcsolatban

nulladik éra tartasaval kapcsolatban

e aziskolai biifé lizemeltetésére beérkezett palyazatok elbiralasakor

e a biifé nyitvatartasi idejének meghatarozasakor
A sziiléi szervezet figyelemmel kisérheti a pedagdgiai munka eredményességét és a
tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.

2.16. Atanuléval szemben lefolytatasra kerils fegyelmi eljdrds szabdlyai

A fegyelmi eljardsra vonatkozd szabalyokat a 2011. évi CXC. térvény 58.§ (3)-(13)
bekezdései és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53-61.§-a tartalmazza.

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan az iskola a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards tovabbi szabalyait az alabbiakban
hatarozza meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kételességszegést kévetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a koteiességszegésrdl sz6i6 informaciéo megszerzését kovets
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés
soran kell tdjékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnkének megviélasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzGkdnyvet a fegyelmi ligy targyalasat napirendre tGz6
nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékényv ismertetését kdvetd
kerdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.
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A fegyelmi tdrgyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei),
képviselGje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékényv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgélé teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitdsi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6kényvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé neveltestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitGzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6ini
az irat ezen beliili sorszamat.

e

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetl eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az egyeztet{ eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kételezettsége, aki a fegyelmi
eljdrds meginditasat megel6z6en személyes taldlkozé révén ad informéciét az
érintetteknek a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel5z6
egyeztetd eljdras lehetdségérdl.

A fegyelmi eljdrast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljdras lehetSségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztetS eljdrasban torténd megallapodés hataridejét.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat —az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idSpontjardl és helyszinérél, az egyeztetS eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetS eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelsl ki,
amelyben biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetlje az egyeztet§ eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intezmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. A
feladat ellatasdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza. Az egyezteté személy az egyeztetd eljards elStt legaldbb egy-egy
alkalommal kdteles a sértettel és a sérelmet elszenvedé féllel kiilén-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az dllaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, azintézmény vezetdje a fegyelmi eljdrast a sziikséges idére, de legféljebb harom
hdnapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belil irdsos megéllapoddssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagbgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuléd
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelels mélységben
lehet informacidt adni, elkertilendd a két fél kozotti nézetkiilénbség fokozédasa.

Az egyeztet6 eljards soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kdtelességszegd
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

2.17. A tanuldk dltal készitett dolgokért jaré dijazas

A nemzeti kdznevelésrél szolé6 2011. évi CXC. torvény 46.§ (9) pontja eléirja, hogy a
tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tanuld dltal készitett dolog értékesitésébdl bevételre tesz szert.

Iskolank Hazirendje szerint a tanuldk altal tandéran vagy tanéran kiviili foglalkozason
készitett targyak a tanulok tulajdonat képezik, igy azok értékesitésére az intézmény nem
jogosult.
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2.18. Az  elekitronikus Uton elddllitott papiralapd  nyomtatvdanyok
hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitélis Gton viszik be az iskola
vezetGi, tandrai és az adminisztracioért felel§s alkalmazottak. Az adatok taroldsa a
szolgaltato szerverén torténik. A digitélis napld elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait,
érdemjegyeit, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hianyzasokat, valamint a
tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk &ltal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan mulasztasait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénsknek ala
kell irnia, az iskola kérbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell
adni a tanuldénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitélis napl6 tartalmat ki kell nyomtatni, az osztalyfénok ennek alapjan
allitja ki a szigord szamaddasu papir alapu térzslapot és a bizonyitvanyt. A kinyomtatott
naplot az osztalyféndk, illetve a csoport/foglalkozas vezetdje, valamint az igazgatd irja ala
és az iskola kérpecsétjével hitelesiti.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.

” r

2.19. Az elekironikus Uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elGéllitott,
hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.)
Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen.

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

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok médositasa,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezet§ alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.

2.20. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az igazgatohelyettesek szamara leadott feladatok:
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¢ szakmai munkakdzdsségek munkajanak irdnyitasa, ellendrzése,
e iskolai linnepélyek, rendezvények feliigyelete,

o fegyelmi eljards el6készitése,

o ifjusagvédelmi tevékenység ellendrzése,

¢ helyettesitések rendjének kialakitdsa és mikodtetése,

e Jrarend karbantartas,

e szil6k tajékoztatasa,

e tovabbtanuldssal kapcsolatos teendék,

» pedagodgusok tovabbképzési ciklusainak nyilvantartasa,

¢ beiskolazasi- és tovabbképzési terv el6készitése

e @

2.21. Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, id8keretei

A tanédran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola—atandrai foglalkozasok mellett —a tanuldk érdeklSdését, igényeit, sziikségleteit
és a lehetdséget figyelembe véve tanéran kiviil foglalkozasokat szervez. A napkézis
foglalkozésok 16 draig tartanak és aldluk a térvény szerint csak az igazgatd adhat
felmentést a sziil§ kérésére. Egyéb tandran kiviili foglalkozas 16 6ra utdn is szervezhetd.

2.21.1. Napkozi otthon

A napkézi a szorgalmi id&szak alatt mdkédik.

Celunk a tanuldk tandrdk utan iskoldban téltétt idejének célszerd, hasznos, intenziv
fejleszté foglalkozdsokkal valé kitoltése.

A napkoézis foglalkozast tarté pedagdgus feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé
tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

A tanitas nélkiili munkanapokon igény szerint ligyeletet tartunk, melyen a napkézis
csoportok 6sszevonhatok.

A napkoézis foglalkozasok rendje:

IR

o kozvetleniil a tanitasi 6rak utan kezd6dnek a napkézis foglalkozasok
® kozos ebédelés, levegbzés, pihenés

o 14% érakor kezd6dik egységesen a tanulési idé

e 15%-16 6ra — uzsonnaid§

¢ 16 6ra a napkdzis foglalkozasok vége

e 16-1739 6ra ligyelet
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2.21.2. Szakkorok

A szorgalmi id8szakban a tanuldk érdeklédésének megfelel§ szakkérok miikddhetnek. A
szakkorok intézményi szinten is szervezheték. A szakkorok inditasarél, az ingyenesen
igenybe vehetd szakkérokrdl az illetékes igazgatShelyettes javaslata alapjan — a fenntarté
altal biztositott 6rakeret figyelembevételével— az intézményvezetd dont.

2.21.3. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi id@szak alatt, érarendben régzitett id6beosztassal mikodik. A
tanulok felvételérdl a karvezet§ dont. Az ének-zene emelt szintii osztalyokban, a kérusba
bevélogatott tanuldknak az énekkar prébdin és fellépésein a részvétel kotelezd. Az
énekkar kiils6 fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

2.21.4. Sporttevékenység

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
idében. A tanulok részvétele 6nkéntes, de térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon
minél tébben vegyenek részt.

A sportkdr vezetdje a testnevel§ tandr, aki rendszeres kapcsolatot tart az igazgatdval.

2.21.5. Versenyek

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyeken, sportvetélkedskén vald részvétel része a
tanévi munkanak, az éves munkatervnek.

Tanuléink az intézményi, keriileti, févarosi és az orszagos meghirdetés( versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkak6zdsségek hatarozzak meg, és felelGsek a lebonyolitasukért. A versenyre
valé tandri felkészités utan a tanuld részvétele, az iskola képviselete a versenyen kételezd.

2.21.6. Differencialt képességeket fejleszté foglalkozdsok

A foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez valé
felzarkoztatads, illetve a tehetséggondozas.

A foglalkozast az igazgatd &ltal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy évfolyam
foglalkozasai 6rarendbe illesztett idépontban - az osztalyfénék javaslatara -, csoportos
jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtdl a differencialt képességfejlesztés — egyes
tanulokra vagy kijeldlt tanuldcsoportokra vonatkozéan — a szaktanarok javaslatara
torténik.

2.21.7. Tanfolyamok
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A szulSk, tanuldk igényei alapjan a lehet&ségek szerint szervezi az iskola. A részvétel
irdsbeli szUlSi jelentkezés, kotelezettségvallalds alapjan térténik, mivel a tanfolyam
onkoltséges.

Meghirdetés: szeptember 15-ig. Jelentkezés: szeptember 20-ig. A tanfolyamok oktober 1-
t61 majus 30-ig tartanak.

2.21.8. Tanulmanyi és k6zosségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyek célja — a
pedagdgiai program célkitlizéseivel Gsszhangban — hazdnk tdjainak és kulturalis
orékségének megismertetése és az osztalyok kézdsségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok az iskola munkaterve szerinti munkanapokon, vagy tanitasi szlinetben
szervezhetdk.

Atanulmanyi kiranduldsokat az osztalyféndk az osztaiyféndki tanmenetben tervezi. Sziiidi
értekezleten az osztdly szili kozosségével egyeztetni kell a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméls megoldasokat. A kirandulds varhaté koltségeirdl a sziil6k
irdsbeli tajékoztatast kapnak, s irdsban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek vallalasardl.
Valamennyi tabor, illetve intézményen kiviili program szervezése a sziil6k igényei szerint,
nyilatkozatuk birtokdaban és anyagi hozzajaruldsukkal valésul meg.

A kiranduldshoz annyi kisér6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsahoz szlikséges, osztélyonként legaldbb két f6t. A kisérék feladata az
elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél torténd gondoskodas.

Az iskola évente egy kdz6s iskolai tanulmdnyi kirdnduldst szervez.

2.21.9. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi id6n kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykdzosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitdsi id6ben tdrténd latogatasra kivételes esetben az
igazgatoé adhat engedélyt.

2.21.10. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (didkkorok, szakkérék, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek, ezeket az igazgatonak be kell jelenteni. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezet6jéhez, ha a tanuldk
az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama
érinti a tanitasi idét.

2.21.11. Fakultativ hit- és vallasoktatas
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Sziil6i igény esetén az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskola
nevelS- és oktatd tevékenységétd| fuggetleniil — hit- és valldsoktatast szervezhetnek,
melyen valé részvétel a tanulék szamara 6nkéntes.

A fakultativ hit- és vallasoktatds a kotelezd tanitési id6 utdn kezdSdhet. A jelentkezést a
sziil6 a hitoktatonak nydjtja be.

Az intézmény semmiféle nyilvantartidst nem vezet a fakultativ hit- és vallasoktatasban
résztvevd tanulékrol, de a napkézis foglalkozason résztvevd tanuld napkézis nevelsjét a
foglalkozésok idGpontjardl — a feliigyelet biztositasa érdekében — tajékoztatni kell.

A hitoktatas helyét az igazgato vagy igazgatéhelyettes jelli ki. A helyiség rendjéért és a
tanulok felligyeletéért a foglalkozasok idétartama alatt a hitoktaté a felelés.

2.22. A didkénkormanyzat, a didkképvisel8k, valamint az iskolai vezet8k
kozotti  kapcsolattartds formdi és rendje, a didkdnkormdnyzat
mikédéséhez szikséges feltételek biztositdsa

A tanuldk legfontosabb szervezett kézdssége a didkdnkormanyzat. Feladata didkok
érdekképviselete és sajat munkaterve alapjan kdzésségi programok szervezése.

A didkénkormanyzat a jogszabalyban meghatérozottak szerinti déntési és véleményezési
jogkérrel rendelkezik, tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az
igazgato legalabb 15 munkanappal kordbban kételes megkiildeni irdsban azokat a
tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatban a didkénkorményzat véleményét
kotelezéen ki kell kérni.

Az intézmeényi szintd didkénkormanyzat képvisel§je részére biztositani kell az igazgatdval
torténd személyes taldlkozas lehet&ségét. A didkképviselknek a személyes megbeszélést
legaldbb egy munkanappal korabban kell kérniiik.

Az osztély didkdnkormanyzat képviselje jarhat el az osztalykdzdsség problémainak
megoldasa érdekében. A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel — idépont
egyeztetést kovetden — kdzvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

A didkénkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak legfontosabb foruma az
évente megrendezésre keriil§ didkkoézgy(ilés.

A diakdnkormanyzat munkdjat — a diakdnkormanyzat javaslatara az igazgaté altal 5 éves
id6tartamra megbizott — pedagdgus végzettségii személy segiti.

A tanuldkat a diakdnkormanyzatot segits tanar képviseli a nevel6testiileti értekezleteken
és az Gket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

A diakdnkormanyzat mlikodéséhez az igazgatoval egyeztetve hasznélhatja az intézmény
helységeit, valamint igénybe veheti a titkdrsagon talalhaté telefont.
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2.23. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézotti kapcsolattartas
formdi és rendje

Az iskolai diaksportkér munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar
segiti, aki képviseli az iskolai sportkért az iskola igazgatéjaval, illetve az iskola
vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
Osszeallitasa el6tt.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sporteszkézeinek hasznalatat.

2.24. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeziets helyzetek kezelésére
irdnyuld eljardsrend

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A részletes eljarasrend a 2.12. pontban kifejtésre keriilt.

2.25. A biztonsdgos mikédést garantdlé szabdlyok, amelyek megtartdsa
kotelez6 az intézmény teriletén tartézkodd sziil6knek, és az
intézménnyel kapcsolatban nem dllé mds személyeknek

Az intezmény a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkoddas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem alinak jogviszonyban az Intézménnyel.

Az intézmény belépést biztosit tanitasi idében, fogadodrak, sziilSi értekezletek, Sziil&i
Valasztmanyi iilések, meghatarozott iskolai rendezvények (évnyito, évzard, ballagas, nyilt
nap) esetén a sziil6knek, meghivott vendégeinek. Belépést biztosit tovabba mindazon
szerveknek, személyeknek, akiknek meghatarozott idépontra és idétartamra szerzédés
biztositja a benntartézkodast.

Rendkiviili esemény, baleset esetén haladéktalanul biztositja az értesitett szerv(ek)
képviselSjének belépését az intézménybe. Indokolt esetben engedély nélkil vehetik
igénybe azonnali belépésre a gépkocsi bejarét a rendérség, tlizoltdsag és a mentsk
jarmlivei.

Az intézmény megtagadja a belépést és a benntartdézkodast mindazon személyek
esetében, akik engedély nélkiili igyndki, értékesitési, politikai, propaganda, vagy egyéb
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tevékenységet kivannak folytatni az intézményben, illetve azoktdl, akik nem jogosultak a
belépésre.

Az intézménybe |épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldit helyen, személynél
tartézkodhatnak.

A sziildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
tanteremben torténik.

engedélyt.

Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet8ség szerint ne zavarjak meg az
oktatdmunka rendjét.

2.26. A sziloi panaszok kezelése

A panaszos problémajaval kételezden elészor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha koz0sen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult

a probléma megoldasi folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a didk,
vagy a szill6 pedig tovéabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az osztalyfonsk
felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kdzosen rendezésre keriil a panasz,

akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Amennyiben az osztalyféndk kézremlkodésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény, és
akdar a pedagogus, akir a sziil6 elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményvezetShelyettesekhez. Ha az  intézményvezetS-helyettesekkel kozdsen

rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Ha az intézményvezetd-helyetteseknek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor irdsos

forméban jelzik a panaszt az intézményvezetdnek.

Ezt kovetden az intézményvezetd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés.
Amennyiben az sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban

tajékoztatast kap.

Ha a sziild, vagy a pedagdgus szaméara nem megnyugtatéan zérul a panaszkezelési

folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a fenntart6 felé.
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Mellékletek

3.1. Aziskolai kényvtar SZMSZ-e. (kiilén dokumentum!)
3.2. Adatkezelési Szabalyzat (kiilén dokumentum!)
3.3. Mintdk a munkakoéri leirasokhoz

3.4. Legitimacids zaradék
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A MUNKAKORI LEIRAS MEGNEVEZESE

AdolZOZO NEVE: et e

Munkaltatoi jogkor gyakoridja:

Kozvetlen felettese:

Munkakor célja és szabdalyai

Jogszabalyi hattér, vonatkozo helyi szabdlyzatok
Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol, szabadsag kiaddsa

A kozalkalmazotti jogviszonybdl és a pedagégus beosztasbél adddé ltalanos
elvarasok

FelelGsségi kor

Egylttmikodési kotelezettség, kapcsolatrendszer

Munkakéri feladatok

Alaptevékenységbdl adodo feladatok
Pedagdgiai tervez6munkaval, felkésziiléssel kapcsolatos feladatok

Az egységes nevelési elvek és a Hazirend kovetkezetes betartasaval, a szokasrend
kialakitasaval kapcsolatos feladatok

A tanulok testi-lelki egészségének megdrzésével, biztonsagaval kapcsolatos feladatok,
gyermekvédelem

Nevelémunka, személyiségformalassal, kozosségépitéssel kapcsolatos feladatok
A hatékony tanulas elGsegitését célzé feladatok

A kulonleges banasmédot igényl6 tanuldkkal kapcsolatos feladatok
Ellen6rzéssel, értékeléssel kapcsolatos feladatok

A tanuldk szabadidejének szinvonalas megszervezésével kapcsolatos feladatok
A tanuldk felligyeletével kapcsolatos feladatok

A szulGkkel valé kapcsolattartas és informacidszolgaltatasi kételezettség
Személyiségi jogok védelme és titoktartdsi kotelezettség

A munkakorhdz tartozé adminisztracids tevékenység

Helyettesitéssel kapcsolatos feladatok
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e Aziskolai innepélyek, megemlékezések elGkészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok

¢ A nevelltestileti értekezleteken, hivatalos programokon valé részvétel
¢ A munka- és szemléltetSeszkdzok hasznalataval, megbrzésével kapcsolatos szabalyok
e Folyamatos 6nképzéssel kapcsolatos feladatok

® Munkaidé nyilvantartas

Munkaltatoi aldiras

Atvételt igazolé munkavillaléi alairas, datum
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