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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény muikodésének belsé rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapodasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal méas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmeény pedagogiai programjaban
rogzitett cél- és feladatrendszer ésszerii és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabalyi hatterét az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:
Torvények:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol
2012. évi CLXXXVIII. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkorméanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj eletpalyajarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrol, és a gyamiigyi igazgatasrol
1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol
2011. évi CXXVIIL. toérvény a katasztréfavédelemrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefliggd szabalyokrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol
Kormanyrendeletek:
229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
Miniszteri rendeletek:
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészseguigyi ellatasrol
27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart 4tlépo autdobuszos kirandulasok biztonsagarol
15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol
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40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatdo munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz610, miniszter altal elrendelhetd képzés
teljesitési kotelezettségérol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa, személyi és idobeli hatalya:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény fenntartjanak véleményezése
utan, az intézmény nevelétestiiletének egylittmiikodésével késziilt. A Dél-Budai Tankeruleti
Kdzpont jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
Didkdnkormanyzat és az Intézményi Tanacs. Ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat érvenytelenné valik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirdsainak betartdsa az intézmény minden dolgozojara és tanuldjara, valamint az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra nézve egyarant kotelezo.

Tobbletkotelezettség:

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat betartadsaval kapcsolatban nem harul
tobbletkotelezettség a fenntartora.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekintése:
Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata megtekinthetd az igazgatoi irodaban, a

konyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i, munkaidében,
elére egyeztett idépontban tajékoztatassal szolgalnak a szabalyzattal kapcsolatban.
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I1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Neve: Budafok — Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola
Az alapités éve: 1925
Az alapitd: Nagytetény kodzség
Az intézmény alapito okiratanak szama: KIR/5014-1/2024. szamu KK hatérozat
Székhelye: 1224 Budapest, Ddzsa Gyorgy u. 84-94.
Telephelyei: Tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.
A fenntartd szerv neve: Dél-Budai Tankeruleti Kézpont (DBTK)
A fenntartd szerv cime: 1116 Budapest, Fehérvari Gt 126-128.
Az intézmény OM azonositdja: 035202

Tipus szerinti besorolésa:
— Atevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato
— Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény
nyolc évfolyammal rendelkez6 altalanos iskola

Iranyitd szerv neve és székhelye: Klebelsberg Kézpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Gt 42-46.

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény alapjan az iskola feladata biztositani az
altalanos iskolai nevelést, oktatast. Az iskola felsd tagozaton emelt szintli matematika oktatast
Vegez.

Az iskola részt vesz az integraltan nevelhetd és oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek
fejlesztéseben. (A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytli
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa: mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus-spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k, enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos.)

Az intézmeny 6nallo jogi személy, képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgatd latja el.
Az intézmény nevelési-oktatasi feladatait a TK/196/01367-2/2024 sz&mu hatérozatban foglalt
feltételek szerint jovahagyott Pedagogiai Program (Nevelési program és Helyi tanterv)

hatarozza meg.

Kiemelt feladata: Az iskola fels6 tagozaton emelt szintli matematikaoktatast végez, ennek
elokészitését az also tagozat végzi.

Felveheto maximalis tanulé 1étszam:
432 tanulé
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Evfolyamainak szama:
8 évfolyam

Specialis tagozata:
Tagozattal nem rendelkezik.

Megjelolt feladatok, tevékenységek forrésai
Az intézmeény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

> Kkoltségvetési torvényben meghatérozott tamogatésok,
> KK koltségvetési helyi rendeletben megfogalmazottak,
> atvett pénzeszkdzok (palyazattal elnyert pénzek)

> aBarossi Iskolaért Alapitvany

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az iskola 6nall6 gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Az ellathaté vallalkozasi tevékenység kore és mértéke:
Az intézmény az alapfeladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az iskola igazgatdjanak kinevezési rendje:
A torvény altal meghatarozott rend szerint.

Az intézmény alkalmazottjainak jogallasa:

Az intézmény pedagdgus és nevelés-oktatast segité alkalmazottai kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allnak, jogviszonyukra a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj
életpalyajardl rendeletei az iranyaddak.

Az intézmény technikai dolgozo6ira a Munka Térvénykonyvének rendeletei iranyaddak.

Az intézményben hasznalt bélyegzok:

Az intézményben hasznalt bélyegzdk lenyomatat és azok hasznalati szabalyozasat a
bélyegzOhasznalati szabalyzat tartalmazza. (16. szamu melléklet)
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I11. AZ ISKOLAI JELKEPEI ES HAGYOMANYAI

I11.1. Az iskola névaddja: Baross Gabor

Emlékének apolasara minden tanévben Baross Gabor Napokat (BGN) tartunk, melynek
szervezeésében a Diakonkormanyzat és a sziil6i kozosség is részt vesz. A BGN pontos idépontjat
az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

111.2. Az iskola zaszl6ja

150X200 cm, szélén nemzeti szinli fogazassal, tortfehér alapon az egyik oldalon a magyar
cimer, a masik oldalon Baross Gabor arcképe. A zaszl6 érzésének helye: tanari szoba.

A z4sz16vivo tanulok megbizasanak rendje:

Minden tanév végén az osztalyfonokok javaslata alapjan a neveldtestiilet a didkonkormanyzat
jovahagyasaval 3 hetedikes tanuldt jel6l ki, akik a ballagason tnnepélyes keretek kozott
atveszik a zaszlot a ballagd nyolcadikosoktol. A zaszlovivok megbizasa egy évre szol.

111.3. Az iskola jelvénye

Négy cm atmérdji kor alaku kitizé Baross Gabor szines arcképével €s az iskola nevével. Az
els6 osztalyosok jelvényének megrendelése a szervezési igazgatohelyettes feladata. Az elsos
tanulok a Mazsola-avatason kapjak meg az iskola jelvenyét. Felsébb évfolyamokon a
beiratkozd tanulok az iskola jelvényt els6 alkalommal ingyen kapjak. Elvesztés esetén a tanulok
Uj jelvényt csak annak kifizetésével kaphatnak.

Az iskolai jelvényt kotelezd viselni az iskolai tinnepélyeken és a BGN rendezvényein, valamint
minden olyan rendezvényen, ahol a tanulok iskolankat képviselik- kivéve a sportversenyeket.

I11.4. Az iskolai egyenruha

Ko6z0s iskolai iinnepélyeken kotelezd viselet a sotét, szoknya, illetve hosszU nadrag, és
fehér bldz, ing, valamint az iskolajelvény. Az {inneplé ruha ajanlott minden olyan
rendezvényen, ahol a tanuldk iskolankat képviselik. (Kivételt képeznek a sportrendezvenyek.)

111.5. Unnepélyeink

Unnepélyeink idépontjat és a szervezésért felelds nevét az éves munkaterv tartalmazza.
Iskolai szintli iinnepélyeink:
> tanévnyitd tnnepély
> oktober 23-i Ginnepély
» marcius 15-i Unnepély
> ballagas
> tanévzaro Unnepely
Osztaly szintli megemlékezéseink:
» oktober 6.
» februar 25. a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatali
> aprilis 16. a holokauszt aldozatai
> junius 4. a nemzeti 6sszetartozas napja

I11.6. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
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Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak, valamint az ide
jar6 gyerekek szlleinek egyardnt kotelessege. A nemzeti (nnepek Unnepélyeinek és
megemlékezéseinek rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti hovatartozasanak tudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyaihoz tartozo jelképek,
rendezvények a kozossegi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat
egymas iranti tiszteletre neveli.

Az intézmény névadojaval kapcsolatos rendezvenyek
> Baross Gabor Napok
Az éves munkatervben felsorolt szérakoztato és egyéb rendezvényeink
» Karacsonyi Unnepség
» Mazsola-avatas
» Bemutatkozunk gala
» Tanulményi kirdndulasok
A Diakodnkormanyzat rendezvenyei
> DOK Mikulas
> Karacsonyi teritési-es etkezési verseny
» Farsang — balkiraly és balkiralynd valasztassal
Az éves munkatervben felsorolt tanulmanyi versenyek ¢és vetélkedok.

111.7. Iskolaujsag

Intézménylinkben két sajat szerkesztésli ujsag jelenik meg:

> ,, Barossi Csicsergd” - az Ujsagird szakkor altal megjelentetett diak Gjsag
A megjelenésért felelds az Gjsagird szakkort vezetd tandr.
A szerkesztésért €s a terjesztésért felelos az ujsagird szakkort vezetd tanar.
Megjelenik: havonta

>, Szil6k Hiradoja” - éves egyszeri tajékoztatd kiadvany (beiratkozas el6tt)
A megjelenésért felelds: az intézmény igazgatdja.
A szerkeszteésert és a sokszorositasert felelds az igazgatohelyettes.
Megjelenik: minden év januar kdzepén.

111.8. Az iskolatorténeti emlékek gyiijtése.
Iskolatorténeti kiallitast az iskola torténetének kerek évforduloin rendeziink. A gytjtés

koordindlasaért és a kiallitas dsszeallitasaért felelds: az éves munkatervben meghatarozott team
vezetdje. A Kiallitas szervezese kulon terv alapjan torténik.
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IV. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES
EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» Szakmai Alapdokumentum

> Pedagogiai Program

» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato miikkodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

> atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

> tantargyfelosztas

» oOrarend

> egyéb bels szabalyzatok.

IV.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

IV.2. Pedagdgiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasat a 2011. évi CXC
torvény a nemzeti koznevelésrdl 26. § szabalyozza.

A 20/2012 EMMI rendelet 7.8 szerint az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) az iskolaban folyo nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait,
eszkdzeit, eljarsait,

ab) a szemelyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

ac) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a teljeskorii egészségfejlesztéssel 0sszefliggd
feladatokat,

ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

ae) a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
ag) a tanuloknak az intézmenyi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

ah) a sziilo, a tanulo, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

ai) a tanulményok alatti vizsgak tantargyankeénti, évfolyamonkénti kovetelményeit és az
alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint kozépfoku iskola esetében a szobeli felvételi vizsga
kdvetelményeit,

aj) az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési
kotelezettség szakmailag indokolhat6 hatéridejét,
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ak) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az elsésegély-nyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervet, ennek keretén belll

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, a miniszter altal kiadott vagy
jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezeset,

bb) a vélasztott kerettanterv altal meghatarozott 6raszam feletti kotelezd tandrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelez6 tanorai
foglalkozasok megtanitando és elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd,
kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok megnevezését,
Oraszamat,

bc) az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettséget,

bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatérozott pedagdgiai feladatok helyi
megvaldsitasanak részletes szabalyait,

be) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak modjat, ha azt nem az Nkt. 27. §
(11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezik meg,

bf) a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabalyait,

bi) a tanuld tanulmanyi munkéjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és
értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint a magatartas €s
szorgalom mindsitésének elveit,

bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

bk) a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgalo tananyagot,

bn) a gyermekek, tanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

bo) a tanul6 jutalmazésaval 6sszefiiggd, a tanuld magatartasanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcesolodo elveket,

bp) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

(2) Az iskola valamennyi évfolyamat atfogd helyi tantervet hasznal.

(3) Az Nkt.-ban nevesitett iskolak pedagogiai programja meghatarozza az iskolavaltas,
valamint a tanulo atvételének szabdlyait, szlikség esetén kilénbozeti vizsgaval, egyéni
segitségnyujtassal, tiirelmi 1d6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.

(4) A nevelGtestiilet és az igazgatdé dontése alapjan a pedagogiai program tartalmazza az
iskolaban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, beleértve a témanapokat, témaheteket
és a projektoktatast is. A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa
a tanulok érdeklddésére, a tanulok és a pedagdgusok kozos tevékenységére, egylittmikodésére
épll a probléma megoldasa és az 6sszefiiggések feltarasa tjan.

(5) Az iskola pedagogiai programjaban meg kell hatarozni

a) az iskolai irasbeli, szdbeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szdmonkérésének
rendjét,

b) az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait,

c) a tanul6 magasabb évfolyamra Iépésének feltételeit.

A Pedagoégiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartdo jovahagyasaval valik
érvényessé.
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IV.3. A Hazirend

A 20/2012 Emmi rendelet 5. 8 alapjan a nevelési-oktatési intézmeny hazirendjében kell
szabalyozni:

a) a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozd
eloirasokat,

b) az allami fenntartasi nevelési-oktatasi intézmények Kkivetelével a téritési dij, tandij
befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, tovabba a tanulo altal eldallitott
termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozd dijazas szabalyait,

c) a szocialis 6sztdndij, a szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a nem
alanyi jogon jaro tankényvtamogatas elvét, az elosztas rendjet,

d) a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,
e) a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

f) a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

g) elektronikus napld hasznalata esetén a sziild részeérdl torténd hozzatérés maodjat,

h) a tanulméanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozd vizsgéra jelentkezés modjat és
hataridejét,

i) a tankonyvellatas iskolan bellli szabalyait.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tal az iskola hazirendje allapitja meg

a) a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb
sziinet idétartamat, a csengetési rendet,

b) az iskolai tanul6i munkarendet,

c) a tandrai és egyéb foglalkozasok rendjét,

d) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak médositasaval kapcsolatos eljarasi kérdeseket,

f) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkodzei és az iskolahoz tartozo teriletek
hasznalatanak rendjét, figyelembe véve a kdrnyezettudatos hasznélatra vonatkoz6 szabalyokat,
g) az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsol6do iskolan kivili
rendezvényeken elvart tanuléi magatartast,

h) a mobiltelefon és egyéb digitdlis, infokommunikacids eszk6z tanorai és egyeéb
foglalkozéasokon val6 hasznalatanak szabalyait, a hatalyos torvény szerint,

1) bilintetdjogi és fegyelmi eljards hatalya ald nem tartozod, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egyeb alkalmazottja ellen iranyuld, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban allo
tanulo6 részérdl elkdvetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megeldzésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elveit és az alkalmazandé intézkedéseket.

A hézirendet az intézményben a nevel6testiilet fogadja el a Diakdnkormanyzat, a Sziil6i
Munkakdzosség és az Intézmeényi Tanacs véleményének kikérésével. A fenntart6 jovahagyéasaval
valik érvényessé.

IV.4. Az éves munkaterv (20/2012 EMMI rendelet 3. §)

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagégiai programjanak alapul veételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolai k6zossegek munkatervei alapjan az igazgatd késziti
el, a neveldtestiileti elfogadasara a tanévnyitod értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az Intézményi Tanacs, a sziil6i
szervezet és a Diakonkorményzat véleményét. A munkaterv az informatikai haldzatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézményben szokasos
maodon nyilvanossagra kell hozni.
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IV.5. A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas tanligyigazgatasi dokumentum, amelynek elkészitéséért az igazgatoé felelGs.
Tartalmazza évfolyamonkeént a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat, az Oraterv alapjan
tartandd tantargyakat, az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartandd
tanorakat, foglalkozasokat és mindezek intézményi szintli Osszesitését. A tantargyfelosztas a
pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kdtelez6 6raszamba beszamithato feladatok
0sszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagdgiai tevékenységét, idokeretét.

Az Osszedllités elvei:

a Pedagogiai Programunkban meghatarozott éves 6raszam alapjan készl,

a tervezet az el6z0 tanév végén elkésziil, amit ismertetiink a pedagdgusokkal,

az alakuld értekezleten végleges dontés sziiletik az osztalyfonokok, szaktanarok
személyérol,

a szaktargyak elosztdsa a lehetdségekhez mérten, felmend rendszerben torténik,

a nyelvoktatashan és matematika oktatdsdban  toreksziink  csoportbontas
megvaldsulasara,

1-2. évfolyamon testnevelés éran biztositjuk az Uszasoktatést,

3-4. évfolyamon testnevelés dran biztositjuk a néptanc oktatast,

a munkakdzosségeken belll téreksziink az egyenletes terhelésre,

a tantargyakat megfeleld végzettséggel rendelkez6 pedagdgus oktassa,

figyelembe vessziik a jogszabalyban meghatarozott 6rakedvezményeket,

a fejleszt6 foglalkozasok: tehetséggondozas, felzarkoztatas elosztasa egyenletes legyen
a ket tagozaton,

szakkorok tervezése a pedagogusok terhelhetdségét figyelembe véve és a tanulok és
szlldk igényei szerint.

VV VVYYVY

Y VVVVVY

IV.6. Az érarend

Az 6rarend taniigyigazgatasi dokumentum, amit tantargyfelosztas alapjan az oktatasért felelds
igazgatOhelyettes készit el, az igazgatdja hagyja jova. A tanuldi 6rarend, a neveldi orarend €s a
terembeosztas egymassal egységet képez.

Az orarendkészités elvei:

elsddleges szempont a tanulok egyenletes terhelésének figyelembe vétele,

a tantargyak heti elosztasa egyenletes legyen,

ahol kivanatos, ott a dupla dra biztositasa,

a tanaroknak naponta legalabb két 6raja legyen,

a tanulok napi terhelése a tantargyak nehézségétdl fliggden alakuljon,

a szaktantermek, informatika terem, nyelvi labor, tornaterem kihasznaltsaga optimalis
legyen,

a csoportbontasok megoldasa,

a kollégék szakmai kéréseinek lehetséges figyelembe vétele.

VV VVVVVY

IV.7. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzata, Hazirendje papir
alapon az igazgatoi irodaban kerilnek elhelyezésre, elektronikusan az iskola honlapjan
olvashatok.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali iddben, elére egyeztetett idOpontban
megtekinthetok. Atfogé, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban
eldzetes idOpont egyeztetés utan az igazgatd, vagy helyettesei adhatnak.

13



Budafok —Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola SZMSZ 2025

V. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, SZERVEZETI RENDSZERE

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek
réven es modon érvényesithetik.

V/1. Az iskola szervezeti felépitése

Igazgatd
Iskolatitkér l \ SZMK
pedagogial IT
asszisztens Igazgato- DOK
rendszergazda helyettesek
l ¥ ey
Munkak&ztsséo- IEChmk,El :
SRS = dolgozok
v Y
Nevelotestiilet

V/2. Az iskola vezetése
V/2.1 Az iskola vezetésége

Az iskola vezetOségét az igazgatd, az igazgatohelyettesek ¢és a kozépvezetok alkotjak.
A kozépvezetok az egyes szervezeti egységek munkdjanak iranyitdsdban vesznek részt,
félévente irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

Az iskola vezetdségének a tagjai:
» azigazgatd
» az igazgatohelyettesek
» a szakmai munkak6zOsségek vezetdi / alsos-, felsds-, osztalyfénoki-, fenntarthatdsagi
és kornyezettudatos /
» a Didkonkormanyzatot segité pedagdgus
» az Intézményi Tanacs elndke

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo

joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége havonta legalabb egyszer a munkaterv és a
havi program alapjan tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezetGség
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megbeszéleseit az igazgatd késziti el és vezeti. Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgato az
altalanos munkaidon belll barmikor 6sszehivhat.

Az iskola vezetdsége a tanév elokészitésének folyamataban, a tantervi valtozasok vagy az iskola
pedagdgiai programjat érintd szakmai fejlesztések esetén javaslattevd, véleményezo, dontést
elokeészito jogokkal rendelkezik.

Az iskola vezetdségének a tagjai az éves ellendrzési tervben foglaltak szerinti ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

V/2.2. lgazgatd

Az intézmény €1én az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelose. Két igazgatohelyettes
segiti az iskola vezetésével 6sszefiiggd feladatai ellatasaban.

A koznevelési intézmény igazgatdja — a torvény elGirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerli ¢s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atadott
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az iskola igazgatoja felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktat6 munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért (tiizvédelmi és balesetvedelmi
jogszabalyok alapjan), a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért. Feladatkorébe tartozik még a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezése, az Intézményi Tanaccsal, az SZMK-val, és a
Didkonkormanyzattal vald egylittmlikodés biztositdsa. Gondoskodik a nemzeti és iskolai
iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplésérol.

A kbznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkent, vagy az Ugyet meghatarozott kérében helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgato részletes munkakori feladatait a fenntartd ltal kiadott munkakari leirés tartalmazza.

Az igazgat6 munkajanak értékelése

Az igazgatdé munkajat, teljesitményének értékelését a Tankerlleti igazgatd, vagy annak
megbizottja vegzi. Az igazgaté munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kdzossége is értékelheti,
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan az orszagos pedagdgiai szakmai
ellendrzés soran a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében.

V/2.3. Az igazgatohelyettesek

Vezet6i tevékenységliket az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzik. Az igazgatohelyetteseket a
fenntartd ¢€s a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmeny igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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Az igazgatohelyettesek részletes munkakdori feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza. (1. szamu
melléklet)

V/2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettesek kozremiikddésével eldkésziti a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi ¢€s ellendrzi végrehajtasukat. A
pedagogusok, a neveld-oktatdé munkat segitd és a technikai dolgozok munkajat a vezetd és
helyettesei, egymas kézott megosztva iranyitjak €s ellendrzik. Az iskolatitkar, a pedagogiai
asszisztensek €s a konyvtaros munkajat az igazgato ellendrzi, akadalyoztatasa esetén jogkorét a
megbizott vezetOhelyettes veszi at.

V/2.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskdrok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szaméra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az oktatasi igazgatdhelyettes szamara:

az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogét,

a vizsgak (osztalyozo, javitd, kulénbozeti vizsgak) lebonyolitasat,

a szakmai munkako6zosségek iranyitasat, segitését, ellendrzését,

a helyettesitések megszervezését,

egyeéb ellendrzéseket az ellendrzési tervnek megfelelden,

a sziilok tajékoztatasa céljabol keészilt informaciok megjelenését és azok ellenérzését.

VVVVYVYY

A szervezési igazgatohelyettes szamara:

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

az egészségugyi korulmények betartasat és betartatasat,

a munka és tlizvédelmi eldirasok betartasat és betartatasat,

a hit-és erkolestan oktatds koordinalasat és annak ellendrzését,

az orszagos mérések lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok és az eredmények elemzését,
a kiemelt figyelmet igényl6é tanulok nyilvantartasat, a szakértéi véleményekkel
kapcsolatos teendoket,

az ellendrzési tervben meghatarozott ellendrzések jogat.

VVVVY VY

A\

V/2.6. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgato tavollétében az (ebben a sorrendben) az oktatasi és a szervezési igazgatohelyettesek
helyettesitik. Az igazgatohelyettes hataskdre az igazgatod helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatérozott feladatok mellett, az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestulet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban tortenik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben — a fenntartd ad felhatalmazést.

Az igazgatd ¢és a helyettesek egyideji akadalyoztatdsa esetén az igazgatd a tanuldi é€s
pedagdgusi  kozosséggel kapcsolatos aktudlis teenddk ellatasaval az osztalyfonoki
munkak6zosség vezetdjét bizza meg.
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Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének akadalyoztatasa esetén az igazgatd a tanuldi €s
pedagogusi kozosséggel kapcsolatos aktudlis teenddk ellatasaval az alsds, vagy a felsds
munkak6zosség vezetdjét bizza meg.

A tanév szorgalmi idOszakan kiviil a tavaszi, nyari, 0szi és téli sziinetben — amennyiben
karbantartas, feltjitas vagy egyéb okokbdl az iskolat nyitva kell tartani — az igazgatd és a
helyettesek egylttes akadalyoztatasa esetén - az aktualis feladatok ellatasara a milkodtetovel
torténd egyeztetés utdn az intézmény egyik dolgozdjat bizza meg.

V/2.7. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tart6zkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozll legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 €s 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban
latjak el. Minden nap 16.00 és 17.00 kozott irodai Ugyeletet szerveznek, melyet az igazgato es a
helyettesek latnak el, beosztas szerint.

V/2.8. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, alairasi és céges alairasi joga van, melyet rendkivili
esetekben atruhazhat az igazgatohelyettesekre.
A kiadmanyozés és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Kdzpont szabalyzatai, rendelkezései
és elnoki utasitasai tartalmazzak.
Az igazgat6 kiadményozza:
a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi blintetés kiszabasa kivételével az intézmény munkaltatoi intézkedések iratait;
b) a tankeruleti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedest;
) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettsegvallalasokat;
d) az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;
e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsoldédo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kdzponti szerve, szervezeti egysege,
illetve a tankerileti igazgaté szamara nem tartotta fenn;
f) a kozbenso intézkedéseket;
g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve a terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az igazgatdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatésa, illetve a
vezetO-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belsé szabalyzatiban
kijelolt személy, ennek hianyaban az illetékes tankerilet igazgatoja altal megbizott
pedagdgus helyettesiti. Az igazgatd helyettesitésitesenek rendjét az V/2.6 pont
tartalmazza.
h) Az utasitas, ligyrend, mas belsé szabalyzat, munkakori leirds vagy irasbeli kijelolés
alapjan helyettesitést ellaté személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.
i) Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.
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J) Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd alairasaval €s az intézmény pecsétjével
érvenyes.

V/3. Az iskolai (kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a

munkaviszonnyal rendelkezd) alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkezd, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak. A
pedagogusokat €s pedagogiai munkat kézvetleniil segitd, és a miikddtetést végzd technikai
dolgozokat a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a Dél-Budai
Tankertleti Kézpont (DBTK) alkalmazza. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok
(elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a 2023. évi LII. torvény, a 2011. évi CXC. kdznevelésrol
szol6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek) rogziti. Munkamegosztas
szempontjabol a pedagdégus ¢€és a pedagdgiai munkdt kozvetleniil segité dolgozdk
kotelezettségeit a munkakori leirasok tartalmazzak. (1. szamu melléklet)

Az intézményben étkeztetési feladatokat végzé dolgozok munkaltatoja a Budafok-Teteny
Budapest XXII. Keriilet Onkormanyzat IGI, munkakori lefrasukat munkaltatdjuktol kapjak.

A dolgozokra vonatkozd Dolgozo6i Hazirend, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (2 szamu
melléklet)

V/3.1. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet — a 2011. évi CXC torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és dontéshozd szerve. A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 felséfoku
végzettségli dolgozok.

A palyakezd6 pedagdgusok beilleszkedésének, segitésének rendjét a Gyakornoki szabdlyzat
tartalmazza. (3. szdmu melléklet)

A neveldtestiilet jogkorei

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koOznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A pedagogust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikseges taneszkozoket (tankdnyv, munkafiizet,
tanéri kézikdnyvek, oktatoprogramok...), valamint hasznalhatja a tanariban, a konyvtar
olvasotermében és a tantermekben elhelyezett informatikai eszkdzoket.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

félévi es tanév végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet (tanévente legalabb két alkalommal),
rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

VVVVY

18



Budafok —Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola SZMSZ 2025

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzdkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet az
értekezlet elején felkért jegyzokonyv-vezetd vezeti, szintén felkérés alapjan egy felsds és egy
alsos pedagogus hitelesiti. A jegyzokonyv csak a jelenléti ivvel egyiitt érvényes.

Az értekezletekrol késziilt jegyzokonyvek eredeti példanya az iktatdba, az emlékeztetok eredeti
példanyai, valamint a jegyzOkonyvek masolatai az igazgatoi irodaban keriilnek elhelyezésre.
Minden jegyzOkonyv és emlékeztetd felkeriil a bels¢ informatikai halézatra is, ahol azok
minden érintett szdmara megtekinthetdk.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek reszt egy-egy értekezleten. Ezekrdl az értekezletekrol emlékeztet6t kell irni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatod 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelesi helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmeny igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vé személy
(hitelesito) ir ala.

A nevel6testiilet egy-eqgy osztalyk6zosseg tanulmanyi munkajanak és neveltsegi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel, meghivhatok a
témaban eérintett pedagogusok vagy szakemberek. Osztalyertekezlet szikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontesekrodl és hatarozatokrol jegyzokonyv késziil.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban vagy juliusban az igazgato altal
kijelolt napon tanévzard értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — 0sztalyozo értekezletet tart
a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
dsszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentest.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadéasa,

a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves Munkatervének, a tanév helyi rendjének elfogadasa, modositasa,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, (félévi,
év végi beszamoldk, egyéb értékelesek),

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a Hazirend elfogadasa, mddositasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

VVVYY

YV VYV

19



Budafok —Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola SZMSZ 2025

a tanulok fegyelmi tigyeben val6 dontés,

a tanuldk osztalyozdvizsgara val6 bocsatasa,

az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

a jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

Y YVV

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik a Pedagodgiai Program, valamint a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd
kereset benyujtasa.

A nevelotestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeny
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét;

» atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

» apedagogusok kilon megbizésainak elosztasa soran;

» az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag vagy meghatarozott idére — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre, didkénkormanyzatra.

Nem lehet 4tadni a neveldtestiileti jogkort a Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadédsa, modositasa esetében.

A neveldtestiilet a kdoznevelési torvényben megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakdzosségekre az aldbbi jogokat ruhdzza at:

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa,

a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

a tantargyfelosztas elfogadas el6tti és a pedagogusok kiilon megbizésaival kapcsolatos
véleményezési jog,

tovabbkeépzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

Kitlintetés odaitélésére valo javaslattétel,

a hatarozott idore kinevezett pedagdégus munkéjanak véleményezése,

a szakmai munkak6zosség-vezeté munkajanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozé javaslatok megfogalmazasa,

a tanulmanyi versenyekre valo felkészités madjanak, a hazi versenyek ltemezésének
meghatarozasa.

VVVVVY 'V VYV

A nevelotestiilet osztalyozé-, pot- és kulonbozeti vizsgat lebonyolitdé bizottsagara
atruhazott joga:
az adott tanulé magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

Az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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Az atruhazott jogkor gyakorloja vezetdje révén koteles a félévi €s az év végi értekezleten
a nevelOtestiiletet tajékoztatni azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
jar el. A beszamold irasos valtozatat az értekezletet kovetéen 5 munkanapon belil az iskolai
halozatra és az iktato szamara at kell adni.

A nevelétestllet szakmai munkako6zdsségei

Az iskoléban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
- als6s munkakdzosség
tagjai az also tagozatban tanitd neveldk
- felsés munkak6zdsség
tagjai a felsO tagozaton tanito tanarok
- osztalyfénoki munkakdzosség
tagjai az iskola valamennyi pedagogus munkakoérben dolgozéja
- fenntarthatosagi es kdrnyezettudatos munkakzosseg
tagjai: pedagogusok onkéntes jelentkezés alapjan

Minden pedagbégus tagja az osztalytonoki munkakozosségnek é€s a munkakorének vagy
szaktargyanak megfeleld munkakozosségnek.

A szakmai munkakozossegek az Nkt. 71.8-ban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozossegek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai terlileten beldl:

» apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

» aziskolai nevel0 és oktatdo munka belso fejlesztése, korszertsitése,

> egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

részvétel az iskolai dokumentumok Iétrehozasaban, modositasaban,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belso vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, javaslat a
felhasznalasra,

a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zdsség-vezetd személyére,
segitségnyujtas a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

VVVVY
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A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, az aktualis tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkak0zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjének személyére a munkakozdsség tagjai javaslatot tehetnek, a megbizasrol az
igazgatoja dont. A munkako6z6sség munkak6zosségi 6sszejovetelen dont a vezetd személyérol,
a munkakozOsség vezetdjének megbizasa egy tanévre szol. Ha valamilyen oknél fogva a
munkak6zosség vezetdje nem tudja feladatat ellatni, az intézmény igazgatdja U valasztast
kezdeményez. és a tanév végéig megbiz egy pedagdgust a feladat ellatasaval.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmeny igazgatdjdnak a munkak6zosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a
munkakdzdsség munkajarol.

A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. (1. szamu
melléklet)

V/3.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan a feladat és
hataskor, valamint a megbizas idétartamanak meghatarozasaval.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat0sag hozza létre, errél tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja vagy az
igazgato bizza meg.

Az alkalmi munkacsoportok tagjai maguk kozil a tevékenység dsszehangolasara, iranyitasara
vezetOt valasztanak. A munkacsoport vezet6je a feladat elvégzése utan irasbeli beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatojanak és a nevel6testiiletnek- legkésébb a
munkatervben rogzitett felévi vagy év végi értekezleten.

Fegyelmi Bizottsag

feladata:
» a Hazirendet silyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
> az érintettek meghallgatasa utan targyilagos déntes hozatala.

tagjai lehetnek a neveldtestiilet dontése alapjan:

az intézmény igazgatdja vagy helyettese

az érintett tanuld osztalyfonoke

egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus
egy, a tanuld altal felkért pedagdgus

YVVY

V/3.4. Pedagégiai munkat segito irodai dolgozok

Az intézmény tanigyigazgatasi, adminisztrativ és gazdasagi munkajat egy iskolatitkar, egy
pedagbgiai asszisztens, egy gyogypedagOgiai asszisztens és egy rendszergazda segiti,
munkajukat munkakori leirdsa alapjan végzik. (1. szamu melléklet) Kdzvetlen felettesiik az
intézmeény igazgatdja.

V/3.5. Miikodtetést végzo technikai dolgozok

A kertészeti, karbantartasi és takaritasi feladatokat a DBTK &ltal kinevezett dolgozok végzik.

/////

Az étkeztetést a XXII. Keriileti Onkormanyzat dolgozoi latjak el.

V/4. A sziil6i munkakozosség (SZMK)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil 61
szervezet mikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
szlildi szervezetei a sziil6k korébdl a kdvetkezo tisztségviselOket valasztjak:

> elnok,
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> elndkhelyettes
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola igazgatojahoz.
A sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiléi valasztmany. Az
iskola sziiléi valasztmanydnak munkajaban az osztdly sziiléi szervezetek elndkei,
elnokhelyettesei vehetnek részt. Az SZMK sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
végzi munkajat.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziiléknek a tanév elsé valasztmanyi értekezletén
szOban tett javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:
> elnok,
> elnokhelyettes.
Az iskolai sziil6i valasztmany elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb
mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i1 szervezet valasztméanya tanévenként legalabb két alkalommal {ilésezik, az
iskola igazgatoja ezen tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérdl, eredményeirdl.
Az iskolai sziil61 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
Dontési jog:
megvalasztja sajat tisztségviselOit,
megvalasztja a sziilok képviseldit az Intézményi Tandcsba,
kialakitja sajat miikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,
képviselok valasztasa, akik a sziiloket ¢és a tanulokat a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogai érvényesitésében segitik,
a rendelkezésre allo sajat pénzeszkdzok mértékérdl és a felhasznalas modjarol,
a sziil6i szervezet 4ltal az iskolanak nytjtand6 tAmogatas modjarol.
Véleményezeési jog:
> Vvéleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,
» véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egyetértési jog:
» azon tankonyvek megrendelésére, amelyek nem szerepelnek a tankdnyvjegyzékben,
» mindazon esetekben, amikor a szilék anyagilag érintettek egy program vagy
neveldtestiileti dontés megvaldsitasaban.

VV VVVVYV

V/5. A tanuldk kozossegei
Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség elén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok az osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan vegzik. (1. szamu melléklet)
A felsd tagozatos és a negyedikes osztalykozosségek sajat tagjaikbol az alabbi tisztségviseloket
valasztjak meg:

» 3-5 f6 képvisel6 (kiildott) az iskolai Didkdnkormanyzat valasztmanyéaba.

A diakkorok
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A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésere diakkordket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodd diakkorok meghatarozasat az éves munkaterv tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik
kozil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai diakonkormanyzat valasztmanyanak tagjai
kozé, éves munkajukat az iskola kdzdsségeire vonatkozO szabalyok betartasa mellett, az
igazgato engedélyével végezheti.

Az iskolai didkonkormanyzat (DOK)

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkorméanyzat
tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti
¢és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el és a nevel6testillet hagyja jova.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segité pedagdgus
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési, dontési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
valasztmanyanak véleményeét.
A didkdnkormanyzat véleményezési es egyetértesi jogot gyakorol:

» azintézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

(a didkonkormanyzatra vonatkozd, valamint a tanulGi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdesekben),

» aHazirend elfogadasakor és modositasakor,
A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

» sajat mikodésére ¢és hataskore gyakorlasara,

» amikodéshez biztositott anyagi eszkzok felhasznéalasara,

> egy tanitas nélkuli munkanap programjéra,

» tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,

» vezetdinek, segitdinek megbizasara.
A didkok valasztmanya szabalyzataban meghatarozott mddon valasztja meg az iskolai DOK
vezetoket, akik a kovetkezok:

> elndk

> alelnok

» ombudsman

> jegyz0

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
alakitja. (4. szamu melléklet)

Az iskolai didkdonkormanyzat munkajat segitd pedagdgust a didkdnkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg maximum 5 éves
iddtartamra.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.
A diakkozgyiilés Osszehivasat a diakonkormanyzatot segité pedagogus kezdeményezi. Az
iskolagytilésnek — DOK vezetésége altal javasolt napirendjét a kdzgytilés rendezése elétt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilés Gsszehivasaért a segitd tanar, a feltételek
biztositasaért az igazgaté felelds. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belil
valaszt kell adnia. Rendkiviili iskolagytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus, a DOK vezetdi, vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

Az intézmény igazgatdja tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit,
az intézmeényi SZMSZ és Hazirend hasznalati rendszabdalyai szerint téritésmentesen vehetik
igénybe.
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V/6. Egyéb, a kozosségek képviseloit egyesité szervezetek

Az Intézményi Tanacs

Az iskoldban az intézmény mikodésében érdekelt személyek ¢és szervezetek
egyiittmiikddésének eldmozditasara, a neveld-oktatd munka segitésére, valamint a belsé
partnerek / sziil6i, dolgozdi kozosség, lizemeltetd / érdekeinek jobb képviseletére Intézményi
Tanacs mikodik. Az Intézményi Tanacs érdekegyeztetd szerv.

Az Intézményi Tanacs tagjai

Ebben a kozosségben a sziilok, a nevelok képviseléi az Intézményi Tanics mindenkori
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak megfeleld 1étszdmban vesznek részt, 1 fot a fenntarto
delegélhat.

Az Intézmeényi Tanécs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utdn a sziiléi szervezet iskolai
valasztmanya titkos szavazéssal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

A tantestiilet képviseloit a pedagogusok javaslatainak Osszegyljtése utan a tantestiilet titkos
szavazassal vélasztja meg egyszerli tobbséggel.

Ha az Intézményi Tanacs valamelyik helye megiresedik, az intézmeny igazgatoja harminc
napon belil felkéri a delegald kozdsséget az Ujabb tag megvalasztasara.

Az Intézményi Tanacs mitkodése

Az intézmény az Intézményi Tanacs miikddését tamogatja, a feladatok ellatasahoz sziikséges
helyiségeket és berendezéseket az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan az Intézmeényi Tanacs
rendelkezésére bocsatja.

Az Intézmeényi Tanacs az iskola kdzosségeivel az Intézményi Tanacs teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztill tartja a kapcsolatot. Az Intézményi Tanacs tagjai rendszeres
idokozonként — évente legalabb két alkalommal — kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket
az Intézményi Tandcs tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,
véleményeét, javaslatait az Intézmenyi Tanéacs felé tovabbitani.

Az iskola mitkodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola igazgatoja
rendszeresen — évente legalabb két alkalommal — kdteles tajékoztatni az Intézményi Tanacsot.
Az Intézményi Tandcs sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata valamint iigyrendje alapjan
miikodik.

Az Intézményi Tanacs jogkdre

Dontési joga van:
» mikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasaban, tisztségviseldk
megvalasztasaban,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
képviselok valasztasa, akik a sziiloket és a tanulokat a koznevelési térvényben
megfogalmazott jogai érvényesitésében segitik,
a rendelkezésre allo sajat pénzeszk6zok mértékérdl és a felhasznalds modjarodl,
az Intézményi Tanacs altal az iskolanak nyujtand6 tamogatas maodjarol,
azokban az tigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanacsra atruhazza.
Egyetértési joga van:

YVVV VY
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» aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ¢s Pedagogiai Programjanak
elfogadasaban,
> az iskolai Hazirend elfogadasaban (elkeésziteseben tevékenyen részt is vesz),
> iskola szerkezetének valtoztatasaban.
Véleményezi:
az éves iskolai munkaprogramot,
az igazgatoi és igazgatohelyettesi kinevezést,
tanéri palyazatokat,
az iskolai rendezvenyeket,
a tovabbtanulas el6készitését, helyzetét,
az igazgato feléves, éves tanulmanyi helyzet értékelését,
az igazgatd féléves, éves gazdasagi helyzet értékelését,
gyermek-, ifjusagvédelmi, egészségvedelmi tevékenységet,
iskolai sportkor miikodését, anyagi eszkdzeinek felhasznalasat,
orszagos, regionalis oktataspolitikai intézkedéseket,
a pedagogus tovabbképzéssel, atképzéssel kapcsolatos kérdéseket.
Véleményezési joggal vesz részt mindazokban az ligyekben, ahol a tanulok jogainak
érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézmény altal hozott dontesek, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

VVVVVVVVVVVY

V/7. Az intezmény kozosségeinek kapcsolatai egymassal es az intézmény

vezetésével

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével- az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiillonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja
az egyluttmukodeést.

A bels0 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési és veleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékdnyvben
kell rogziteni. Az informéacidaramlas szabalyzata az 5. szamu mellékletben talalhato.

VI/7.1. A vezetdség és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas foruma:
» az iskolavezetdség tilései,
» akiilonbo6zo értekezletek,
» megbeszélések,
» online kapcsolattartas
Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatOsag az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztil, valamint online értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» aziranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezetdség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkak0z0sségi vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével €s az Intézményi Tanéccsal.

V/7.2. A neveldk és a diakok

A tanulok vélemeénynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és formajat a Hazirend
6. pontja tartalmazza.

V/7.3. A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
osztalyfénokok:

» az osztaly sziil6i értekezleten,

» rendkiviili szil6i értekezleteken,

> online tajékoztatjak.
Rendkiviili sziil6i értekezlet hivhato Ossze, ha azt az igazgato, az osztalyfondk, vagy a sziiloi
kdzosség 1/3 része kezdeményezi.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

> asziil6i értekezletek,

» anevelok fogado orai,

> irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fuizetben, (alsé tagozat)

» negyedéves irasos értékelés a neveldtestiilet altal meghatarozott évfolyamokon

» az e-naplén keresztil elektronikus formaban.
A sziil6i értekezletek és fogaddorak idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével vagy az Intézményi Tanaccsal.
Az iskola Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos, minden érdekl6édo
szdmara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd
szemelyeknél, illetve intézmenyeknél talalhaté meg:

» az iskola fenntartdjanal,

> aziskola irattaraban,

» az iskola igazgatojanal,

» az iskola honlapjan.

V/7.4. Az iskolavezetés és a sziilok egyiittmiikodése

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
iskolavezetes:

» asziiléi munkak6zdsség valasztmanyi iilésén évente kétszer,

» aziskola bejaratanal elhelyezett hirdetétablan,

> ahonlapon keresztiil folyamatosan

> az iskola facebook oldalan keresztiil

> e-naplon keresztil tajékoztatja.
A sziil6k a sziildi valasztmany utjan vagy személyesen, eldzetesen egyeztetett iddpontban
fordulhatnak az igazgatohoz. A kapcsolattartasdban a rendszeres ¢és konkrét idopontokat az
intézmeny éves munkaterve tartalmazza.

27



Budafok —Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola SZMSZ 2025

V.7.5. Az iskolavezetés és az Iskolai Sportkor (ISK) kapcsolattartasa

Az ISK alapszabdly szerinti mikodéséért az igazgatoja a felelds, a sportkor tevékenységét az
iskolavezetésen bellli munkamegosztas értelmével az igazgatohelyettes feltigyeli.
Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagdgus irdnyitdja eldterjeszti az igazgatonak a
sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

> mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

> milyen versenyeken vesznek részt a tanév soran.
Az ISK vezetdje félévi és évvégi beszamolot készit a tanév soran végzett munka alapjan.

V/7.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagogus tagja legalabb két szakmai munkakdzosségnek. A testuleti dontést
vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrol eldszor a munkakdzosség-vezetok kozossége
folytat megbeszélést.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Hantargykozi® feladat tervezését, megoldasat (pl. péalyazatok, Oratervek, tantervek
dsszehangolasa, versenyek, vizsgak) az érintett munkakdzosségek - kdzds munkakdzdsségi
értekezleten - megvitatjak, es véleményiket a testileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

V/7.7. Az Intézményi Tanacs és az iskola kdzdsségeinek kapcsolattartasa

Az Intézmeényi Tanacs az iskola kdzosségeivel az Intézményi Tanacs teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztll tartja a kapcsolatot. Az Intézményi Tanacs tagjai rendszeresen
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az Intézményi Tanacs tevékenységérél, valamint
kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az Intézményi Tanacsnak
tovabbitani.
Az Intézményi Tandcs Ulésein allandé meghivottként az aldbbi személyek vehetnek részt:

» aziskola vezetdje (ha nem tagja az Intézményi Tanacsnak)

» a mikodtetd képviseldje
Az iskola miikodésérol, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola vezetdje
rendszeresen — évente legaldbb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni az Intézményi Tanacsot.

VI. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

VI/1. Kapcsolat a fenntartdval

A fenntartdval, a Dél-Budai Tankertleti Kézponttal (1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.) az
iskola az igazgato szemelyén keresztil tartja a kapcsolatot.

VI1/2. Kapcsolat a helyi oktatasi intezményekkel

A nevelOk szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban
miikodo szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a kerlileti szakmai munkak6zgsségek
munkdjdba. A kapcsolattartasért az iskolai munkakozosségek vezetdi felelOsek, a
kapcsolattartds mddjat a munkakdzdsség munkaterve tartalmazza.
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Munkaformak:

versenyek rendezése,
verseny-feladatsorok dsszedllitasa,
keruleti munkakdzdsségi megbeszélések,
tovabbkepzések szervezése,
tovabbképzéseken valo részvétel.

YVVYYVYYV

Az iskolai munka megfelel6 szinti irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsagéanak allando
munkakapcsolatban kell allnia a Partnerlistan szerepl6 kiils6 partnerekkel. (6. szamu melléklet)
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. A kapcsolattartas
rendje minden esetben egyénileg megszabott.

VI1/3. Kapcsolat az 6vodakkal

Iskolank korzeteben két dvoda talalhato: Csemetekert és a Rozsakert Ovoda. Veliik, valamint
az Osszevont Ovodakozponttal az iskola az igazgatd személyén keresztil tart kapcsolatot. A
tobbi 6vodaval az igazgato alkalomszertien veszi fel a kapcsolatot.

VI1/4. ,, Barossi Iskolaért Alapitvany”

Az alapitvany kiemelt feladata a Pedagogiai Programban leirt célok megvaldsitasanak segitése,
melynek mddjait az alapitvany kuratériuma hatarozza meg. A kuratoriummal vald
kapcsolattartas az igazgato feladata.

VI1/5. Kapcsolat az EGYMI-vel

A sajatos nevelési igény(i tanulok fejlesztését a Kozmutza Flora EGYMI-vel és a Pedagogiali
Szakszolgalattal egyiittmiikodve végezziik.

Az egyiittmiikodés formai, lehetséges modjai:

a Pedagogiai Szakszolgalat szolgaltatasainak igénybevétele,

logopédiai ellatas,

gyogytestnevelés biztositasa,

SNI-s gyermekek gyogypedagdgiai ellatasa az utaz6 gyogypedagdgusok altal,
fejlesztopedagogusok segitése,

tovabbkepzések szervezése,

szaktanacsadas a BTMN-es gyermekek oktatasahoz.

YVVVYVYYVYYVY

VI1/6. Kapcsolat az Iskola-egészségiigyi szolgalattal

A tanulok egészsegi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Iskola-egészségiigyi szolgalattal, azon beliil az iskolaorvossal és a védondvel,
segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egeszsegligyi vizsgalatat.

VI1/7. Kapcsolat a Csaladsegité Szolgalattal és a Gyermekjoléti Kozponttal
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola igazgatdjan keresztil rendszeres kapcsolatot tart

fenn a Budafok-Tetényi Csalad- és a Gyermekjoléeti Kozponttal
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
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a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a beavatkozasat sziikségesnek
latja,

esetmegbeszélések,

rendkiviili sziiloi értekezletek,

a tanulok tAmogatésa, segitése a tanulmanyi munkaban,

eléadasok pedagdgusoknak és sziiloknek,

jotékonyséagi akciok,

eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

VVVVVYVY 'V

V1/8. Kapcsolat az egyhazi jogi személyekkel, hitoktatokkal

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese kapcsolatot tart a bejegyzett egyhazak képvisel6i
koziil azokkal, akik jelzik szandékukat az iskoldval torténd egyiittmiikodésre.

Az allami altalanos iskolaban az etika Ora vagy az ehelyett valaszthato, az egyhazi jogi személy
altal szervezett hit- és erkolcstan 6ra a kotelez6 tanorai foglalkozasok része. Az iskola etika/hit-
és erkolcstan tantargyat tanit oOrarendbe épitve. Az egylittmiikodést térvény és rendelet
szabalyozza. A foglalkozasok tartalméat az egyhazi jogi személy hatarozza meg az adott egyhaz
irAnymutatasa szerint. A hitoktaté alkalmazasa, az oktatasra vald jelentkezés szervezése, a
foglalkozésok és a hitoktatd ellenbrzése az egyhazi jogi személy feladata. Az iskola biztositja
a hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszeri
hasznalatat, a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatokra ugyanazok az el6irasok, szabdlyozasok vonatkoznak az intézményben
tartdzkodasa alatt, mint az iskola t6bbi dolgozodjara.

Az egylttmiikodé felekezetek vezetdivel, a hitoktatokkal e-mail-en, mobiltelefonon tart
kapcsolatot az intézmény. A hitoktatas megszervezésének feladata az igazgat6 hataskore.

V1/9. Egyéb kapcsolataink

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézmenyekkel, szervezettel:

Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelédési Kozponttal,

Budafok-Tétényi Hajos Alfréd Tanuszodaval,

Promontor Tv-vel.

A Nadasdy Kalman Alapfoka Miivészeti és Altalanos Iskolaval.

Baross Gabor telepi és a Nagytétényi Polgari Korrel,

VVVVY

A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédo szervezet nem
miikodhet.

VIL. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

VI11/1. Altalanos miikodési rend

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7 Oratol délutan 18 oraig
tart nyitva. Ett6l eltér6é idépontban, illetve szombaton és vasarnap, csak az igazgatoval tortént
elbzetes egyeztetés alapjan nyithatd ki az épulet.

Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 17 ora
kozott az iskola egyik vezetdjének az iskolaban kell tartdzkodnia. A délutan tavozo vezetd utan
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az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben nincs pedagogus
altal szervezett foglalkozas az intézményben, az épiilet rendeltetésszeri izemeltetéséért és a
gondnoki tevékenységek elvégzéséért az igazgato a felelds.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7 ora és 16 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 0rak hossza 45 perc, az Orakozi szlinetek hossza 15 perc, a
Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Indokolt esetben az igazgato roviditett drakat
és szlineteket rendelhet el. A tanitési Orak latogatdsara igazgatoi engedély nélkil csak a
tantestulet tagjai jogosultak- az érintettekkel tortént el6zetes egyeztetés alapjan. Minden egyéb
esetben a latogatésra csak az igazgat6 adhat engedélyt.

A délutani foglalkozéasok a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jarod tanulok
Orarendjéhez igazodva kezdddnek és 16 Oréig tartanak.

Az iskolaban reggel 7.00 oratol a tanitds kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari
iigyelet mikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvedelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az ligyeletes tanarok részletes tennivaloit 7. szamu melléklet
tartalmazza.

» Az iskolaban az intézmeny also szintjén 7.00-7,30-ig egy,

» 7.30-t6l reggel egyidejlileg 2,

» napkozben 4 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra.

> Az egyes ligyeletes nevelok felel6sségi teriileteit az Ugyeleti szabalyzat tartalmazza.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kivili foglalkozasokat csak a tandérak utan, 12 ératél 18 o6raig, vagyis a
délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével
lehet.

A napkdzi és tanuldszoba rendjét a Hazirend 1. szamu melléklete szabalyozza.

V11/2. Az intézmény dolgozdéinak munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsd munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

VI1/2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltese — 2023. évi LII. torvény szerint

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.
A kotott munkaidé az 2023. évi LIl térvény 79.8 szerint kotott munkaidore, ezen beliil
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6re és a kotott munkaidé fennmarado részére, valamint
b) szabad felhasznalasi munkaidére oszlik. (2) A pedagogus a kotdtt munkaidejét az igazgato
altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidén beliil a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal,
gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozassal 6sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,
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b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatérozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A munkaid6 fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni. A szabad felhasznalasii munkaidében a munkavégzés helyét a
pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézmenyben, pedagogiai szakszolgéalat
intézmenyben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivdil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsu munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaido alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
> atanitasi orak megtartasa
» a munkak0zOsség-vezetéi feladatok ellatasa (az oOrakedvezménynek megfeleld
Oraszamban),

osztalyfonoki feladatok ellatasa (az drakedvezménynek megfeleld 6raszamban),
diakonkormanyzat munkéjanak segitése (az orakedvezménynek megfeleld
Oraszémban),

iskolai sportkéri foglalkozasok,

szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

egyeni munkarend alapjan tanulé gyermek felkeszitésenek segitese,
kdnyvtaros pedagdgusi feladatai

VV VVV VYV

A tantargyfelosztasban rogzitett feladatokon tul a pedagdgusok kotelezd oraban ellatando
munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység
idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora gyakorlati
elokészitése és lezarasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi id6re irinyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
(a munkaidoé tobbi részében) ellatott feladatok

a) foglalkozasok, tanitasi orak szakmai el6készitése, dolgozatok, tanulmanyi versenyek
Osszedllitasa és ertékelése

b) a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, a tanulok munkajanak rendszeres
értékelése, jegyek beirasa

C) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezese, tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és
rendezvények megszervezése

d) heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezddésének (DOK) segitésével sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 - felligyelete, tehetséggondozés, a tanuldk
fejlesztesevel kapcsolatos feladatok, felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken,
iskolai méréseken, iskolai tnnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel, a
tanulok felligyelete drakdzi sziinetekben és ebédeléskor

f) atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa

h) eseti helyettesités,

i) apedagogiai tevékenyseghez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok Kkeszitése, vezetése, a megtartott tanitdsi orak
dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak vezetése, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

k) a sziilokkel torténd személyes jelenlétet igényld kapcsolattartas, sziil6i értekezlet,
fogadodra megtartasa,

I) az osztalyfénoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel, részvétel
nevelGtestiileti  értekezleteken, megbeszéléseken, részvétel a munkakozosségi
értekezleteken,

0) a munkakdzOsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

p) az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, szertar- / konyvtarrendezés, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartdsa, kisérletek 0sszedllitasa, osztalytermek rendben tartasa
és dekoracidjanak kialakitasa

S) a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, kiilonbozeti, felvételi,
osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

t) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

u) pedagogus-tovabbképzesben vald részvétel

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés.

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a kétott munkaidében az alabbi feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:
» az 3.1.1. pontban meghatarozott tevekenységek mindegyike,
> a 3.1.2. pontban meghatarozott tevékenységek kozil az e, f, g, h, K, m, n, p, r, s
pontokban leirtakat.
Az intézményen Kivul végezheté feladatok:
> a 2. pontban meghatarozott tevékenysegek koézul az a, b, ¢, d, i, j, 1,0, g, t, u, v
pontokban leirtak.
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intezmény Odrarendjének fiuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszeéallitasanal az intezmeny feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valé rendkivili tavolmaradasat, annak okt lehetbleg ¢l6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 2. munkanapon le kell adni a titkari
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy annak helyetteseitdl kérhet engedélyt,
legaldbb harom nappal elébb, a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélése csak
az igazgato engedelyével lehetséges.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkerilése erdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszer(i orat tartani, illetve sziikség
esetén a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagbgusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd adja a vezeto-
helyettesek és a munkakdz0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkéaval
Osszefliggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak é€s
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek dokumentalasarol az igazgato
dont. A nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamardl - ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A kotelezd o6raszamban ellatott tanordk és foglalkozasok, valamint a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokat a pedagégusoknak a Kréta e-
naploban kell régziteni. KRETA hasznalat szabélyzata — 8. szamu melléklet

VI11/3. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az oktato — neveld munkat segité €s a technikai alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok
helyettesitését az igazgato allapitja meg. Munkakori leiras — 1. szamu melléklet

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatod allapitja meg, amit rogzit a dolgozok
munkakori leirdsdban. A térvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az intézmény
igazgatohelyettesei tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi beosztasanal figyelembe
kell venni az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol minél
elébb értesiteniiik kell az intézmény valamelyik vezetdjét. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
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adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

VI11/4. A tanulok benntartozkodasanak és teremhasznalatanak rendje
Altalanos szabalyok

Gyermekek, tanuldk az intézményben pedagogus — indokolt esetben igazgatoi engedéllyel,
szilé vagy nagykort feliigyeletével- tartozkodhatnak a kdotelez6 vagy nem kotelezd
foglalkozasok, illetve az ezekre torténd felkésziilés idejében.

A tanoran kivuli foglalkozasok, illetve a tanitas befejezése utan a tanuldk feltigyelet mellett
fegyelmezetten tavoznak az iskolabol.

A tanitési 0rak zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a tanulét 6réardl kihivni
csak nagyon indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel lehet.

Tanulot tanitasi idében az iskola épiiletébdl elkiildeni, illetve tandrarol, foglalkozasrol tovabbi
foglalkoztatas és felligyelet megszervezese nelkil kikildeni tilos.

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feligyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak a foglalkozast tartd pedagogus engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkozd utasitdsok a termekben
megtekinthetdk, a tanévben itt tartott elsd foglalkozés alkalmaval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, informatika, nyelvi labor, kémia-fizika
szaktantermek, tornaterem.

A DOK szamara biztositott helység megfelelé hasznalataért a didkdnkormanyzat munkajat
segitd tanar a felelds.

A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pihenénapokon (szombat, vasadrnap), munkasziineti napokon
a munkak0zOsségek és a diakdnkorményzat éves programtervezete szerint, az igazgatd
engedélyével torténik a nyitva tartés.

Gépek, eszkdzok, jatekok a tanuldk hasznalataban

A tanuld pedagogus feliigyelete mellett, a teremhasznalati rendben leirtak szerint hasznalhatja
a szamitogépet az informatika teremben és a kdnyvtarban.

A tanuldk hasznalatdban 1évé jatékok allapotat, megfeleldségét rendszeresen ellendrizni kell,
és balesetveszélyt okozd sériilés, rongalddas esetén intézkedni kell javittatasukra, illetve
selejtezésiikre. A jatékok napi ellenérzésének feladatat a feliigyeletet ellatd pedagdgusnak kell
elvégeznie. Probléma esetén azonnal koteles azt az igazgatonak jelezni, valamint a jatek
hasznalatat felfliggeszteni.

Az udvari eszkozoket ¢és jatékokat a karbantartd napi, a mikodtetd negyedéves
rendszerességgel ellendrizteti.

Tanul6 az intézmény Uzemeltetése soran hasznalt elektromos berendezésekhez nem nydulhat.

A dolgozok altal hasznalhato konyvtari dokumentumok kélcsonzésének és més
felszerelések, informatikai eszkdzok hasznalatanak rendje

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskola dolgoz6i a Konyvtari SZMSZ kolcsonzés rendjének megfelelden vehetik igénybe a
konyvtar szolgéltatasait. (12. szamu melléklet)

Informatikai eszk6zok
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Intézménylink pedagdgusai szakmai munkajukhoz az alabbi informatikai eszkdzoket
hasznalhatjak:

- asztali szamitogep.

- laptop

- tablet

- projektor

Asztali szdmitogépek hasznélata:

A szaktantermek internettel ellatott szamitogépei oktatédsi célra hasznalhatok, a tanari szoba
szamitogépeit csak a pedagogusok és pedagdgiai munkat segité dolgozok hasznalhatjak.

A gépek belsé halozati rendszerbe kotve miikddnek, a hozzaférhetéség egyéni jelszavas
belépéssel minden pedagdgus szdmara biztositott.

Az iroddk (igazgatoi, helyettesi, titkarsagi) szamitdgepeit csak a jogosult személyek
hasznélhatjak.

Laptopok, projektorok, tabletek hasznélata

Az oktatasi célra kiadott laptopokat, tableteket és projektorokat nyilvantartasba vesszik, azok
elzarasarol, védelmérdl, megfelelé hasznalatarol a szaktanar gondoskodik. A konyvtarban
oktatési celra elhelyezett laptopokat a tanulok is hasznalhatjak.

Az iskola egyéb laptopjait, projektorokat, rendezvények szervezéséhez es lebonyolitasahoz a
pedagdgusok hasznalhatjak. Laptop hasznalati szabalyzat — 9. melléklet

Digitalis tabla hasznalata

Iskolankban nincs miikodo digitalis tabla.
A helyiségek hasznélatdnak szabalyai

Az iskolaépuletet cimertablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a magyar nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unio
zaszlajét.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovéasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az energiafelhasznalassal kapcsolatos takarékoskodaseért

az iskola Szervezeti ¢és mulkodési szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

YVYVYYVYYV

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kdotelezd €s valaszthatd tanitdsi orakon hasznalhatjdk pedagogus
felligyelete mellett.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az drat tartd pedagogusok, illetve - a tanitasi orakat kovetéen - a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a diakdnkormanyzatot
segit6 tanarral vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
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Az igazgatd felelés az intézmény helyiségeinek balesetmentes ¢és biztonsagos
hasznalhatdsagaért. Az észlelt hibakat az iskolatitkar a Tankertilet (izemeltetési munkatarsanak
haladéktalanul jelzi. Az intézményben elhelyezett eszkdz6k biztonsagos hasznalhatosagaért az
intézmény igazgatdja felelds. Az eszk6zok, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles az
iskolatitkar tudomasara hozni, a hibas eszkdzoket a hiba megjelélésével neki kell leadni. A
javithatatlan eszk6zok, berendezések jogszabalyban meghatérozott modon torténd selejtezését
az iskolatitkar jelzi a Tankerulet fele.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényléknek kiilon Tankeriilettel kotott bérleti szerz6dés, megallapodas alapjan az
igazgato beleegyezésével lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak
a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

VIII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

VI11I/1. A belso ellenérzés altalanos rendje

Az iskolai belso ellenérzés célja
> Dbiztositja az intézmény térvényes (jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
eloirt) mikodését
> segiti az iskola gazdasagos miikodését
> az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot biztosit az alkalmazottak
munkaveégzésérol.
> apedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak teljesitményének értékelése

A belsé ellendrzéssel jaro jogok és kotelezettségek
a) A belso ellendérzést végzo alkalmazott jogosult
> az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni,
> az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan
figyelemmel kisérni, ellendrizni,
> az ellendrzott alkalmazottol irasban vagy szoban tajékoztatast, felvildgositast
kérni.
b) A belso ellendrzést végzd alkalmazott koteles
> az ellendérzéssel kapcsolatban a jogszabalyi €s az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,
> az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
> az észlelt hianyossagokat sz6ban és irasban k6zolni az érintett alkalmazottal és
annak felettesével,
> a hidanyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerinti idOben megismételni.
c) Az ellendrzott alkalmazott koteles
> az ellendrzést végzo alkalmazott munkajat segiteni,
> a feltart hibdkat, hianyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.
d) A belso ellenérzést végzo alkalmazott feladatai
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> a jogszabalyoknak, az iskola bels0 szabdlyzatdnak ¢és a személyre szo6lo
munkakori leirdsdnak megfelelden, az ellendrzési iitemtervben eldirtak szerint
a tanév soran ellendrzési munkdjat folyamatosan végezni,

> az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasairol kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles,

> az ellendrzés tényét irasba foglalva az ellenérzést elrendeld, az ellendrzést
végzo ¢és az ellendrzott kérheti.

e) A hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek

> a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott
figyelmét,

> ahidnyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.

A belso ellendrzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellenérzési feladataik
a) igazgato
> ellendrzési feladata az iskola egészére kiterjed (pedagdgiai, gazdalkodasi,
pénzigyi-szamviteli, Ggyviteli és technikai dolgozdkra)
> feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere ¢s mitkodése felett.

> feliigyeli a miiszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

> az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztések, felyjitasok,
karbantartasok és beszerzések menetét,

> avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

> aleltarozas és selejtezés szabalyszerl lebonyolitasat,

> adidkonkormanyzat tevékenységét,

> apedagogusok tovabbkepzésen valo részvetelét,

> a pedagogusok oktato-nevelé munkajat, dgyviteli munkajat és

munkafegyelmét,
> agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,
> az iskolai munkatervben rogzitett feladatok elveégzését,
> apedagogusok teljesitményének értékelését.
b) igazgatdhelyettesek - folyamatosan ellendrzik
> a pedagogusok oktato-nevel6 munkajat, tigyviteli munkajat és
munkafegyelmét,
a globalis szakmai ¢és helyi munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
a szaktanarok altal elkészitett tanmenetek tartalmat,
a pedagogusok adminisztracios munkajat,
a pedagdgusok teljesitményének értékelését — kozremiikodoként,
az iskolai munkatervben rogzitett feladatok elvégzését.
d) munkak6z0sség-vezetdk - folyamatosan ellenérzik
> a szakmai munkakozosségekbe tartozé pedagdégusok oktatd-neveld
munkajat és munkafegyelmét,
> a pedagOgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények,
eldirasok érvényesitését
> amunkakdzosseg munkatervében rogzitett feladatok elvégzését,
> az oktatd-nevel6 munka szinvonalat, modszereit, eredményességét,
> apedagogusok teljesitményének értékelését — kozremiik6doként.

V.V YV VYV

Az igazgatd jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit kijeldlni belsé ellenérzési feladat
elvégzésere.

Az iskola belso ellenorzési feladatai

38



Budafok —Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola SZMSZ 2025

Az ellendrzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellendrzést az
iskola igazgatdja irdnyitja, az ellendrzési feladatok megosztasaval. Az ellenérzésbe bevont
vezetdk feladata, a feltart hidnyossagokrol tajékoztatni vezetd munkatarsait (errdl jegyzokonyv
késziil), tervet késziteni a hidnyossagok potlasara és ellendrizni ezek megoldasat. A belso
ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a
gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az er6forrasok célszerii
felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

VI11/2. A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellendrzésének

feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedago6giai programja Hazirendje és
SZMSZ-e szerint eldirt) miikodését,

> segitse eld az intézményben folyd nevel6 és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

» az igazgatdsdg szdmara megfeleld mennyiségli informdcidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

V111/3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelo-oktaté munka belsé

ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kivdli foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon,

az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi dra felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott médszerek és munkaformak,

kompetencia-fejlesztés a tanoran,

differencialas (SNI, BTMN, felzarkoztatas, tehetséggondozas)

IKT eszkdzok hasznélata,

a tanulok munkaja és magatartasa,

a pedaglgus egyenisége, magatartasa a tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelmeényeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belso ellendrzési szabalyzat” c. igazgatoi
utasitas hatarozza meg. (10 szamu melléklet)

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

VVVVVVVVVVVVVVYYY
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A vezetdi ellendrzés tervezése soran figyelembe vessziik a tantargyfelosztast és a tanuldi és
pedagbgusi Orarendet is.

VI11/4. A Kiemelt munkavégzés elismerésének szempontjai

Amennyiben a fenntartd keretet biztosit a dolgozék mindségi munkdjanak elismerésére, az
alabbi szempontok alapjan jarunk el.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

rendszeresen késziti fol didkjait versenyekre, a tovabbtanulasra a felvételire,
szlikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenysegben és tehetseggondozashan,
aktivan részt vesz a munkakdzdsség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a versenyek szervezéseben és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

tanfolyamot, szakkort, el6készitot, tabort szervez és vezet,

eredmenyes ifjusagvédelmi és kozosségépité tevékenységet végez.

VVVVYVYYVYYVYVYVY

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba:

aktivan vesz részt az iskola hivatalos dokumentumainak, belsé szabalyzatainak
elkészitésében és bevezetéseben,

aktivan vesz részt a helyi tantervek el6készitésében €s bevezetésében,

aktivan vesz részt a szakmai szervezetek és szakmai munkakdzosségek munkajaban,
kreativ és innovativ Otletekkel all el az intézményfejlesztés teriiletén, aktivan részt a
megvaldsitasban.
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Folyamatosan részt vesz a széleskoru tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szorulo tanuldk fejlesztéseben:

> hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezesébe és lebonyolitisaba,

» akiilonleges banasmodot igényld tanulok fejlesztésében aktiv részt vallal,

> dijazas nélkili tobblettanitassal kapcsolatos feladatait lelkiismeretesen végzi.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el:
» kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,
eredményes kezeli az osztalyaban eléforduld konfliktusokat,
kiemelked6 szinvonall szabadidds és kdzdssegfejleszté tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan és hatariidére elvégzi,
adatszolgaltatasai pontosak és hataridén beliil megtorténnek,
aktivan vesz részt az osztalyfonoki munkakozosség feladataiban,
kooperativan miikodik egytitt osztalyfonok kollégaival.

VVVVYVYY

Széles koriu tanoran Kkiviili tevékenységet végez:
> rendszeresen és aktivan részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és
szervezésében, lebonyolitasaban,
» ¢érdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében és lebonyolitasaban,
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» aktivan vesz részt az iskola arculatanak formalasaban,
> részt vesz palyazatok felkutatasaban és megirdsaban.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
» akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
> akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
» ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége,
> atanév soran nem tett eleget Oralatogatasi kotelezettségének.

A pedagogus munkakdrben alkalmazott dolgozok teljesitményértékelésének rendjét a TER
szabalyzat tartalmazza — 11. szam( melléklet

IX. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézmeényekkel.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiletében tartozkodo személyek kotelesek tiszteletben tartani
az iskola munkarendjét és mitkodési szabalyait, semmiféle médon nem zavarhatjak a neveld-
oktatd munkat és nem veszélyeztethetik az intézmény dolgozdinak és tanuldinak személyi és
vagyonbiztonsagat.

IX/1. Az iskolai Ugyintezések rendje:

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik, 8 dra és 16 Ora kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésere kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a helyben
szokasos modon a fenntartd, a sziilok, a tanulok és a nevelék tudomasara hozza. A nyari
szlinetben az irodai lgyeletet a fenntarto altal meghatarozott modon kell megszervezni.

IX/2. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter sugara
teruletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egeszségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo6 vendégek szdméra a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmeny igazgatoja.
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X.AZ ISKOLABAN ES AZ ISKOLAN KiVUL TARTOTT
TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

X/1. Az iskolaban és az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok altalanos
szabalyai, viselkedési eloirasok

A tanoran kiviili iskolai foglalkozasokat elsésorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a
foglalkozas megtartasara alkalmas helyiségben kell megszervezni.

Iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsd helyszinen
tovabba az oda-vissza tton megoldott. 20 tanulonként legalabb egy pedagogus, és egy felnétt
kisérd (masik pedagdgus, pedagdgiai asszisztens vagy sziild) jelenlétében engedélyezhetd az
iskolan kivuli program.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziilot el6zetesen — a helyben szokasos modon
irasban — tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre térténd eljutas akadalyozza
més tanitasi 6ra megtartasat, az intézmeny igazgatdja gondoskodik a kiesett tanitasi oOra
potlasarol. Ennek adminisztralasa a haladasi naploban torténik.

Az iskolaban és az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokon a résztvevoknek oly modon kell
megjelenni ¢és viselkedni, hogy azzal iskolank j6 hirnevét erdsitsék.

X/1.1. A tandran Kkivali foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédését, igényeit, sziikségleteit
figyelembe véve tanorén kivili foglalkozasokat szervez. A tanév tanoran kivili rendszeres
foglalkozasai az inditas el6tt 15 nappal meghirdetésre keriilnek, a foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a sziild alairdsédval. A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel egy tanév idétartamra kételezd. A tandran kiviili foglalkozasok
helyét és idejét az igazgatohelyettes rogziti az e-napld orarendjében a terembeosztassal egytt.
A foglalkozasokat a Kréta napléban kell rogziteni.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivdili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:
> szervezett, csoportos tanoran kivili tevekenységek: étkezés, mozgaspercek, tanulasi
ora (napkozi, tanuldszoba)
szakkorok,
sportfoglalkozasok,
felzarkoztatd foglalkozasok,
tehetségfejlesztd foglalkozasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

YVVYYVYYV

A délutani szervezett csoportos foglalkozasok (napkozi, tanuldszoba) mitkddésére vonatkozd
altalanos szabalyok

A napkozi €s tanuldszoba mukodésének rendjét az igazgatd allapitja meg a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkdzis tanulok héazirendjében rogziti. A

napkdozis tanulok hazirendje az iskolai Hazirend 1. szamu mellékletében talalhato.
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A napkozis és tanuloszobas foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedeélyt.

X/1.2 A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei:

A napkozi és tanuldszoba igenyt a sziildnek a tanev elején vagy beiratkozaskor kiosztott
lapon kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kdzben is kérheti gyermeke napkdziben
vagy tanuloszobdban torténd elhelyezését.

A napkozibe és tanuloszobéaba lehetdség szerint minden jelentkezd tanulét fel kell venni.
Amennyiben a napkdézis csoportok létszdma meghaladna a torvényben eldirt 1étszamot, a
felvételi kérelmek elbirdlasanal eldnyt élveznek azok a tanuldk,
> akiknek napkozben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezert feltigyeletre szorulnak,
» akinek mindkét sziildje dolgozik,
> akik allami gondozottak,
» akik hatranyos helyzetliek,
» akiket az osztalyfonok javasol.
A napkdziben ¢és a tanuldszoban kotelezd részt vennie azoknak a tanuloknak, akik
- tanulmanyi atlaga 3,00 alatti,
- vagy lemorzsolddassal veszélyeztetett,
- vagy osztalyfonoke és legalabb két szaktandra indokoltnak tartja.

X/1.3 Az egyéb tandran kivili foglalkozasokra vonatkozo altalanos

szabélyok

A tanoréan kivili foglalkozasokra vald tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivéetelével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés a sziil6 beleegyezésével
irdsban torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.
A tandran kivili foglalkozasok megszervezeset (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
és munkatervében kell rogziteni.

A tanoréan kivili foglalkozasok megszervezésénél lehetdségek szerinti a tanuloi, a sziil6i,
valamint a neveldi igényeket a figyelembe kell venni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
¢évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirdndulést szerveznek, melynek koltségeit a sziilok alljak.

A tanulmanyi kirandulast tervezni kell, tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.
A sziil6i szervezettel sziildi értekezleten egyeztetni kell a kirdndulds szervezési kérdéseit és
koltségkiméld megoldasait. A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziiloket legkésobb a félévi
sziil6i értekezleten kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A
kirdndulashoz annyi kisér6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz
sziikséges, osztalyonként legalabb két fot. A csoport vezetdjének gondoskodni kell az
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgat6 eldzetes engedélyével a tanulok szamara
turdkat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek, melyek koltségeit a sziilok alljak.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tervezhetok.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

A szervezést az oktatdsi igazgatOhelyettes iranyitja. A versenyek megnevezesét az éves
munkaterv tartalmazza.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Konyvtari SZMSZ tartalmazza. 12.5zdm0
melléklet

Muzeumi, szinhazi, mozi, kiallitds ¢és tarlatlatogatasok tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetdk az osztalykozosségekben, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi idében
torténd latogatashoz az igazgatod engedélye sziikséges. A programok koltségeit a sziilok fizetik.

Az iskola tanuldi, kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
programjat a vezetd tanar vagy osztalyfonok jovahagyasaval allitjak ossze, €s a feliigyeletet is
6k biztositjak. A rendezvények idépontjat az igazgatohelyettessel egyeztetik.

Az iskola az igényld tanulok szdmdra jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében
étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat az 1GI végzi.

X1. ATANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY!I
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az iskolaegészséguigyi feladatokat ellatdé egészségugyi intézményekkel
illetve szakorvosokkal.
A megallapodasnak biztositania kell:

» az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
fogaszat évente két alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak méréset évente két alkalommal,
a tovabbtanuldas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak az iskolai védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat sajat
munkatervilk, valamint igény szerint
a kotelez6 védooltasok beadasat az oltdsok meghatarozott idejében,
taborozasok eldtti vizsgalat, igazolas kiadasa,
évente ortopédiai sziirés, a gyogytestnevelésre utalt tanulok feliilvizsgalata,
szlikség esetén szakrendelésekre vald beutalas.

VVVY VVVVYVY

A kotelezd orvosi vizsgélatok elvégzéséhez, a véddoltasok beadasahoz a sziild év elején tett
irasos engedélye sziikséges, amelyet az els6 sziiloi értekezleten tesz. A vizsgalatok, véddoltasok
iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitést a lehetd legkisebb mértékben
zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az intézményben az igazgatdhelyettessel
egyezteti. A kapcsolattartdas az igazgatohelyettes feladata. Az osztalyfonokoket ¢és
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szaktanarokat — akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy az osztalyuk tanuloi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek — az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktualis egészségugyi
ellatasrol.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. Ezek a vizsgélatok az iskola
orvosi szobajaban torténnek.

A tanulok egészségét veszeélyeztetd helyzetek megeldzésére, kezelésére iranyulo eljarasok:
> Az iskola éplletében és udvaran felligyelet nélkil gyerekek nem tartdzkodhatnak.
> Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokozot hasznalaton kiviili

iddszakban lefedjiik, a homokcserét a kdzegészségligyi eldirasoknak megfeleléen

végezzuk.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és rdgcsaldirtast vegeztetiink.

A mosddkban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetésége. A helyiségek

jol tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

Az ebédldben biztositott a szappanos kézmosas €s a kéztorlés lehetdsége.

A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban

talalhatoak megfelelden felcimkézve, elzarva. A szertdrakban tanulok nem

tartozkodhatnak.

> A tisztitészerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

> A gyors és konnyen elérhetd elsdsegélynyujtas érdekében 4 db felszerelt
els6segélynynjté lada talalhatd az intézményben, (igazgatohelyettesi iroda, testnevelés
szertar, kémia terem szertara, technika terem)

> az iskolaban 1 6 pedagdgus diab-mentorként segiti a cukorbeteg tanuldkat és
szlleiket a Diabéteszes tanuldk specialis ellatasanak rendje alapjan.

> az allergias tanuldkrol nyilvantartast vezetunk, segitésiik menetét az Anafilaxias
ellatési terv tartalmazza. Az Epipen injekciokat a titkari irodaban taroljuk.

YV V VYV

Y VvV

XI1l. AZ ISKOLA FELADATAI ATANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, a Tlizvédelmi szabélyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az
iskola dolgozéi koteles elvégezni minden tanév elején a munka és tlizvédelmi oktatast.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak
és testi épségenek megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formaékat.
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A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenysegét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6ézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo elbdirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kuldnféle iskolai foglalkozasokon elvarhaté és meg nem
engedhet6é magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgélo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

0 az iskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

O a Hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o0 rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjeét,

0 atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

» tanulmanyi kirdndulasok, tarak, tdborok eldtt,
> atanév végeén a nyari idenybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.
Fizika, informatika, kémia, technika és testnevelés tantargyak elsé szakorajan a szaktanar a
tantargy sajatos balesetvédelmi veszélyeinek megfeleld oktatast tart. Minden tanév elso tanitasi
napjan a tanulok tiiz-és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek. A tanulok alairasaval ellatott
igazolo nyomtatvanyt az osztalyfénokok és a szaktanarok 6rzik a tanev végeig.

A tanuldok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetési idépontjat a Kréta
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészseges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmeény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, orvost vagy mentot kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
a tanuloi balesetet, serilest, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
(8 napon tal gy6gyuld sérilést irashban is le kell adnia.)
indokolt esetben a sziil6t azonnal értesiteni kell, kisebb baleset esetén a nap folyaman
tajékoztatni kell a balesetrdl,

> abeleset korulmenyeit be kell irnia a titkari irodan talalhaté baleseti napléba.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

YV VVVY
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A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ert. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltetlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sérilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvet az OH
feluletén kell régziteni és egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskord esetén a
szlildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

XI1Il. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletet,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

> atermeszeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

» atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola éplletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaésara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkivili esemény esetén az igazgato tavollétében intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

» az igazgatohelyettesek

» az igazgato egyéb megbizottja.
Felelds vezetd tavolléte esetén a veszélyhelyzet elharitasa a megbizott tligyeletet teljesitd
dolgoz6 feladata.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd szilkségesnek tartja.

YVVYVYYV
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A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel vagy kolompoléssal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszelyeztetett épulet
kilritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a benntartdzkod6 tanuldcsoportoknak a Tizvédelmi
szabalyzat talalhato ,,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk. (13. szamu melléklet)

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gytilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

» Az épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kival (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

> A Kkilrités soran a mozgasba, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyéasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z3dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6
az épuletben.

» A tanuldkat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

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

VVVVY

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

VVVVYVYY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlzvédelmi szabalyzat
mellékletét képezo ,,Tlizriadd terv” c. utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés
esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat ,,Bombariado terv” utasitas
tartalmazza.
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A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felel6s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Rendkivli szinet elrendelése

Barmely rendkivili esemény, elharithatatlan csapds kovetkeztében rendkivili szlinet
elrendelése lehetséges, amelyrdl az igazgatd hataroz a fenntartd és a mikodtetd egyidejii
tajékoztatasa mellett. A kiesett tanitdsi napokat, drdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
modon és napokon be kell potolni. A kiesett napok nem akadalyozhatjék a tanulok mindsitését,
a tanév lezarasat es a tanulok magasabb évfolyamba lépéset.

XIV. ATANULO UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

XIV/1. Didkigazolvanyok kezelése

A pedagogus- és a didk igazolvanyok igenylésével kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi
(nyilvantartasok, a szabalyoknak megfeleléen, KIR rendszerben torténd igénylés, igazolasok
kiallitasa.)

XIV/2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi és kartéritési eljaras

részletes szabalyai

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

» A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkenek megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre t(iz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
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ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
szemelyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeny igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositaséara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi és kartéritési eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az EMMI rendelet 53. § (2) bekezdéseben szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozésa, ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

>

Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen az érintettek
részvetelével szervezett személyes talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras
varhatdé menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségéral.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeny igazgatoja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.
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> A feladat ellatdsat a megbizando személy csak szemelyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

> Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

» Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfuggeszti.

» Az egyeztetést vezetonek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irasos megallapodéssal lezaruljon.

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

» Azegyeztet6 eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

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

» A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

XIV/3. Az iskolai tankdnyvellatas

Az intézmény valamennyi tanul6ja alanyi jogon, téritésmentesen kapja a tankdnyveket.
3-8 évfolyamon a tanulok a tankdnyveket tartds hasznalatra kapjak, a tankonyvek az iskola
konyvtaranak tulajdonat képezik. Egyéb kedvezmények biztositasara az intézmenynek nincs
lehetdsége.

Alltalanos rendelkezések

A neveldtestiilet dontése eldtt az iskola tankonyvfeleldse felméri, hany tanul6 kivan az
iskolatdl tankonyvet kdlcsonozni, illetve hany tanuld részére szilkséges a napkdziben,
tanul6szoban tankonyvet biztositani. A felmérés eredményérol az iskola igazgatdja tajékoztatja
az Intézményi Tandcsot, az iskola sziiléi szervezetét, az iskolai didkonkormanyzatot. Az
intézmény vezetdje elektronikus formaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irdsos egyetértd nyilatkozatat.
Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfelelé szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd hasznalatra.
A diakok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a
tanul6 nem hasznélja folyamatosan, a tanév vegén junius 21-ig minden kolcsonzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. A megvéasarolt konyvek és tankonyvek
az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertlnek.

A kolcsonzes rendje

Az iskola az ingyenességet tartds tankonyv és més tankonyv kolcsonzésével, illetve
tulajdonba adésaval biztositja addig az idépontig, ameddig az adott tantargybdl a tanulo
értekelésre kerdil.
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
a tanév els6 hetében a konyvtarbol kdlcsonzik.
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A tankonyv cimoldalara keriild etikettbe be kell jegyezni a kdlcsonzés idejét (tanév), a tanuld
nevét ¢és osztadlyat. A tanuld a tdmogatasként kapott konyvet koteles megdrizni,
rendeltetésszertien hasznalni. Elvarhatd, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznélhat¢ allapotban legyen.

A didkok tanév befejezése elétt, legkésobb junius 21-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A pedagogusok a tanév soran sziikséges koteteket az altaluk meghatarozott idépontokban
kolcsonozhetik ki a konyvtarbol, és addig hasznalhatjak, ameddig sziikséges. A hasznalat utan
kotelesek azokat a kdnyvtarba leadni.

Kartérités

A tanul6 az ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhaté tdle,
hogy az altala hasznélt tankényv legaldbb négy évig hasznélhatd &llapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

a méasodik év vegére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv potlasarol gondoskodnia kell.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni - lehet6ség szerint azonos kiadasu - tankdnyv beszerzesével. Nem
kell megtériteni a tankonyv aradt a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén.

A tankonyvkodlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benytjtott irasbeli kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

XIV/4. A tanuldval kapcsolatos dontések kozlése

Az iskola igazgatoja a tanuldval kapcsolatos irasbeli kérelmeket elbiralja, azokra reagalva a
koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok alapjan dont, errdl
hatarozatot hoz.

A nevelési- oktatasi intézmény a tanul6val kapcsolatos dontéseket — a jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban- irasban kozli a tanuloval, a sziilével.
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XV. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

XV/1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelesének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet 2. §, 3. §, 3/A §
eléirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast
kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével €s az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e
célra letrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. (Adatkezelési szabalyzat 14. melleklet és
Iratkezelési szabalyzat 15. melléklet)

XV/2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A digitalis naplo elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatkeént kezelendd.
Intézményiinkben KRETA elektronikus naplot haszndlunk, melynek szabalyzata az SZMSZ 8.
szamu melléklete.

XVI. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményekben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:
A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
mivelddési célt szolgal:
> apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,
» akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
> az egeészséges életmoddal osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
» a kultira, a miivelodés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).
A tarsadalmi, kozeéleti tevékenységgel 0Osszefuggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkozik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalméval
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— a valasztasi térvénynek megfeleléen — az intézmeény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztato kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épililetének kiilsé falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati és fenntartdi engedély szlikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az igazgatd személyesen targyal ¢és kot szerzédést.
Szerz6déskotés eldtt a tankeriileti igazgato eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztat6 elhelyezésére — amennyiben
az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze, és igy az intézmény hasznaldinak korét
érinti, érintheti — az igazgato személyesen ad engedélyt.

XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelbtestiilet egylittmiikddésével,
a Sziil6i Munkako6zosség, az Intézményi Tanacs és a Diakdnkormanyzat egyezteteésevel es a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

a nevel6testiilet,

az alkalmazotti k6zdsseg,

az iskola igazgatdja,

az Intézményi Tanacs,

a szlil6i munkako6zosség iskolai vezetdsége,

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

YVVVYVYYVYYVY

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletei. Ezen
szabalyzatok, utasitasok el6irasait az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatja, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatadlyba 1épésének idépontja és modja:
Dél-Budai Tankertleti Kézpont jovahagyasa alapjan 2025. szeptember 1-t61
- érvényességi ideje: mddositasig
- felulvizsgélata, korrekcidja 4 évente, illetve sziikség szerint.
A feliilvizsgalatért az intézmény igazgatoja felelds.
A feliilvizsgalt SZMSZ véleményeztetése €s elfogadtatisa a torvényi eldirasok
szerint.

Rendelkezés a nyilvanossagra hozatalrol:

- Az ¢érintettek tdjékoztatasa a megfeleld forumokon torténik.

- Az SZMSZ barki szamara hozzaférhetd és megtekinthet6 az 5. oldalon leirtak szerint.
A Tankerdlet altal elfogadott példany zaradékaban foglaltak biztositjak a jogszeriiséget.

Budapest, 2025. junius 23.

igazgato
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XVIIIL. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa az intézmény igazgatdjanak kezdemenyezese
utan a nevelotestiilet kozremitkodésével tortént.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositdsaval kapcsolatban a Didkonkormanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetéertési jogot gyakorolt, melynek tényét a
didkdnkormanyzat képviseldi aldirasukkal tantsitottak.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az Intézményi Tanacs — a
jogszabéalyban meghatérozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét az
Intézményi Tanacs elndke tanusitotta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az SZMK — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — veleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét az SZMK elndke
tanUsitotta.

Budapest, 2025. janius 23.

A Baross Gabor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa a
fenntartora vonatkozoan érdemi valtozast nem eredményezett.
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