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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS

RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikkodésének belsd

rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapodasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer ésszerli és hatékony megvaldsitasat
szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

Az SZMSZ elkészitését meghatarozo jogszabalyok, rendeletek, utasitasok:

Torvények:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

A 2011. ¢évi CXII. tv. az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e Az 1992. évi XXXIIL tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol
e Az 1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatasrol — még hatdlyban 1év rendelkezései
e A 2001. évi XXXVIL tv. a tankdnyvpiac rendjérdl
e Az 1999. évi XLIIL tv. a nemdohdnyzok védelmérdl
Kormanyrendeletek:

A 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

A 202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpontrol
A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. tv.
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

Miniszteri rendeletek:

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatés,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A nemzetis€g Ovodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol szo616 17/2013. (I11. 31.) EMMI rendelet

A 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyll miniszteri rendeletek
modositasarol

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

A 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai nevelésének
iranyelve kiadasarol
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Az iskola torvényes miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok:

Pedagogiai program

SZMSZ

Hazirend

Kozalkalmazotti Szabalyzat

A 2/2013.(1.15.) KLIKE utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont
kiadmanyozasi ¢€s helyettesitési rendjérdl szolo 1/2013.(1.02.) KLIKE utasitas
modositasarol és egységes szerkezetbe foglalasarol

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

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak véleményezése
utan, az intézmény vezetdjének jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatirozatlan iddre szol. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és az Intézményi Tanacs. Ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok) eldirasainak betartasa az intézmény minden kozalkalmazottjara
¢s tanulojara, valamint az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra nézve egyarant
kotelezd.

Tobbletkotelezettség:

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasdval nem harul tobbletkotelezettség sem a
fenntartora, sem a mikodtetore.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekintése:
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megtekinthet6 az intézményvezetdi irodaban, a

konyvtarban, tovabbd olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szabalyzattal kapcsolatban.
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II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Neve: Budafok — Tétényi Baross Gabor Altalanos Iskola
Az alapitas éve: 1925
Az alapito: Nagytétény kozség

Az intézmény alapito okiratanak szama: KIR/7712-1/2015. szami KLIK
hatarozat

Székhelye: 1224 Budapest, Dézsa Gyorgy u. 84-94.

Telephelyei: Tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.

A fenntarté szerv neve: Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont (KLIK)
A fenntarté szerv cime: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Az intézmény OM azonositoja: 035202

Tipus szerinti besorolasa:
— A tevékenységek jellege alapjan:  kdzszolgéltatod
— Kozszolgaltatd szerv fajtaja: kozintézmény
nyolc évfolyammal rendelkez0 éltalanos iskola

Iranyito6 szerv neve és székhelye: Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont
1055 Budapest, Nador u. 32.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény alapjan az iskola feladata
biztositani az altalanos iskolai nevelést, oktatast. Az iskola fels6 tagozaton emelt szintli
matematika oktatast végez.

Az iskola részt vesz az integraltan nevelhetd €s oktathatd sajatos nevelési igényll
gyermekek fejlesztésében. (Azok a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, tanulok, akik a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos,
pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdenek.)

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét a fenntarté altal megbizott
intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény nevelési-oktatasi feladatait KLIK KIR/7712-1/2015. sz. hatarozatban
foglalt feltételek szerint jovahagyott Pedagogiai program (Nevelési program és Helyi
tanterv) hatarozza meg.
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Kiemelt feladata: Az iskola felsé tagozaton emelt szintli matematikaoktatast végez, ennek
elokészitését az also tagozat végzi.

Felveheto maximalis tanuld 1étszam:
432 tanulo

Evfolyamainak szima:
8 évfolyam

Specialis tagozata:
Tagozattal nem rendelkezik.

Jogallasa:
Az intézmény az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL tv. 87. § (1) bekezdése
alapjan 6nall6 jogi személy..

Megjelolt feladatok, tevékenységek forrasai

koltségvetési torvényben meghatarozott timogatasok,

KLIK koltségvetési helyi rendeletben megfogalmazottak,

atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek)

az intézmény a szakfeladatok ellatasara vallalkozasi tevékenységet nem végez.

YV VYV

Az intézmény gazdilkodasi jogkore: Az iskola 0ndllo gazdalkodési jogkorrel nem
rendelkezik.

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

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az allamhdztartasi-, a kdznevelési-, és a kozalkalmazotti torvény altal meghatarozott rend
szerint.

Az intézmény alkalmazottjainak jogallasa:

Az intézmény alkalmazottjai kozalkalmazottak, jogviszonyukra a Kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. Torvény rendeletei az iranyadoak.

Az intézményben hasznalt bélyegzok:

Korbélyegzo: Intézményi adatok:
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettesek minden ligyben, az iskolatitkér
a munkakori leirasaban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az osztalyozd vagy javitd
vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, aldirdsi és céges aldirdsi joga van,
melyet rendkiviili esetekben atruhazhat az intézményvezetd helyettesekre.
A kiadményozas és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 2011-
tél megjelend és érvénybe 1épd szabalyzatai, rendelkezései €s elndki utasitasai tartalmazzak,
amelyek az iskola titkarsagan megtekinthetok.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti intézményvezetével tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

c) az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti intézményvezetd szamara nem tartotta fenn;

f) a kozbensd intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményvezetdt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetO-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzataban kijelolt
személy, ennek hidnydban az illetékes tankeriilet intézményvezetdje 4altal megbizott
kozalkalmazott helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az utasitas, ligyrend, mas belsé szabalyzat, munkakori leiras vagy irasbeli kijelolés alapjan
helyettesitést ellaté személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
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111. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMALI

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a Hazirend

YV VYV

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

» egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitdé okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté ¢és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

» A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

» A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.
» A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.
» A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.
6
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» A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagodgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolai kozosségek munkatervei alapjan az intézmény
vezetdje 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
Tandcs, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézményben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

4. A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztds taniigyigazgatdsi dokumentum, amit minden évben az
intézményvezetd allit Ossze. Tartalmazza évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a
csoportbontasokat, az Oraterv alapjan tartando tantargyakat, az alkalmazott pedagégusok név
szerinti feladatait: a megtartandd tandrakat, foglalkozasokat és mindezek intézményi szintii
Osszesitését. A tantargyfelosztds a pedagogus munkarend alapokménya: a feltiintetett,
kotelezd oOraszamba beszamithatd feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény
pedagdgiai tevékenységét, idokeretét.

Az 3sszeallitas elvei:

a Pedagogiai Programunkban meghatarozott éves o6raszdm alapjan késziil,

a tervezet az el9z0 tanév végeén elkésziil, amit ismertetiink a pedagogusokkal,

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

a szaktargyak elosztésa a lehetdségekhez mérten, felmend rendszerben torténik,

a nyelvoktatdsban ¢€s matematika oktatasaban  toreksziink  csoportbontas
megvalosulasara

3-5. évfolyamon testnevelés 6ran biztositjuk az Giszasoktatast,

a munkakozosségeken belill a terhelés egyenletes legyen,

a tantargyakat megfelel6 végzettséggel rendelkezé pedagogus oktassa,

figyelembe vessziik a jogszabalyban meghatarozott érakedvezményeket,

a fejleszté foglalkozasok: tehetséggondozas, korrepetalas elosztidsa egyenletes legyen
a két tagozaton,

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

V VVVVV VY VVYV
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5. Az orarend

Az orarend taniigyigazgatdsi dokumentum, amit tantargyfelosztas alapjan az oktatasért
felelds intézményvezetd helyettes készit el, az intézmény vezetdje hagyja jova. A tanuloi
orarend, a neveldi 6rarend és 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 oraja legyen,

a tanulok napi terhelése a tantargyak nehézségétdl fliggden alakuljon,

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

a csoportbontdsok megoldasa,

a kollégak szakmai kéréseinek lehetséges figyelembe vétele.

VV VVVVVY

6. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirend
az intézményvezetdi irodaban, az iktatoban, az iskolai konyvtarban és az iskola honlapjan
keriilnek elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében, illetve a konyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
1dépont egyeztetés utan az intézményvezetd, vagy helyettesei adhatnak.

Az intézményegységek vezetd1 sajat egységik programjairol, milkodési
szabalyzatairdl, Hazirendjérol adnak tajékoztatast. A beiratkozas rendjét a munkatervben
rogzitett terv szerint ismertetik.
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IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEIL SZERVEZETI RENDSZERE
Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

1. Az iskola szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Intézményvezetd Iskolatitkar

-helyettesek

Munkakozosség Technikai
vezeték dolgozok

Kiilsé kapcsolatok

Neveldtestiilet

2. Az iskola vezetése
2.1 Az iskola vezetésége

Az intézmény vezetdségét az intézményvezet, az intézményvezeto helyettesek és
a kozépvezetok alkotjak. A kozépvezetok az egyes szervezeti egységek munkdjanak
iranyitasdban vesznek részt, félévente irasbeli beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek.

Az iskola vezetOségeének a tagjai:

az intézményvezetod

az intézményvezetd helyettesek

a szakmai munkakozosségek vezet6i / alsos-, felsds-, osztalyfénoki-, napkozis/
a Didkonkormanyzatot segité pedagogus

a Kozalkalmazotti tanacs elndke

az Intézményi Tanécs elndke

a BECS vezetdje

VVVYVYVVY

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége havonta legalabb egyszer a
munkaterv és a havi program alapjdn tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziil, ezt a jelenlévOk koziil megbizott tag késziti, és
minden jelenlévo aldirja. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld
¢és vezeti. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil
barmikor 6sszehivhat.
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Az iskola vezetOsége a tanév elokészitésének folyamatiban, a tantervi valtozasok vagy
az iskola pedagdgiai programjat érintd szakmai fejlesztések esetén javaslattevd, véleményezo,
dontést elokészitd jogokkal rendelkezik.

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

2.2. Intézményvezeto

Az intézmény ¢€lén az intézmény vezetdje all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.
Két intézményvezetd helyettes segiti az iskola vezetésével 0sszefiiggd feladatai ellatdsaban.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atadott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. Az munkavéllalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért (tizvédelmi
¢s balesetvédelmi jogszabalyok alapjan), a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Feladatkorébe tartozik még
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése, az Intézményi Tanacskel, az SZMK-val, a
Kozalkalmazotti Tanaccsal és a Diakonkormanyzattal vald egyiittmikodés biztositasa.
Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltdo megiinneplésérdl.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményvezetd részletes munkakori feladatait a fenntartd altal kiadott munkakori leirds
tartalmazza.

Az intézményvezeté munkajanak értékelése

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizds masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak
ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét figyelembe veszi.

2.3. Az intézményvezet6 helyettesek

Vezetdi tevékenységiiket az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasaval végzik. Az
intézményvezetd helyetteseket a fenntartd és a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének
megtartdsaval az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Az intézményvezetd helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd helyettesek tavollétiik
vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran
— az intézmény intézményvezetGjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévd intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.
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Az intézményvezetd helyettesek részletes munkakori feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
(3. szamu melléklet)

2.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A neveldtestiiletet az intézmény vezetdje vezeti, az intézményvezetd helyettesek
kozremiikodésével elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és
ellendrzi végrehajtasukat. A pedagoégusok, a nevel-oktatdé munkat segité és a technikai
dolgozok munkdjat a vezetd és helyettesei egymas kozott megosztva iranyitjak €s ellendrzik.
Az iskolatitkdr, a pedagdgiai asszisztensek ¢és a konyvtaros munkdjat az intézményvezetd
ellendrzi, akadalyoztatasa esetén jogkorét a megbizott vezetOhelyettes veszi at.

2.5. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az oktatési intézményvezetd helyettes szamara:

az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a vizsgak (osztalyozo, javito, kiilonbozeti vizsgak) lebonyolitasat,

a szakmai munkakozosségek iranyitasat, segitését, ellendrzését,

a helyettesitések megszervezését,

a pedagogiai dokumentumok ellendrzését,

egyeb ellendrzéseket az ellendrzési tervnek megfelelden,

a szllok tajékoztatasa céljabol kifliggesztett informaciok ellendrzését.

VVVYVYVY

A szervezési intézményvezeto helyettes szamara:

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

az egészségligyi koriilmények betartdsat és betartatasat,

a munka és tiizvédelmi eloirasok betartasat és betartatasat,

az ellendrzési tervben meghatarozott ellendrzések jogat.

A\

YV VYV

2.6. A vezetdk helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd tavollétében az (ebben a sorrendben) az oktatasi és a szervezési
intézményvezetd helyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az intézményvezetd helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd
helyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben — a fenntart6 ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd ¢és az helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd a tanuloi és pedagdgusi kozosséggel kapcsolatos aktualis teenddk ellatasaval
az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjét bizza meg.

A tanév szorgalmi iddszakan kiviil a tavaszi, nyari, 0szi és téli sziinetben —
amennyiben karbantartas, felajitas vagy egyéb okokbdl az iskolat nyitva kell tartani — az
intézményvezetd €s a helyettesek egyiittes akadalyoztatdsa esetén - az aktualis feladatok
ellatasara a miikodtetovel torténd egyeztetés utdn az intézmény egyik dolgozdjat bizza meg.
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2.7. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora k6zott az intézményben tartdozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben
és idGtartamban latjak el. Minden nap 16.00 és 17.00 kozott irodai tigyeletet szerveznek, melyet
az intézmény vezetdje és a helyettesek, valamint az iskolatitkar és a gyermekvédelmi
pedagogiai asszisztens latnak el beosztas szerint. A beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak. A pedagdgusokat és pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd dolgozdkat a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont (KLIK) alkalmazza. Az iskolai kézalkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, a Koznevelésrdl szOolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddod
rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti szabalyzata (2. szamu fiiggelék) rogziti.
Munkamegosztas szempontjabol a pedagdgus és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
dolgozok kotelezettségeit a munkakori leirasok tartalmazzak. (3. szamia melléklet)

Az intézményben mikodtetési feladatokat végzd dolgozok munkaltatdja a Budafok-
Tétény Budapest XXII. Keriilet Onkormanyzat IGI, munkakéri leirasukat munkaltatojuktol
kapjak.

3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo €s hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii dolgozok.

A Neveldi Hazirendet a 13. szamu melléklet tartalmazza.

A palyakezdd pedagdgusok beilleszkedésének, segitésének rendjét a Gyakornoki szabélyzat
tartalmazza: 27. szamu fiiggelék.

3.1.1. A nevelétestiilet jogkorei

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges taneszkozoket (tankonyv,
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munkafiizet, tanari kézikonyvek, oktatoprogramok...), valamint hasznalhatja a tanariban, a
konyvtar olvasdtermében és a tantermekben elhelyezett informatikai eszkdzoket.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

VVVYY

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A
jegyzoékonyvet az értekezlet elején felkért jegyzokonyv-vezetd vezeti, szintén felkérés alapjan
egy felsOs és egy als6s pedagogus hitelesiti. A jegyzOkonyv csak a jelenléti ivvel egyiitt
érvényes.

Az értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyvek eredeti példanya az iktatoba, az
emlékeztetdk eredeti példanyai valamint a jegyzOkonyvek masolatai az intézményvezetdi
irodaban keriilnek elhelyezésre, ezek minden érintett szamara megtekinthetdk.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Ezekrdl az értekezletekrdl
emlékeztetot kell irni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel, meghivhatok a
témaban ¢érintett pedagdégusok vagy szakemberek. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a

13



Budafok — Tétényi Baross Gébor Altalanos Iskola SZMSZ 2015

tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd
adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a Pedagogiai Program ¢és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti ¢s Miikodési 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 beszamolok, egyeb értékelések),

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a Hazirend elfogadéasa, modositasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi iigyében valdé dontés,

a tanulok osztalyozdvizsgara vald bocsatésa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitédsa,

a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

YV VVVVVV VVVY

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik a Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz térténd
kereset benyujtasa.

A neveldtestiilet véleményezési és javaslattételi jogkore

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét;
» atantargyfelosztas elfogadasa elott,
» apedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;
> a tagintézmény vezetd, az intézményvezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag vagy meghatarozott idére — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, didkonkormanyzatra.

Nem lehet 4tadni a nevelGtestiileti jogkort a Pedagogiai Program, valamint a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogaddsa, modositasa esetében.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakdzdsségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:

3.1.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai:

» apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

» a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

» a tantargyfelosztas elfogadas el6tti és a pedagogusok kiilon megbizasaival kapcsolatos
véleményezési jog,
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YVVYVYYV

tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

kitlintetés odaitélésére vald javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogus munkdjanak véleményezése,

a szakmai munkak6z0sség-vezetd munkajanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

a tanulmanyi versenyekre valo felkészités modjanak, a hazi versenyek iitemezésének
meghatarozasa.

3.1.3. A nevelétestiilet osztalyozo-, pot- és kiilonbozeti vizsgat lebonyolito

bizottsagara atruhazott joga:

az adott tanul6 magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.

3.1.4. Az atruhazott feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara

vonatkozo rendelkezések

Az atruhazott jogkor gyakorldja vezetdje révén koteles a félévi és az év végi

értekezleten a nevelGtestiiletet tajékoztatni azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol jar el. A beszamol6 irasos valtozatat az értekezletet kovetden 5 munkanapon
beliil az iskolai hal6zatra és az iktatd szamara 4t kell adni.

3.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek miitkddnek:

alsos munkakdzosség
tagjai az also tagozatban tanitd nevel6k
fels6s munkakozosség
tagjai a felsd tagozaton tanit6 tandrok
osztalyfonoki munkakozosség
tagjai az iskola valamennyi pedagogus munkakdrben dolgozdja
napkozis munkakozosség
tagjai a délutani szervezett csoportos foglalkozasokat lebonyolitd neveldk

Minden pedagdgus tagja az osztalyfonoki munkakozdsségnek és a munkakdrének

vagy szaktargyanak megfeleld munkakozosségnek.

A szakmai munkakozosségek a koznevelési torvény 71.§-ban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

VV VVVVY VYVYVY

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

részvétel az iskolai dokumentumok létrehozasaban, médositasaban,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onkeépzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

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

a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,
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» segitségnyujtdas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktudlis tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzOsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkako6zdsség vezetdjének személyére a munkakozOsség tagjai javaslatot tehetnek, a
megbizasrol az intézményvezetdje dont. A munkakozosség munkakozosségi Osszejovetelen
dont a vezetd személyérdl, a munkakozosség vezetdjének megbizasa legfeljebb 5 évre szol.
Ha valamilyen oknal fogva a munkak6zdsség vezetdje nem tudja feladatat ellatni, az
intézmény vezetdje a tanév végeig megbiz egy pedagdgust a feladat ellatdsaval, majd 1j
valasztast kezdeményez.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagoégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan a
feladat és hataskor, valamint a megbizas iddtartamanak meghatarozasaval.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdsag hozza létre, err6l
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet
valasztja vagy az intézményvezetd bizza meg.

Az alkalmi bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység
Osszehangolésara, iranyitdsara vezetdt valasztanak. A bizottsag vezetdje a feladat elvégzése
utan irasbeli beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének ¢és a
neveldtestiiletnek- legkésébb a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezleten.

3.3.1. Fegyelmi Bizottsag
feladata:

» a Hazirendet stlyosan megszeg6 tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
» az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

tagjai:
» az intézmény vezetdje vagy helyettese
» az érintett tanul6 osztalyfénoke
» egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus
» egy, a tanulo altal felkért pedagogus
> a didkdnkorményzat képviseldje, aki a DOK elndkség tagjai koziil keriil az elndkség

altal megvalasztasra.
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3.3.2. Nevelési Bizottsag

feladata:
» apedagbgiai programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megvaldsitasanak
vizsgéalata.
» atanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése,
» konkrét javaslattétel a nevelési eredmények érdekében.

tagjai:
» az osztalyfonoki munkakdzosségek vezetdje.
» a tagozatnak megfelelden négy kiilonb6zo évfolyamu kozosség osztalyfonoke, az
érintett munkak6zdsség javaslata alapjan.

3.3.3. BECS onértékelési csoport
Feladata: egy, a BECS csoport altal meghatarozott feladat elvégzése.

tagja lehet: az intézmény barmelyik pedagdgusa.

A csoport munkdjaba Onkéntesen €s az intézményvezetd felkérése alapjan lehet
bekapcsoldodni. Munkajuk irdnyitdsara, Osszehangoldsara vezetdt valasztanak. BECS
csoportok alakulhatnak oly mddon is, hogy az intézményvezetd felkér egy pedagdgust a
munka irdnyitasara, aki a munka elvégzésére csoportot szervez a vezetd javaslatat figyelembe
véve. A mindségfejlesztési csoportok a mindségiranyitasi szempontok €s szabalyzatok alapjan
végzik munkajukat, a nevelGtestiilet szamara beszamolési kotelezettséggel tartoznak.

3.4. Pedagogiai munkat segité irodai dolgozok

Az intézmény tanligyigazgatasi, adminisztrativ és gazdasagi munkajat egy iskolatitkar
és két félallast pedagogiai asszisztens segiti, munkajukat munkakori leirasa alapjan végzik.
Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.

3.5. Miikodtetést végzé dolgozok

A kertészeti, karbantartasi, takaritasi és étkeztetési feladatokat az IGI kihelyezett dolgozoi
veégzik. Az intézmény vezetdje munkaszervezési €s iranyitasi jogkorrel rendelkezik felettiik.

4. A sziiloi munkakozosség (SZMK)

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet miikodik.
Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
» elnok,
» elndkhelyettes
Az osztalyok sziil61 szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
intézményvezetdjahoz.
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A sziild1 szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskola sziiloi
valasztmany. Az iskola sziiléi valasztmanyanak munkdajaban az osztily sziildi szervezetek
elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az SZMK sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
alapjan végzi munkajat. (4. szamu fiiggelék)

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya a szililéknek a tanév elsé valasztmanyi
értekezletén szoban tett javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi
tisztségviseloit:

> elnok,

» elnokhelyettes.
Az iskolai sziil6i valasztmany elnoke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya tanévenként legalabb két alkalommal
iilésezik, az iskola intézményvezetdje ezen tajékoztatast ad az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

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

Dontési jog:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az Intézményi Tanacsba,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviselok valasztdsa, akik a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben
megfogalmazott jogai érvényesitésében segitik,

a rendelkezésre allo sajat pénzeszkozok mértékeérdl és a felhasznalds modjardl,

a sziiléi szervezet 4ltal az iskolanak nydjtand6 tdmogatas modjarol.

VV VVVVY

Véleményezési jog:

» véleményezi az iskola pedagogiai programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egyetértési jog:
» azon tankonyvek megrendelésére, amelyek nem szerepelnek a tankonyvjegyzékben,
» mindazon esetekben, amikor a sziilék anyagilag érintettek egy program vagy
neveldtestiileti dontés megvaldsitasaban.

5. A tanulok kozosségei
5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfonok all. Az

osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok az
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
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A fels6 tagozatos osztalykozosségek sajat tagjaikbol az alabbi tisztségviseloket
valasztjak meg:
» 3 06 képviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat valasztmanyaba.
A negyedikesek két megfigyeldt delegalnak a DOK megbeszéléseire, kiildottgytilésére.

5.2. A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskoldban miikodé didkkorok meghatarozasat az éves munkaterv tartalmazza. A diakkorok
sajat tagjaik kozil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat
valasztmanyanak tagjai kozé, éves munkajukat az iskola kozosségeire vonatkozd szabalyok
betartasa mellett, az intézményvezetd engedélyével végezheti.

5.3. Az iskolai diakonkormanyzat (DOK)

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak l1étre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A didkdnkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési, dontési
és egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
valasztmanyanak véleményét.

A didkonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogot gyakorol:
» az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

(a didkonkormanyzatra vonatkozd, valamint a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos

kérdésekben),

» aHazirend elfogadasakor és modositasakor,
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
» sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
» amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
» egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
» tajékoztatasi rendszerének létrehozasara €s miikodtetésére,
» vezetdinek, segitdinek megbizasara.
A didkok valasztméanya szabdlyzatdban meghatirozott moédon vélasztja meg az iskolai DOK
vezetoket, akik a kovetkezok:
» elnok
» elnok-helyettes
» ombudsman
> jegyzb

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miitkddési szabélyzata szerint
alakitja. (3. szamu melléklet)

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza
meg maximum 5 éves idétartamra.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni, melyen az
iskola intézményvezet6jének a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél. A didkkozgyiilés 0Osszehivasat a didkonkormanyzatot segité neveld
kezdeményezi. Az iskolagyiilésnek — DOK vezet8sége altal javasolt napirendjét a kdzgyiilés
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rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A diakkozgytlés Osszehivasaért a segitd
tandr, a feltételek biztositasaért az intézményvezetd felelds. A didkok kérdéseire, kéréseire az
intézményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili iskolagytlés is
dsszehivhatd, ha ezt a didkdnkorményzatot segité pedagogus, a DOK vezetéi, vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

Az intézmény vezetdje tanévenként megadott idOben és helyen biztositja a
diakonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit, az intézményi SZMSZ és Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
téritésmentesen vehetik igénybe.

6. Egyéb, a kozosségek képviseloit egyesito szervezetek
6.1. Az Intézményi Tanacs

Az iskoldban az intézmény milkddésében érdekelt személyek ¢és szervezetek
egylittmitkodésének elomozditasara, a nevel6-oktatdé munka segitésére, valamint a belsd
partnerek / sziildi, dolgozoi kozosség, lizemeltetd / érdekeinek jobb képviseletére Intézményi
Tanécs miikodik. Az Intézményi Tandcs érdekegyeztetd szerv.

Az Intézményi Tanacs tagjai

Ebben a kozosségbe a szililok, a neveldk, az lizemeltetd képviseldi az Intézményi Tanacs
mindenkori szervezeti és mitkodési szabalyzatanak megfeleld 1étszamban vesznek részt, 1 ot
a fenntart6 delegalhat.

Az Intézményi Tanacs tagjainak megvalasztasa

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

A tantestiilet képvisel6it a pedagogusok javaslatainak Osszegytiijtése utan a tantestiilet
titkos szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

Az lizemeltetd képviseldjét az onkormanyzat delegalja.

Ha az Intézményi Tanacs valamelyik helye megiiresedik, az intézmény vezetdje
harminc napon beliil felkéri a delegalo kozosséget az Gjabb tag megvalasztasara.

Az Intézményi Tanacs mitkodése

Az intézmény az Intézményi Tandcs miikodését tamogatja, a feladatok ellatdsdhoz
szlikséges helyiségeket és berendezéseket az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan az
Intézményi Tanacs rendelkezésére bocsatja.

Az Intézményi Tanéacs az iskola kozosségeivel az Intézményi Tandcs teljes jogl
tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az Intézményi Tanacs tagjai
rendszeres 1d6kozonként — évente legalabb két alkalommal — kotelesek tdjékoztatni az altaluk
képviselteket az Intézményi Tanacs tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk
képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az Intézményi Tandcs felé tovabbitani.

Az iskola mukodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az iskola
intézményvezetdje rendszeresen — évente legalabb két alkalommal — koteles tajékoztatni az
Intézményi Tanacsot.
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Az Intézményi Tandcs sajat szervezeti és miikodési szabalyzata valamint iigyrendje

alapjan mikodik. (1. szama fiiggelék)

Az Intézményi Tanacs jogkore

Dontési joga van:

>

YVVV VYV

mukodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasaban, tisztségviselok
megvalasztasaban,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseldk valasztdsa, akik a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogai érvényesitésében segitik,

a rendelkezésre allo sajat pénzeszkdzok mértékérdl €s a felhasznalas modjarol,

az Intézményi Tandcs altal az iskolanak nyujtandd tdmogatas modjarol,

azokban az iigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az Intézményi
Tanécsra atruhazza.

Egyetértési joga van

>
>

az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak és Pedagdgiai Programjanak
elfogadésaban,

az iskolai Hazirend elfogadasaban (elkészitésében tevékenyen részt is vesz),
iskola szerkezetének valtoztatasaban.

Véleményezi

VVVVVVVYVVVVYY

az éves iskolai munkaprogramot,

az intézményvezetdi és intézményvezetd helyettesi kinevezést,

tanari palyazatokat,

az iskolai rendezvényeket,

a tovabbtanulas elokészitését, helyzetét,

az intézményvezetd féléves, éves tanulmanyi helyzet értékelését,

az intézmeényvezetd féléves, éves gazdasagi helyzet értekelését,

gyermek-, ifjusagvédelmi, egészségvédelmi tevékenységet,

az iskola gazdasagi ligyeit (koltségvetés),

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 dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.
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V. AZ INTEZMENY K(")Z(")SSEGE;INEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével- az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikddést.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. Az informacidaramlds szabalyzata a 13.
szamu fliggelékben talalhato.

1. A vezetoség és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas foruma:
» az iskolavezetdség iilései,
> akilonbozé értekezletek,
» megbeszélések,

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
> az iskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
ilés dontéseirol, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ala tartozod pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az intézményvezetdseég felé.

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg

vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az
intézményvezetdséggel, az iskola vezetdségével és az Intézményi Tanaccsal.

2. A nevelok és a diakok

A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formajat a
Hazirend tartalmazza.

3. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az osztalyfonokok:
» az osztaly sziil6i értekezleten,
» rendkiviili sziil6i értekezleteken tajékoztatjak.
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Rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd 6ssze, ha azt az intézményvezetd, az osztalyfénok, vagy
a sziildi kozosség 1/3 része kezdeményezi.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgélnak:
a csaladlatogatasok,
a sziloi értekezletek,
a neveldk fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben,
negyedéves és haromnegyed éves irdsos értékelés a neveldtestiilet altal meghatarozott
évfolyamokon
bevezetést kovetden az e-naplon keresztiil elektronikus formaban.

YV VVVVVY

A sziil6i értekezletek és fogadoorak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselik Utjan kozolhetik az iskola intézményvezetoségével,
nevel6testiiletével vagy az Intézményi Tanacskel.

A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és
mikodési szabalyzatarol és Hazirendjérél az iskola intézményvezet6jétol, valamint
intézményvezetd helyettesétdl kérhetnek tdjékoztatdst. Az iskola dokumentumainak egy
példanya az iskola konyvtaraban kiils6 vagy bels6 partnereink szamara helyben megtekinthetd
az olvasoszolgalat keretén beliil.

Az iskola Pedago6giai programja, SZMSZ-e ¢és Hazirendje nyilvanos, minden
érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthetd. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:
az iskola fenntartojanal,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd helyettesénél,
az intézmény beiskolazasi korzetében talalhaté 6vodakban,
az iskola honlapjan.

VVVYYYVY

4. Az iskolavezetés és a sziilok egyiittmiikodése

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
iskolavezetés:

» asziil6i munkakdzosség valasztmanyi iilésén évente kétszer,

» az iskola bejaratanal elhelyezett hirdetotablan,

» ahonlapon keresztiil folyamatosan tajékoztatja.
A sziilok a sziil6i valasztmany utjan vagy személyesen, elozetesen egyeztetett iddpontban
fordulhatnak az intézményvezetéhoz. A kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét
idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

5. Az iskolavezetés és az Iskolai Sportkor (I1SK) kapcsolattartasa

Az ISK alapszabaly szerinti mikodéséért az intézmény vezetdje a felelds, a sportkor
tevékenységét az iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmével az intézményvezeto-
helyettes feliigyeli.

Minden tanév szeptemberében a sportkor pedagogus iranyitdja eldterjeszti az
intézményvezetonek a sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

23



Budafok — Tétényi Baross Gébor Altalanos Iskola SZMSZ 2015

» mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

» milyen versenyeken vesznek részt a tanév soran.
Az ISK vezetdje félévi és évveégi beszamolot készit a tanév soran végzett munka alapjan.
Az iskolai sportkor szervezeti és mitkodési szabalyzatat az 5. szamu fiiggelék tartalmazza.

6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagogus tagja két szakmai munkakdzosségnek. A testiileti dontést vagy
véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl elészor a munkakozosség-vezetok kozossége
folytat megbeszélést.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi" feladat tervezését, megoldasat (pl. palyazatok, oratervek, tantervek
Osszehangolésa, versenyek, vizsgak) az érintett munkakodzosségek - kozos munkakdzosségi
értekezleten - megvitatjak, és véleményiiket a testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

7. Az Intézményi Tanacs és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az Intézményi Tanacs az iskola kozosségeivel az Intézményi Tanacs teljes joga
tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az Intézményi Tanacs tagjai
rendszeresen kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az Intézményi Tanacs
tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait
az Intézményi Tanacsnak tovabbitani.

Az Intézményi Tandcs iilésein dllandd meghivottként az aldbbi személyek vehetnek részt:
» az iskola vezet6je (ha nem tagja az Intézményi Tanacsnak)
» amikdodtetd képviseldje
Az iskola miikodésérol, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol az iskola vezetdje
rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni az Intézményi Tanacsot.
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VI. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Kapcsolat a fenntartoval

A fenntartdval, a Dél-Budai Tankertileti Kozponttal (1116 Budapest, Fehérvari at 126-
128.) az intézményvezetd Gtjan tartunk kapcsolatot.

2. Kapcsolat a helyi oktatasi intézményekkel

A neveldk szakmai, pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miikodé szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a keriileti szakmai
munkakozosségek munkdjaba. A kapcsolattartasért az iskolai munkakdzosségek vezetoi
feleldsek, a kapcsolattartds modjat a munkakozosség munkaterve tartalmazza.

Munkaformak:

versenyek rendezése,
verseny-feladatsorok 0sszeallitasa,
keriileti munkak6zosségi megbeszélések,
tovabbképzések szervezése,
tovabbképzéseken valo részvétel.

VVVYY

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola
intézményvezetdsegének allandéo munkakapcsolatban kell allnia a Partnerlistan szerepld kiilso
partnerekkel. (6. szamu fiiggelék)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds. A
kapcsolattartas rendje minden esetben egyénileg megszabott.

3. Kapcsolat az 6vodakkal

Iskolank korzetében két ovoda talalhato: Csemetekert és a Rozsakert ovoda. Veliik,
valamint az Osszevont Ovodakdzponttal az intézményvezetd és a kozos gyermekvédelmi
felelds segitségével napi kapcsolatunk van. A tdbbi ovodaval az intézményvezetd
alkalomszertien veszi fel a kapcsolatot.

4. ,, Barossi Iskolaért Alapitvany”

Az alapitvany kiemelt feladata a Pedagogiai Programban leirt célok megvaldsitasanak
segitése, melynek moddjait az alapitvany kuratériuma hatarozza meg. A kuratériummal valo
kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
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5. Kapcsolat az EGYMI-vel

A tanulasi és beilleszkedési problémakkal kiizd6 valamint a sajatos nevelési igényti tanulok
fejlesztését a Kozmutza Flora EGYMI Nevelési Tanacsadoval és az EGYMI-vel
egylittmiikddve végezziik.

Az egyiittmiikdodés formai, lehetséges modjai:

Nevelési Tandcsado szolgaltatasainak igénybevétele,

logopédiai ellatas,

gyogytestnevelés biztositasa,

SNI-s gyermekek gyogypedagogiai ellatasa az utazd gyogypedagogusok altal,
fejlesztopedagogusok segitése,

tovabbképzések szervezése,

szaktanacsadas a BTM-es gyermekek oktatasahoz.

YVVVVYYY

6. Kapcsolat az Iskola-egészségiigyi szolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az Iskola-egészségiligyi szolgalattal, azon beliill az
iskolaorvossal és a védondvel, segitségilikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.

7. Kapcsolat a Csaladsegité Szolgalattal és a Gyermekjoléti Kozponttal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsén
keresztiil rendszeres kapcsolatot tart fenn a XXII. ker. Csaladsegitd Szolgalattal ¢és a
Gyermekjoléti Kozponttal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
» a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
» esetmegbeszélések,
» elbadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

8. Kapcsolat az egyhazi jogi személyekkel, hitoktatokkal

Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a bejegyzett egyhdzak képviseldi koziil
azokkal, akik jelzik szandékukat az iskolaval torténd egylittmiikodésre.
2015. majus 15-ig ezek a kovetkezok:

Budafoki Evangélikus Egyhazk6zosség

Hit gyiilekezete

Baross Gabor telepi Romai Katolikus Plébania

Budapest- Nagytétényi Reformatus Egyhazkozosség

Buddhista Egyhaz

Az allami altalanos iskolaban az erkdlcstan ora vagy az ehelyett valaszthatd, az
egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan ora a kotelezd tandrai foglalkozasok
része. Az iskola erkolcstan/hit- ¢€s erkolcstan tantargyat tanit orarendbe épitve 2013.
szeptember 1-jét6l 1. és 5. évfolyamon, ezt kovetéen felmend rendszerben. Az
egytttmikodést torvény és rendelet szabalyozza. A foglalkozasok tartalmat az egyhazi jogi
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személy hatdrozza meg az adott egyhdz iranymutatasa szerint. A hitoktatd alkalmazasa, az
oktatasra vald jelentkezés szervezése, a foglalkozasok és a hitoktatd ellendrzése az egyhézi
jogi szem¢ély feladata. Az iskola biztositja a hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy
kiilonosen a helyiségek rendeltetésszeri hasznalatat, a jelentkezéshez ¢és miikodéshez
sziikséges feltételeket.

A hitoktatokra ugyanazok az el6irdsok, szabalyozdsok vonatkoznak az intézményben
tartozkodasa alatt, mint az iskola tobbi dolgozdjara.

Az egyiittm(ikodo felekezetek vezetdivel, a hitoktatokkal e-mail-en, mobiltelefonon tart
kapcsolatot az intézmény. A hitoktatds megszervezésének feladata az intézményvezeto-
helyettes hataskdore.

A sziil6i igények szerint szervezett fakultativ hitoktatds a tanordkon kiviili idésévban
keriil megtartasra. Ezekre a foglalkozasokra is a fent leirt szabalyok érvényesek.

9. Egyéb kapcsolataink

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezettel:
Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelddési Kozponttal,
Budafok-Tétényi Hajos Alfréd Tanuszodaval,
Promontor Tv-vel.
A Nadasdy Kalman Alapfoku Miivészeti és Altalanos Iskolaval.

Baross Géabor telepi és a Nagytétényi Polgari Korrel,

YV VVVY

A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotodo szervezet nem
miikodhet.
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VII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

1. A belsoé ellendrzés altalanos rendje

Az iskolai belso ellenérzés célja
> Dbiztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
eléirt) mikodését
> segiti az iskola gazdasagos mikodését
> az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérol.

A belsé ellendrzéssel jaro jogok és kotelezettségek

a) A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogosult

>
>

>

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba betekinteni,

az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan
figyelemmel kisérni, ellendrizni,

az ellen6rzott alkalmazottol irdsban vagy szdban tajékoztatast, felvilagositast
kérni.

b) A belsé ellendrzést végzo alkalmazott koteles

>

>
>

>

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyi és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat szoban és irasban k6zolni az érintett alkalmazottal
és annak felettesével,

a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerinti id6ben megismételni.

c¢) Az ellendrzott alkalmazott koteles

> az ellendrzést végzd alkalmazott munkajat segitent,
> a feltart hibakat, hidnyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A belsé ellendrzést végzd alkalmazott feladatai

> a jogszabalyoknak, az iskola belsd szabalyzatanak és a személyre sz616
munkakori leirdsanak megfelelden, az ellendrzési titemtervben eldirtak
szerint a tanév soran ellendrzési munkajat folyamatosan végezni,

> az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatni koteles,

> az ellendrzés tényét irasba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést
végz0 ¢és az ellendrzott kérheti.

e) A hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek

> a hidnyossadgok megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott alkalmazott

figyelmét,

> a hidnyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.
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A belsé ellenérzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellenérzési feladataik

a) intézményvezets

> ellendrzési feladata az iskola egészére kiterjed (pedagdgiai, gazdalkodasi,
pénziigyi-szamviteli, ligyviteli és technikai dolgozokra)

> feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

> feliigyeli a miiszaki, a munkavédelmi és tizvédelmi szabdlyok megtartasat,

> az intézmény miukodéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok,
karbantartasok ¢és beszerzések menetét,

> avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat

> aleltarozas és selejtezés szabalyszeri lebonyolitasat.

b) intézményvezetd helyettesek - folyamatosan ellendrzik
> a pedagdgusok oktato-neveld munkdjat, igyviteli munkdjat és
munkafegyelmét
a globalis szakmai és helyi munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét
a pedagogusok adminisztracids munkajat
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat
a didkonkormanyzat tevékenységét
a pedagogusok tovabbképzésen vald részvételét.

VV VYV

d) munkakozosség-vezetok - folyamatosan ellendrzik
> a szakmai munkakozosségekbe tartozd pedagdgusok oktatd-neveld
munkajat
> a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények,
eldirasok érvényesitését
> az oktatd-neveld munka szinvonalat, mddszereit, eredményességét.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az iskola belso ellenorzési feladatai

Az ellenOrzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellendrzest
az iskola intézményvezetdje iranyitja, az ellenérzési feladatok megosztasaval. Az ellendrzésbe
bevont vezetdk feladata, a feltart hianyossagokrdl tajékoztatni vezeté munkatarsait (errdl
jegyzOkonyv késziil), tervet késziteni a hidnyossagok potlasara és ellendrizni ezek
megoldasat. A bels6 ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal
kapcsolatos), a gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az eréforrasok
célszerti felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

2. A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mikodését,

> segitse el az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
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» az intézményvezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

» szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészités¢hez.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellenérzése
soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

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

anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon,

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezeés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi 0ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.)

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségtformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,BelsO ellendrzési szabalyzat” c.
intézményvezetdi utasitas hatarozza meg. (7. szamu fiiggelék)

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsO ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.

A vezetdi ellendrzés tervezése soran figyelembe vessziik a tantargyfelosztast €s a tanuldi és
pedagdgusi Orarendet is.
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4. A kiemelt munkavégzés elismerésének szempontjai

Amennyiben a fenntartéo keretet biztosit a dolgozék mindéségi munkajanak
elismerésére, az alabbi szempontok alapjan jarunk el.

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

Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el:

sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,

orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra és a felvételire,

szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben és tehetséggondozasban,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

VVVYYY
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» kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
» tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,
» eredményes ifjasagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba:

» részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

» részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

» részt vesz a szakmai szervezetek €és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céla
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

YV VYV

hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat,

rendszeres felzarkdztato tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el:

>
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kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét
befejezd kollégdk munkajanak értékelése.

Széles kori tanoran Kkiviili tevékenységet végez:

>

>
>
>

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében ¢&s
szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklédési teriiletének megfeleléen részt wvallal a didkok szabadidds
programjainak szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvdnyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendére kizarhatja az iskola intézményvezet6je a kiemelt munkavégzésért adhatd
kereset-kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

\ %4

>

>

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdje,
ha osztdlyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetdsége,

a tanév sordn nem tett eleget oralatogatasi kotelezettségének.

A pedagdgus munkakorben alkalmazott dolgozok teljesitményértékelésének rendjét a 14.
szamu fiiggelék tartalmazza.
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VIII. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Altalanos miikodési rend

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétféto] péntekig reggel 7 oratdl délutan 20 oOraig
tart nyitva. Az intézményvezetovel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora és
délutan 17 ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy megbizottjanak az iskoldban kell
tartozkodnia. A délutdn tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds
az iskola miukodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Amennyiben nincs pedagogus altal szervezett foglalkozas az
intézményben, az épiilet rendeltetésszerii lizemeltetéséért és a gondnoki tevékenységek
elvégzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A vezeték Dbenntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban
meghatarozni.

Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 6 o6ra és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 illetve 10 perc, a
Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Indokolt esetben az intézményvezetd
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak latogatasara intézményvezet6i
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak- az érintettekkel tortént elozetes egyeztetés
alapjan. Minden egyéb esetben a latogatasra csak az intézményvezeté adhat engedélyt.

A délutani foglalkozasok a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jarod tanulok
orarendjéhez igazodva kezd6dnek és 16 oraig tartanak.

Az iskolaban reggel 7.00 oratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari
tigyelet miikddik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az lgyeletes tanarok részletes tennivaldit a 8. szamu
fiiggelék tartalmazza.

» Az iskolaban az intézmény alsé szintjén 7.00-7,30-ig egy, 7.30-t6l reggel egyidejiileg
2, napkozben 4 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk
feleldsségi teriilete az tigyeleti szabalyzatban leirtak alapjan.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes),
illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esethen — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 12 6ratol 20 oraig, vagyis a délutani nyitva tartés
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
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2. A tanulok benntart6zkodasanak és teremhasznalatianak rendje
2.1. Altalanos szabalyok

Gyermekek, tanulok az intézményben pedagdgus — indokolt esetben igazgatodi
engedéllyel, sziild vagy nagykoru feliigyeletével- tartozkodhatnak a kotelez6 vagy nem
kotelezo foglalkozasok, illetve az ezekre tortén felkésziilés idejében.

A tanédran kiviili foglalkozasok illetve a tanitas befejezése utan a tanulok feliigyelet
mellett fegyelmezetten tdvoznak az iskolabol. A tanitasi ordk zavartalansaganak biztositasa
érdekében a pedagdgust és a tanulot orarol kihivni csak nagyon indokolt esetben, igazgatoi
engedéllyel lehet. Tanulot tanitasi idoben az iskola épiiletébdl elkiildeni illetve tanorarol,
foglalkozasrol kikiildeni tilos.

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak az ligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe.
A hasznalat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkozo utasitdsok a termekben
megtekinthetek, a tanévben itt tartott elsd foglalkozéas alkalméval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, informatika, kémia-fizika szaktantermek, nyelvi
labor, tornaterem. A DOK szamara biztositott helység megfelelé hasznalataért a
didkonkormanyzat munkajat segitd tanar a felelds. A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pihend
napokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon a munkakozosségek és a
didkonkormanyzat éves programtervezete szerint torténik a nyitva tartas.

2.2. Gépek, eszkozok, jatékok a tanulék hasznalataban

A tanuld pedagogus feliigyelete mellett, a teremhasznalati rendben leirtak szerint
hasznalhatja a szamitogépet az informatika teremben €s a konyvtarban.

A napkdziben a tanuldk altal hasznalt jatékoknak meg kell felelniiik a 24/1998.
(IV.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletben megfogalmazott biztonsagi és egészségligyi
kovetelményeknek. Ennek megfeleléen az Gjonnan (ingyenes vagy visszterhes elidegenités
révén) beszerzett jatékoknak rendelkeznitik kell a ,,CE” megfeleldségi jeloléssel, valamint a
veszélyre utald tajékoztatassal és hasznalati utasitassal.

A tanulok hasznalataban 1évd jatékok allapotat, megfeleléségét rendszeresen
ellendrizni kell, ¢és balesetveszélyt okozd sériilés, rongaldodas esetén intézkedni kell
javittatasukra, illetve selejtezésiikre. A jatékok napi ellendrzésének feladatat a feliigyeletet
ellato pedagogusnak kell elvégeznie.

Hagyoményos értelemben vett tankonyha nincs, igy gépek sincsenek, amelyek
veszélyeztetnék a tanulok épségét.

Az udvari eszk6zoket és jatékokat a miikddtetd havi rendszerességgel ellendrizteti.
Tanul6 az intézmény lizemeltetése soran hasznalt elektromos berendezésekhez nem nyulhat.

3. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szadmitando ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
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A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

3.1.1. A kotelezo6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
a tanitasi 6rak megtartasa
a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
szakkorok vezetése,
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
magantanul6 felkészitésének segitése,

VVVYYY
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A pedagogusok kotelezd ordban ellatanddo munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidd-beosztdsit az orarend, a
munkaterv €és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a
kovetkezok

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €és sportprogramok szervezése,
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a potlékkal elismert feladatok,

Onértékelés,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,a munkak6zosség munkajaban
tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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3.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
C) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd]l hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait €és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

3.1.4.Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A  konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6é pedagogus koteles véarhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté 2. munkanapon le kell adni a
titkari irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotl vagy annak helyetteseitol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitasi orak (foglalkozéasok)
elcserélését az intézményvezetd helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani,
illetve sziikség esetén a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a vezet6-helyettesek ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

3.1.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkdval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamdrdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentildsa vélhetben nem
biztosithato.

3.2. A pedagogusok és pedagogiai munkat segiték altal hasznalhaté konyvtari
dokumentumok kolcsonzésének és mas felszerelések, informatikai eszkozok
hasznalatanak rendje

3.2.1. Konyvtari dokumentumok kélcsonzése

Az iskola dolgozoi a Konyvtari SZMSZ kolcsonzés rendjének megfeleléen vehetik igénybe a
konyvtar szolgaltatésait.

3.2.2. Informatikai eszkozok

Intézménylink pedagogusai szakmai munkdjukhoz az aldbbi informatikai eszkdzoket
hasznalhatjak:

- asztali szamitogép.

- laptop
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- projektor
- amennyiben lesz, digitalis tabla

Asztali szamitogépek hasznalata:

A szaktantermek, konyvtar, tanari szoba interneteléréssel ellatott szamitogépei oktatasi
célra hasznalhatok. A gépek rendszerbe kotve miikodnek, a hozzaférhetdség egyéni jelszavas
belépéssel minden pedagdgus szamara biztositott.

Az irodak (intézményvezetdi, helyettesi, titkarsagi) szamitogépeit csak a jogosult személyek
hasznalhatjak.

Laptopok, projektorok hasznalata

Az oktatasi célra kiadott laptopokat és projektorokat nyilvantartasba vessziik, azok
elzarasarol, védelmérdl, megfeleld hasznalatardl a szaktandr gondoskodik. Az iskola egyéb
laptopjait, projektorokat rendezvények szervezéséhez, lebonyolitdsahoz a pedagdgusok
hasznalhatjak.

Digitalis tabla hasznalata (amennyiben lesz)

A digitalis tablat elére jelzett idOpontban (iitkdzések elkeriilése végett) hasznalhatjak a
pedagdgusok. A digitdlis tadbla terem kulcsat, valamint a tdblahoz tartozo tollat a titkarsagon
lehet felvenni, s azokat 6ra utan oda kell leadni.

4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetOhelyettesei tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A kozalkalmazottak napi beosztasanal figyelembe kell venni az
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15
perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrdol minél eldbb értesiteniiik kell az
intézmény valamelyik vezetdjét. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

Az oktatd — neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok
helyettesitését az intézményvezetd allapitja meg.

5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézményekkel.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe a fobejaraton érkezd sziildk, illetve
idegenek belépését a beléptetd rendszer biztositja. Az iskola épiiletében tartozkodd személyek
kotelesek tiszteletben tartani az iskola munkarendjét és miikddési szabalyait, semmiféle
modon nem zavarhatjdk a neveld-oktatd munkat és nem veszélyeztethetik az intézmény
dolgozodinak és tanuldinak személyi és vagyonbiztonsagat.
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6. Az iskolai iigyintézések rendje:

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8 ora és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése eldtt a helyben szokasos mdédon a fenntartd, a sziilok, a tanuldk és a neveldk
tudomdsdra hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a fenntarté altal meghatarozott
modon kell megszervezni.

7. A helyiségek hasznalatanak szabalyai

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az energiafelhaszndlédssal kapcsolatos takarékoskodasért
az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a Tanuldéi Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

YVVVVY

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét, szémitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelez6 és valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak
pedagogus feliigyelete mellet.

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

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a
diakonkormanyzatot segitd tanarral val6 egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

Az intézményvezetd felelds az intézmény helyiségeinek balesetmentes és biztonsagos
hasznalhatosagaért. Az észlelt hibdkat az iskolatitkdir a Varosiizemeltetési Iroda
munkatarsanak haladéktalanul jelzi. Az intézményben elhelyezett eszkozok biztonsagos
hasznalhatosdgaért tovabbra is az intézmény vezetdje felelds. Az eszkozok, berendezések
hibgjat a terem feleldse koteles az iskolatitkar tudomasara hozni, a hibas eszkozoket a hiba
megjelolésével neki kell leadni. A javithatatlan eszk6zok, berendezések jogszabalyban
meghatarozott modon torténd selejtezését az IGI végzi.

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

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megdllapodas alapjan az intézményvezetd
beleegyezésével at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak (vagyonrendelet alapjan).
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8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 5 méter sugaru
teriiletrészt — a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanul6dt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.
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IX. AZ ISKOLABAN ES AZ ISKOLAN KiVI"’JL TARTOTT TANORAN
KiVULI FOGLALKOZASOK

1. Az iskolaban és az iskolan Kiviil szervezett foglalkozasok altalanos
szabalyai, viselkedési eldirasok

A tandran kiviili iskolai foglalkozdsokat elsdsorban az iskola tantermeiben, illetve
egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyiségben kell megszervezni. Iskolan kiviil
akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanuldk feliigyelete a kiilsé helyszinen tovabba az oda-
vissza uton megoldott. 20 tanulonként legalabb egy pedagogus, és egy feln6tt kisérd (masik
pedagbgus, pedagdgiai asszisztens vagy sziild) jelenlétében engedélyezhetd az iskolan kiviili
program.

Az iskolan kivill szervezett foglalkozasrdl a sziil6t eldzetesen — a helyben szokéasos
modon irdsban — tdjékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutas
akadalyozza mas tanitdsi 6ra megtartasat, az intézmény vezetdje gondoskodik a kiesett
tanitasi ora potlasarol. Ennek adminisztralasa a haladasi napléban torténik.

Az iskoldban ¢és az iskolan kiviil szervezett foglalkozdsokon a résztvevOknek oly
modon kell megjelenni és viselkedni, hogy azzal iskolank jé hirnevét erdsitsék.

2. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddését, igényeit,
sziikségleteit figyelembe véve tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanév tanoran kiviili
foglalkozasai az inditas el6tt 15 nappal meghirdetésre keriilnek, a foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a sziild alairdsaval. A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel legalabb féléves iddtartamra kotelezd. A tandran kiviili
foglalkozasok helyét és idejét az intézményvezetd-helyettes rogziti az iskola heti tanoran
kiviili 6rarendjében a terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran

kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

» szervezett, csoportos tandran kiviili tevékenységek: étkeztetés, mozgaspercek,
tanulasi ora (napkozi, tanuloszoba)
szakkorok,
sportfoglalkozasok,
felzarkoztato foglalkozasok,
tehetségfejlesztd foglalkozésok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.

VVVYY

2.1. A délutani szervezett csoportos foglalkozasok (napkézi, tanulészoba)
miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthon mitkddésének rendjét a napkozis neveldk kozdssége allapitja meg a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanuldk hazirendjében

rogziti. A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai Hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozds csak a sziild személyes, vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
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hianyaban — az eltavozasra az intézményvezeté vagy az intézményvezetd helyettes adhat
engedélyt.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei:

A napko6zi otthonban tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon
a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

A napkozi otthonba lehetdség szerint minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.

Amennyiben a napkozis csoportok 1étszama meghaladnd a kdzoktatasi torvényben
eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok,
akiknek napkozben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,
akinek mindkét sziilgje dolgozik,
akik allami gondozottak,
akik hatranyos helyzetiiek,
akiket az osztalyfénok javasol.

YVVVYY

2.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanordan kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés a sziild
beleegyezésével irdsban torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztato
foglalkozasokon kdotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban vagy munkatervében kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok lehetdségek szerinti megszervezésénél a tanulodi, a
sziild1, valamint a neveldi igényeket a figyelembe kell venni.

A tandran kiviilli foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szamara fakultativ tanulmanyi kirdndulast szerveznek, melynek koltségeit a sziilok
alljak. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben régziteni kell. Az
als6 tagozatos osztalyok az éves munkatervben rogzitett idépontban a sziildk legaldbb 90%-
nak kérésére, - amennyiben a sziilok az anyagi koltségeket teljes egészében vallaljak,- tobb
napos erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a
tanulok szamara tardkat, kirdndulasokat, tdborokat szervezhetnek, melyek koltségeit a sziilok
alljak.
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A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetben tervezheték. A tanulmanyi kirdnduldst az adott osztily osztalyfonoki
munkatervében tervezni kell, tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetd helyettesnek.
A sziil6i szervezettel sziil6i értekezleten egyeztetni kell a kirandulds szervezési kérdéseit és
koltségkiméld megoldasait. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket a tajékoztatod flizeten
keresztiil kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kdltségek vallalasardl. A kirdnduléshoz
annyi kiséré pedagogust kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz
szlikséges, osztdlyonként legalabb két fot. A csoport vezetdjének gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek. A
szervezest az oktatasi intézményvezetd-helyettes irdnyitja. A versenyek megnevezését az éves
munkaterv tartalmazza.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Konyvtari SZMSZ tartalmazza.

Muzeumi, szinhazi, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok tanitasi idon kiviil barmikor
szervezhetdk az osztalykozosségekben, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi idoben
torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges. A programok koltségeit a
sziilok fizetik.

Az iskola tanuléi, kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
programjat a vezetd tanar vagy osztalyfonok jovahagyasaval allitjak dssze, és a felligyeletet is
0 biztositja. A rendezvények iddpontjat az intézményvezetd helyettessel egyeztetik.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint felmend rendszerben valaszthatd erkdlcstan
vagy hit- és erkdlcstan oktatas, mas évfolyamokon a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak
az iskoldban hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a
tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd
végzi.

Az iskola az igényld tanuldk szadmdara jogszabalyban meghatdrozott téritési dij
ellenében étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezési téritési dijakat az lizemeltetd képviseldje
szedi be, téritési dijak megallapitasakor adhatod szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat
rendelete alapjan allapitja meg. A visszatérités — indokolt esetben- az 6nkormanyzati rendelet
alapjan, az IGI altal torténik.
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X. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES

ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola

fenntartdja megallapodast kot Partnerlistan szerepld egészségiigyi intézményekkel illetve
szakorvosokkal.

VVVY VVVVY 'V

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢€s idépontban),

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
fogaszat évente két alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal,

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak az iskolai védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalatat sajat
munkaterviik, valamint igény szerint

a kotelezd véddoltasok beadasat az oltdsok meghatarozott idejében,

taborozasok eldtti vizsgalat, igazolas kiadésa,

évente ortopédiai szlirés, a gyogytestnevelésre utalt tanulok feliilvizsgalata,

szlikség esetén szakrendelésekre valo beutalas.

A kotelezé orvosi vizsgalatok elvégzéséhez, a véddoltasok beaddsdhoz a sziild év

elején tett irasos engedélye sziikséges, amelyet az elsd sziil6i értekezleten tesz. A vizsgalatok,
védodoltasok idOpontjat ugy kell osztilyonként megszervezni, hogy az a tanitist a lehetd
legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védoénd az intézményben e
célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetbe jegyzi be. A kapcsolattartas az
intézményvezetd helyettes feladata. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrol,
hogy az osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek — az intézményvezetd helyettes
tajekoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. Ezek a vizsgalatok /

a fogészati szlirés valamint a tdborok eldtti vizsgalat kivételével / az iskola orvosi szobdjaban
torténnek.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek megeldzésére, kezelésére irdnyulo eljarasok

YV V VYV A\

Y VYV

Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.
Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokozo6t hasznalaton kiviili
idészakban lefedjiik, a homokcserét a kozegészségligyi eldirasoknak megfeleléen
végezzik.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaldirtast végeztetiink.

A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek
jol tisztantarthatok, fertotlenithetok.

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

A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.
A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.
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> A gyors ¢és konnyen elérhetd elsdsegélynytjtas érdekében 4 db felszerelt
elsdsegélynyujto lada talalhat6 az intézményben.
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X1. AZ ISKOLA FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében

Minden dolgozénak ismernie kell €és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, a Tizvédelmi szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon elvéarhaté és meg nem
engedhetd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabéalyokat,

o a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

» tanulmanyi kiranduléasok, tarak, taborok elott,
» atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Fizika, informatika, kémia és technika és testnevelés tantargyak elsé szakorajan a
szaktandr a tantargy sajatos balesetvédelmi veszélyeinek megfeleld oktatast tart, ezt a
tajékoztato fiizet utolso oldalan adminisztraltatja a tanuldval.

A tanulok szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetési
idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zOdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola intézményvezetéje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

45



Budafok — Tétényi Baross Gébor Altalanos Iskola SZMSZ 2015

szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanuldbalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

» a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges, orvost kell hivnia,

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

» a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.
Indokolt esetben a sziil6t azonnal értesiteni kell, kisebb baleset esetén a nap folyaman
tajékoztatni kell a balesetrol.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezet6jének Ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak
(kiskort esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
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XI1. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd tavollétében intézkedésre jogosult
felel6s vezetok:
» az intézményvezetd helyettesek
» az intézményvezetd egyeb megbizottja.
Felelds vezetd tavolléte esetén a veszélyhelyzet elharitasa a megbizott tligyeletet teljesitd
dolgozo 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,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

YVVVVY

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitasdra az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott
csengetéssel vagy kolompoldassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a Tizvédelmi szabalyzat (9. szamu fiiggelék) mellékleteiben talalhato
,Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

» Az ¢épiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

» A Kkilirités sordn a mozgasba, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

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

Az intézményvezetonek illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag), tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

YVVYY

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az éplilet kitliritésérol.

VVVYYY

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi
szabalyzat mellékletét képez6 ,,Tlzriadd terv” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A
robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
,Bombariado terv” intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény vezetdje a
felel0s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért

az iskola intézményvezetbje a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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RendKkiviili sziinet elrendelése

Béarmely rendkiviili esemény, elharithatatlan csapas kovetkeztében rendkiviili sziinet
elrendelése lehetséges, amelyrdl az intézményvezetd hatdroz a fenntartd, a miikodtetd és az
illetékes kormanyhivatalok egyideji tdjékoztatdsa mellett. A kiesett tanitasi napokat, orakat a
nevelotestiilet altal meghatarozott médon €és napokon be kell potolni. A kiesett napok nem
akadalyozhatjak a tanulok mindsitését, a tanév lezarasat és a tanulok magasabb évfolyamba
1épését.
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XIII. A TANULO UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

1. Diakigazolvanyok kezelése

A pedagogus- ¢s a didk igazolvanyok igénylésével kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd helyettes végzi (NEK azonositd nyilvantartasa, pénzkezelés a szabalyoknak
megfeleléen, KIR rendszerben torténd igénylés, igazolasok kiallitdsa.) A jogosultsagot a
szervezési intézményvezetd helyettessel egyezteti.

A részletes szabalyozas: 10. szamu fiiggelék

2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi és kartéritési eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
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 elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

» A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni.

> A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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3. A fegyelmi és kartéritési eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen az érintettek
részvételével szervezett személyes taldlkozo révén ad informdciot a fegyelmi eljaras
varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd -eljaras
lehetdségérdl.

» A fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

» A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

» Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlzi ki, az egyeztetd eljaras idGpontjardl és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és
irasban értesiti az érintett feleket.

» Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

» Az intézmény vezetdje az egyeztet eljaras lebonyolitasara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

» A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

» Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

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

» Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

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

» Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

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

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

4. Az iskolai tankonyvellatas
4.1. Altalanos rendelkezések

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd a felelds. Az
intézményvezetd a Konyvtarellatoval megallapodast kot a tankdnyvterjesztés lebonyolitasara.

Az iskolai tankOnyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozé
késziti el. A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

A tankonyvellatas megszervezése az alabbiak szerint torténik:

» A neveldtestiilet dontése el6tt az iskola tankonyvfeleldse felméri, hany tanuld kivéan az
iskolatdl tankonyvet kdlesonodzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben,
tanuldszoban tankonyvet biztositani. A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja
tajékoztatja az Intézményi Tanacsot, az iskola sziiléi szervezetét, az iskolai
didkonkormanyzatot, ¢és kikéri véleményiiket a tankOnyvtdmogatds rendjének
meghatarozaséhoz.

» Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld
szdmu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

» Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara jutd Osszegnek legalabb huszondt
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott €s kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil. Lehetdség szerint teljes
osztalylétszamra vasdrolunk tartds tankonyveket, hogy a normativ alapon
kedvezményre nem jogosult tanulok csalddjainak is segitséget tudjunk nytjtani.

4.2 Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

» Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal Aatvett
tankonyvek arra az idStartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyéba keriil.
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4.3.A Kkolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ....-as tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e .... Junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4.4. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankOnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a

tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell
Kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbirdlasa az intézményvezeto hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4.5. Az ingyenes tankonyvek kolcsonzésének rendje

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzésének szabalyzatat a 12. szami fiiggelékben
leirtak szabalyozzak

5. A tanuldval kapcsolatos dontések kozlése

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

A nevelési- oktatasi intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseket — a jogszabalyban
meghatarozott esetben és formdban- irasban kozli a tanuldval, a sziil6vel.
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XIV. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és
az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapiu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A digitdlis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd.

Intézményiinkben az idei tanévtdl digitalis naplot hasznalunk, melynek szabalyzata az SZMSZ
30. fiiggelékét képezi.
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XV. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményekben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve ha a
reklam az aldbbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatési,
miivelddési célt szolgal:

» apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet erdsiti,

» akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elGsegiti,

» az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

» a kultura, a mlivelédés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivelddési, kdzgyiljteményi

intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem iitkdzik. Az orszagos ¢és helyi valasztasok
alkalméval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatd kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
Onkormanyzati és fenntart6i engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal és kot
szerz6dést. Szerzodéskotés elott a tankeriileti intézményvezetd eldzetes engedélyét be kell
szerezni.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény
hasznaloinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.
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XVI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak,
valamint az ide jaré gyerekek sziileinek egyarant kotelessége. A nemzeti iinnepek
innepélyeinek ¢és megemlékezéseinek rendezése ¢s megtartdsa a fiatalok nemzeti
hovatartozdsdnak tudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyaihoz tartozo jelképek, rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat egymas irdnti tiszteletre neveli.

2. Az iskola névadoja: Baross Gabor

Emlékének apolasara minden év szeptemberében Baross Gabor Napokat ( BGN)
tartunk, melynek szervezésében a didkonkormanyzat és a sziiloi kozosség is részt vesz. A
BGN pontos id6pontjat az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az iskola zaszléja

150X200 cm, szélén nemzeti szinli fogazassal, tortfehér alapon az egyik oldalon a
magyar cimer, a masik oldalon Kossuth Lajos arcképe.

A zaszl6 6rzésének helye: tanari szoba

A 74sz16vivo tanulok megbizasanak rendje:

Minden tanév végén az osztalyfonokok javaslata alapjan a neveldtestiilet a didkonkormanyzat
jovahagyasaval 3 hetedikes tanulot jelol ki, akik a ballagdson iinnepélyes keretek kozott a
ballag6 nyolcadikosoktdl atveszik a zaszlot. A zaszlovivok megbizasa egy évre szol.

4. Az iskola jelvénye

Négy cm atmérdjii kor alakt kitliz6 Baross Gébor szines arcképével és az iskola
nevével. Az elsd osztalyosok jelvényének megrendelése a beiratkozott tanulok szama alapjan ,
valamint az elveszett vagy sériilt jelvények potldsa a tanulok megrendelése alapjan az
iskolatitkar feladata. Az elsd osztalyosok jelvényének arat a sziildi szervezet atvéllalhatja, az
elveszett jelvények arat az érintett tanuloknak kell befizetni.

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

5. Az iskolai egyenruha

Fehér felso (bluz, ing), fekete also (szoknya, nadrag).
Az linnepl6 ruha kdtelezd a felsorolt tinnepélyeken, ajanlott minden olyan rendezvényen, ahol
a tanulok iskolankat képviselik. (Kivételt képeznek a sportrendezvények.)
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6. Unnepélyeink

Unnepélyeink idépontjat, a szervezésért felelds nevét az éves munkaterv tartalmazza.
Iskolai szintli iinnepélyeink:

» évnyito iinnepély

» évzaro linnepély

» oktober 23-1 innepély

» marcius 15-i tinnepély

» Dballagas
Osztaly szinti megemlékezéseink:

» oktober 6.

» junius 4. a nemzeti 0sszetartozas napja

7. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

Az intézmény névadodjaval kapcsolatos rendezvények.

Az éves munkatervben felsorolt tanulmanyi versenyek és vetélkedok.
Az éves munkatervben felsorolt szorakoztatd €s egyéb rendezvényeink.
Hagyomdanyos taborok ¢és tarak.

8. Iskolaujsag

Intézményiinkben két sajat szerkesztésli ujsag jelenik meg:
> ,, Barossi Diak”: a DOK 4ltal megjelentetett diak tjsag —idészakos kiadvany
A megjelenésért felelds a DOK segité tanar.
A szerkesztésért és a terjesztésért a csoportvezetd tanar felelds.
Megjelenik: a DOK éves munkatervében meghatarozott idépontokban.

» ,, Szililok Hiraddja”- rendszeres kiadvany
A megjelenésért felelds: az intézmény vezetdje.
A szerkesztésért és a terjesztésért felelés az éves munkatervben szerepld
team-vezeto.
Megjelenik: negyedévente.

9. Az iskolatorténeti emlékek gyiijtése.

Iskolatorténeti kiallitast az iskola torténetének kerek évforduldin rendeziink. A gytijtés
koordinalasaért és a kiallitas Osszeallitasaért felelds: az éves munkatervben meghatarozott
team vezetdk. A kiallitas szervezése kiillon munkaterv alapjan torténik.

A gyljteményt a kdnyvtarban és a zsibongdban helyezziik el idészakos kiallitasként.
A hagyomanyok rekldmozasanak szabalyzata a 11. szamu fiiggelékben talalhato.
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XVII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, az Intézményi Tanacs €s a Didkonkormanyzat egyeztetésével €s a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az alkalmazotti k6zosség,

az iskola intézményvezetdje,

az Intézményi Tandcs,

a szlil6i munkako6zosség iskolai vezetdsége,

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

VVVYVYVY

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok, intézményvezetOi utasitasok tartalmazzak, melyek az
SZMSZ mellékletei. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait az iskola intézményvezetdje az
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belso
intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- hatdlyba 1épésének idOpontja és moddja: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
hatarozata alapjan 2015. szeptember 1.-t61

- érvényességi ideje: modositasig

- feliilvizsgalata, korrekcidja:
- 4 évente, illetve sziikség szerint.
- A feliilvizsgalatért az intézmény vezetdje felelds.
- A feliilvizsgalt SZMSZ véleményeztetése €s elfogadtatdsa a torvényi
eldirasok szerint.

Rendelkezés a nyilvanossagra hozatalrol:
- Az érintettek tdjékoztatasa a megfeleld forumokon torténik.
- Az SZMSZ barki szamara hozzaférhetd és megtekinthetd a X. fejezetben leirtak
szerint.

A KLIK éltal elfogadott példany zaradékaban foglaltak biztositjak a jogszeriiséget.

Budapest, 2015. augusztus. 28.

intézményvezeto
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XVIII. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a nevel6testiilet 2015. augusztus 28-an elfogadta.
Az elfogadés tényét a neveldtestiilet képviseldi alairasukkal tanusitottak

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a Didkonkormanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
diakonkormanyzat képviseloi alairasukkal tanasitottak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az Intézményi Tanacs — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét az
Intézményi Tandcs elndke tanusitotta.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az SZMK - a

jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét az
SZMK elndke tanusitotta.

Budapest, 2015. szeptember 1.

A Baross Gabor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa a
fenntartéra és a miikodtetére vonatkozdan érdemi valtozast nem eredményezett.
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XIX. MELLEKLETEK LISTAJA

1. Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat
2. Konyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
3. Munkakori leirasok

4. A KLIK és a Budafok-Tétény Budapest, XXII. ker. Onkormanyzat kdzotti egyiittmiikodési
megallapodas 2. szamu melléklete

XX. FUGGELEKEK LISTAJA

1. Kozalkalmazotti szabalyzat

2. Intézményi Tandcs szervezeti és miitkodési szabalyzata

3. Didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata

4 Sziil61 Munkakozosség szervezeti és milkodési szabalyzata
5. ISK szervezeti és miikodési szabalyzata

6. Belso ellendrzési szabalyzat

7. Tanari ligyelet szabalyzata

8. Tlzvédelmi szabalyzat

9. Diékigazolvanyok igénylésének rendje

10. Hagyomanyok reklamozasanak szabalyzata

11. Az ingyenes tankdnyvek kolcsonzésének szabalyzata

12. Nevel6i Hazirend

13. A pedagodgus munkakdrben alkalmazottak teljesitmény értékelésének rendje
14. Az , Ev pedagogusa” dij odaitélésének szabalyzata

15. Az informacidaramlas szabalyzata

16. Informatikai szabalyzat

17. Osztalyozo és javitovizsgéak eljarasrendje
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18. A felmentések ¢és a tanulményi id6 roviditésére vonatkozoé eljarasrend.
19. Munkavédelmi szabalyzat

20. Selejtezési szabalyzat

21. Leltarozasi szabalyzat

22. Kulcsok és riasztorendszer kezelésének szabalyzata

23. A bejarati ajtok kezelésének eljarasi szabalyai

24. Gyakornoki szabalyzat

25. Jatszokert ellendrzési és karbantartasi szabalyzat

26. A mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata

27. A kémia tantargy oktatasanak biztonsagi szabalyzata

28. A technika tantargy oktatdsanak biztonsagi szabalyzata

29. A testnevelés tantargy oktatdsanak biztonsagi szabélyzata

30. E-naplo szabalyzat
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