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1 ALAPADATOK

A kbznevelési intézmény megnevezése

Hivatalos neve: Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola
OM azonosito: 034864

Feladatelldtdsi azonosité: 001

Feladatellatdsi helye:
Székhelye: 1046 Budapest, Féti ut 66.

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Alapitdi jogkér gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Fenntarto székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 1.

Tipusa: altaldnos iskola

Kéznevelési és egyéb alapfeladata
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer iskolai oktatas
also tagozat, fels6 tagozat
sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi
fogyatékos, értelmi  fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizd6k)
iskola maximadlis létszama: 550 f6
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatdst szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és haszndlat joga
1046 Budapest, Féti Ut 66.

Helyrajzi szama: 75214/4
Hasznos alapteriilete: netté 1592 nm
Intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont jogkdre: ingyenes hasznélati jog
Mlikédtetd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Miikédtetd székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 1.

Vallalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésébe
foglalt felhatalmazas alapjan, tovdbba a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl szold tobbszor
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modositott 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai alapjan az iskola vezet6je Szervezeti és mikodési
szabalyzatban (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseit.

Az SZMSZ érvényességének tekintetében a Nkt. 25. § (4) bekezdése az iranyadd, miszerint a szilGi
szervezetet és a didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg, és azt a nevelStestiilet fogadja el.

Az SZMSZ l|étrehozdsanak jogszabdlyi alapjat az alabbi tovabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek alkotjak:

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

— 2011. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl

— 23/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl

2.2 A Szervezeti és mlkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és mikodési szabdalyzat elfogaddsardl a nevel6testiilet dont a szil6i szervezet és a
didkdnkormanyzat és az Intézményi Tanacs véleményének a kikérése utan, hatalyba a fenntartd
egyetértését kovetGen lép.

Az iskolai SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozdkra, tanuldkra, az
intézmény teriletén tartézkodd személyekre a vonatkozdé pontok tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik
az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiils6 rendezvényekre. A szabalyzatot az érintettek
kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében felil kell vizsgalni.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatarozza és szabdlyozza az Angol Nyelvet Emelt Szinten
Oktatd Altalanos Iskola (tovébbiakban iskola vagy intézmény) m(ikodését. Kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtasara.

Az Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altaldnos Iskola a tevékenységét az alapdokumentuma, a
vonatkozé jogszabdlyok, az iskola Pedagdgiai programja, valamint az éves munkaterv altal meghatdrozott
feladatok alapjan latja el.

3 AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

3.1 Szakmai alapdokumentum

Az iskola szakmai alapdokumentuma e dokumentum mellékletét képezi.

3.2 Pedagoégiai program

Az iskoldban a nevel6-oktatéd munka a Pedagdgiai program szerint zajlik. A Pedagdgiai programot az
intézmény nevelGtestiilete alkotja meg a vonatkozod jogszabalyok altal meghatarozott tartalommal és a
Nkt. 24.§ (1) bekezdésben biztositott szakmai 6nallésaggal. A dokumentum az iskola honlapjan megjelenik.

1 Lasd: melléklet
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3.3 HAazirend

A hazirend megtaldlhatd az iskola honlapjan. A hazirend legfontosabb pontjaira kilon fel kell hivni a
figyelmet a beiratkozaskor, az elsé sziil6i értekezleten és az elsé osztalyfénoki éran.

3.4 Munkaterv

A munkaterv — a tanév rendjéhez igazodva — az éves iskolai programokat tartalmazé dokumentum.
Tartalmat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza. Osztalyokra, szil6kre vonatkozé pontjait az
osztalyfénokok ismertetik a sziilGkkel az elsé szll6i értekezleten, a tanuldkkal az elsé osztalyfénoki éran.
Az id6ponthoz kotott tevékenységek megjelennek az iskola honlapjan. A tanariban elhelyezett falitjsagon
megjelenitjik a tanév teljes munkaprogramijat.

4 AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK MUNKAMEGOSZTASA,
HELYETTESITESI REND

Az iskola szervezeti felépitése funkcionalis:

Igazgatd
| I
Y\
Alsos igazgatohelyettes Fels@s igazgatohelyettes
. | ; = 1 . . i : . i
- [
) ) o A nevelést-oktatdst .
Alsé tagozat Alsés napkozi kézvetleniil segiték Felsé tagozat Felsés napkozi
(munkakoézasségek, (munkakézasségek, (iskolatitkar, tgyviteli (munkakoézasségek, (munkakdzésségek,
pedagdgusok) pedagdgusok) dolgozd, pedagogiai pedagdgusok) pedagdgusok)
asszisztens)

1. Az intézmény felel6s vezet6je az intézményvezetd (tovabbiakban igazgatd), jogdllasat a
magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések
hatarozzdak meg. Az igazgatdnak az iskola vezetésében fennalld felelGsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a kdoznevelési torvény (Nkt.) allapitja meg. Az ligyek meghatdrozott korét a
helyetteseivel megosztva latja el.

2. Azigazgatohelyettesek segitik az igazgatot az iskola vezetésében. Az igazgatot hosszabb tavolléte
esetén a felsGs helyettes teljes jogkorrel helyettesiti. A helyettesek részletes feladatat munkakori
leirdsuk tartalmazza. A tanitds és a napkozi idészakaban, 7.15-t6l 16.00-ig az igazgatd és
helyettesei kozll mindig tartdzkodik valaki az intézményben. Ennek rendjét évente hatarozzak
meg. Ha az igazgatd és a helyettesei egyszerre vannak tavol az iskolatdl, atmenetileg egy
pedagogust kell megbizni a helyettesitéssel. Felsé tagozaton ez a pedagdgus az osztalyfénoki
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4.1

munkakozosség-vezetd, alsé tagozaton a 3-4. osztalyos munkakodzosség-vezetd vagy délutan a
napkozis munkakozosség-vezetd.

Az igazgatohelyettesek felel6sek a rajuk bizott szakteriileten folyd munkdért (szervezési és
szakmai kérdésekért egyarant). A nevel6-oktatd6 munka eredményeir6l, hianyossagairdl
tdjékoztatjak a vezetdt és a tantestiletet.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kord beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozétti megosztasat a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Az iskola vezetGségének tagjai: az igazgato és az igazgatohelyettesek. A kibGvitett vezet&ségnek
tagjai még a munkakozosség-vezetGk, a szakszervezeti f6bizalmi, a kodzalkalmazotti tandcs
elndke, valamint a didkdnkormanyzatot segitd tanar.

VezetBségi értekezletet hetente tartanak (hétfénként), a kibGvitett vezetGséget sziikség szerint
hivjak 6ssze.

Az iskolatitkar az lgyvitel felelGs vezetGje. Feladata az iktatds, irattarozas, a tanligyigazgatdssal
kapcsolatos dokumentumok kezelése, valamint az igazgaté altal megszabott irodai munka
elvégzése.

Az Ugyviteli dolgozo (gazdasagi munkatars) az iskola gazdalkodasaval, pénziigyeivel kapcsolatos
teenddbket latja el, feladata még a postdzas és egyéb, az igazgatd altal megszabott munka
elvégzése.

A részletes munkamegosztast a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az igazgato jogkore

pw

10.

11.

Gyakorolja a rdruhdzott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a tanligyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi Ggyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

Szabdlyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maédjait, az tigyvitel rendjét

és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére

jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai nevel§-oktaté munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek

mUkodését.

Intézkedik rendkivili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont

altal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatdsa aldl torténd felmentésérdl.

Meghatarozza az déralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk felkésziltségének

ellenérzési maodjat.

Feladatai:

— Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

— FelUgyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

— Gondoskodik az elGirt adatszolgdltatasok elkészitésér6l és hataridére torténd
tovabbitdsardl.

— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

— Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel§-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus |égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel6 tanar-didk viszony kialakitasardl és
fenntartasdrdl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer( megszervezésérél és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsarél és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasardol, a nevelGtestileti
dontések végrehajtasardl, a nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkodzgylilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a szll8i szervezet, a diakonkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestliilet és a tanuldkdzosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar és az tgyviteli dolgozdk munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankoényvellatassal kapcsolatos feladatokat.

EllenGrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szllGk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szilGi értekezlet, fogaddorak, SZMK
értekezletek, nyilt érak stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.

Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

FelUgyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képvisel§jével.

4.2 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmdnyozas rendjét az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont igazgatdja altal kiadott utasitas

szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

- A

jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

— Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

— Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

— Azintézmény szakmaifeladatai elldtasdhoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a tankerileti kozpont igazgatdja nem tartotta fenn;
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— A kozbens6 intézkedéseket;
— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
— Azintézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet&ségének és
irattarozdsdnak engedélyezésére az intézményvezets jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdGje irhat ala.
Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az (lgyeletes
igazgatdohelyettesek.

4.3 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésr6l sz6lé rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljardsra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

— tanuldi jogviszonnyal,

— az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, maddositasaval és
felbontasaval,

— munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

— azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

— telepulési 6nkormanyzatokkal valé lgyintézés soran,

— allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

— azintézményfenntartd és az intézmény m(ikodtetéje elbtt,

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

— nevelési-oktatasi intézményben mikods egyezteté férumokkal, igy a nevelGtestilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szll6i szervezettel, a didkdonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

— mas kodznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

— azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartdi, miikodtetsi dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

5 AZISKOLAIKOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Aziskolai kozosségek:
— alkalmazotti kozosség;
— nevelGtestlilet;
— szakmai munkakodzosségek;
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didkdnkormanyzat;
intézményi tanacs;
iskolai sportkor;

szUl6i munkakozosség;
szakszervezeti bizottsag.

2. Valamennyi koz6sséggel folyamatos a kapcsolattartas.

3. Akapcsolattartas formai:

A tanévnyitd, félévi és tanévzard értekezleten az egész tantestliletet, a szakmai
munkakozosségeket, a diakonkormanyzatot érints Ggyekrél készil beszamolé.

A kibdvitett iskolavezetGségi liléseken a szakmai munkakozosségek vezetdi, a kdzalkalmazotti
tanacs vezetbje, a szakszervezeti bizottsdg vezetGje és a didkénkormanyzat segité tandra
képviselik allasfoglalasaikkal kzosségeiket az iskola vezetGsége el6tt; 6sszefoglald elemzéseket,
értékeléseket, beszamoldkat készitenek az iskolavezetés szamara.

A szakmai munkak6zosségek rendezvényein részt vesznek az iskola vezetéi.

A tanuldk kozosségeivel — szervezett formaban — évfolyam- és iskolagy(ilésen talalkozik az iskola
vezetGsége.

A szll6kkel vald kapcsolattartds alapveté formai az évenként megtartott iskolai szUl8i
munkakozosségi értekezlet, a szll6i értekezletek (tanévente alséban legaldbb kétszer, felsGben
legaldbb haromszor), a fogaddorak (tanévente alséban legalabb Otszor, fels6ben legalabb
négyszer), az elektronikus napl¢, ill. az iskola honlapja.

Csaladlatogatasokon, nyilt érakon, iskolai kulturalis vagy sportprogramokon a szil6kkel vald
tovabbi kapcsolattartasra nyilik lehetéség.

Az Intézményi tanacs az eljardsrendje szerint tart értekezletet.

5.1 A nevelGtestilet

1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozo szerve.

2. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité fels6foku iskolai végzettségl
alkalmazottja.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestillete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mi(ikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

5.1.1 A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestilet az aldbbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaré értekezlet;

félévi értekezlet;

félévi és tanév végi osztalyozd konferencia;
munkaértekezlet (szlikség szerint);
nevelési értekezlet évente egy alkalommal;
rendkivili értekezletek (alkalomszerten).
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5.1.2 NevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasa

NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevel6testilet egyharmada kéri. Ha az iskolai
didkdnkormanyzat kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a
nevelGtestilet dont.

5.1.3 A nevel6testiileti értekezletek rendje

Atanévnyitd, a félévi értékel és a tanévzarod értekezlet, az osztalyozo értekezletek megtartasa minden
évben kotelez8. Az iskola miikodését meghatarozo, a miikodést modositd ligyekben keriil sor az évkozi
értekezletekre.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testileti értekezletekrél — a munkaértekezletek kivételével — jegyz6konyv készil.

A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 66%-a jelen van. Az a hatarozat
valik dontéssé, mely a jelenlév6ktsl 50% + 1 szavazatot kapott. A nevel6testilet dontéseit — ha errdl
jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazdassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza. A déntések sordn hozott
hatarozatrdl jegyz6konyv készil, amely az intézmény irattaraba kerdl.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet valamennyi tagjanak részvétele kotelezd. Ez aldl indokolt
esetben az igazgatd adhat felmentést.

A nevel6testilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

NevelGtestiileti jogkor Kikre ruhazza at
nevel6testileti dicséret odaitélése, tanuldk alsé tagozaton: tanitdk, napkozis nevel6k
tovabbhaladdsanak eldontése fels6 tagozaton: a tagozaton tanitd

pedagdgusok
magatartas, szorgalom jegyek félévi, év végi az osztalyban tanité pedagdgusok kdzossége
elbiralasa

Amennyiben a nevel6testilet dontési, véleményezési illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésben gyakorolja, illetve egyéb, a jogszabdlyok altal elirt esetekben, alkalmazotti
értekezletet kell 6sszehivni.

5.1.4 A nevelGtestiilet magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos allaspontjanak
kialakitasara vonatkozo eljarasrend

Az intézményvezet6-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyz6kdnyv
felvételével donthet a nevel6testilet az egyetértés megadasardl. A nevelGtestiilet nyilatkozatat irdsba kell
foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevelGtestilet (nem az értekezleten jelenlévék) legalabb
kétharmaddnak egyetértése szikséges. A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében pedagdgus-
munkakoérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez8, nevel6 és oktatéd munkat kdzvetleniil segité
munkakérben foglalkoztatottak k6zéssége.

5.2 A szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkakozosségek feladata az oktatd-nevel6 munka folyamatos fejlesztése mellett a
szakmai egység biztositasa, a tapasztalatok atadasa.

Az iskola nevelGtestilete szakmai munkakozésségekben dolgozik, legalabb 5 pedagdgus részvételével
johet létre munkakozosség. Az iskoldban mikod6é szakmai munkakodzosségeket az iskola Pedagdgiai
programja hatarozza meg.

A Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok

11



ANGOL NYELVET EMELT SZINTEN OKTATO ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

//////

modszertani kérdésekben. A munkakozosségek alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése. A munkak6zOosség fontos feladata a tevékenységi korébe tartozd terileteken
hasznalhaté tankoényvek, taneszkdzok kivalasztasa.

A folyamatos napi megbeszéléseken kiviill szervezett foglalkozdsok, értekezletek, versenyek stb.
idépontjait az éves munkatervben rogziti, majd a munkaterv alapjan félévenként értékeli a munkakozosség
a tevékenységét.

A szakmai munkakdzosség dont a mikodési rendjérdl és a munkaprogramjarol.

5.2.1 A szakmai munkakozosség vezetdje

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozbsségek vezetit évente egyszer (a
tanév megkezdésekor) tisztségikben sajat munkakozosségiik megerdsiti, illetve a kozosségek, tagjaik
kezdeményezésére, Uj vezetbt javasolhatnak.

A munkakozosség-vezetd jogai, kotelességei, feladatai

1. A szakmai munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének iranyitasa,
szervezése, koordinalasa, informaciokozvetités az iskolavezetés és a munkakozosség kozott.

2. A munkakozosség-vezet6 tanév elején elkésziti, munkakozosségének el6terjeszti, majd az
iskolavezetGség altal megszabott hatdridére leadja a munkakozosség éves munkatervét. A
munkakdzosségek munkatervei részei az iskolai munkatervnek.

3. Tajékozddik a munkakozosség tagjainak szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl. Sziikség esetén
eljarast kezdeményez a tagozatot iranyitd igazgatdhelyettesnél. A munkak6zosség tagjainal

4. Munkak6zosségében modszertani, szaktargyi megbeszéléseket, foglalkozasokat szervez.

5. Nyilatkozataival, allasfoglaldsaval képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGsége elbtt és
az iskolan kivil. Mindezek el6tt kételes meghallgatni a munkak6zosség tagjait, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell kozvetitenie.

6. A kibGvitett iskolavezetGségi értekezleteken elhangzottakrél — az ott megbeszélt médon —
tdjékoztatja munkakozosségének tagjait.

7. A tanév sordn folyamatosan tdjékoztatja az intézmény vezetGjét és a megfelel6
igazgatéhelyettest a munkakozdsségben folyé tevékenységekrdl, a félévi és a tanév végi
nevel6testileti értékeld értekezletre irdsos beszamolét készit az elvégzett munkarél.

5.2.2 A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének teriiletei

A munkakozosségek mikddésének formdi: el6adasok, konzultacidk, beszélgetések, bemutatd
foglalkozasok, projektek, tapasztalatcserék stb., melyek célja a pedagogusok szakmai megujulasanak és
mindennapi munkajanak segitése.

Az iskolan bellli szakmai munkakozosségek egymas kozotti kapcsolattartasa elsGsorban a
nevelGtestileti, iskolavezetdségi értekezleteken, valamint kozos programokon keresztll valésul meg.

5.2.3 A szakmai munkakozosségekre atruhazott jogok, feladatok

1. A nevel6testilet dontési jogkorébdl:
— dontés a bukasra allé tanuldk tgyében.

2. Avéleményezési jogkorbdl:
— iskolai pedagdgiai palyazatok kiirasa.

3. Az at nem ruhdzott jogokat a tantantestiilet gyakorolja. Hatdrozatait szotdbbséggel hozza.
Egyenld szavazat esetén az igazgatd dont.
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4. Az atruhdzott jogkorok gyakorlasardl az illetékes munkakozosség-vezet6k alkalomszerlen
beszamolnak a tantestiiletnek.

5.3 A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

— asajat miikodésérdl;

— amlikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasardl;
— hataskoreinek gyakorlasardl;

— tanévenként egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormdanyzat munkdjat a fels6s osztdlyokban megvélasztott kildottekbdl allé diak-
onkormanyzati vezet6ség iranyitja. Lényeges, hogy a diakénkormanyzat részt vegyen az iskola életének
szervezésében (szabadidds programok, farsang stb.). A didkonkormanyzat fontos feladata a didkigyelet
megszervezése.

A diakdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott nevel§ segiti. A
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola — igény szerint — biztositja (helyiségek,
berendezések hasznalata stb.). A didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges koltségvetési tamogatdst
(amennyiben a fenntartdé biztosit tdamogatast) az iskola a koltségvetésétdl elkilonitetten kezeli, és a
felhasznalasaban, elszamoldsaban az iskolatitkar segitséget nyuijt.

5.4 Az Intézményi tandcs

Az intézményi tanacs — a mikddési szabalyzatdnak megfelel6en — évente kétszer (szeptemberben és
februarban), illetve sziikség szerint Ulésezik; az iskolat az igazgatd képviseli. Az igazgatod felkérés alapjan
beszdmol az iskolat érint6 kérdésekrdl.

5.5 Iskolai sportkor

Az iskolai sportkorokben tevékenykedS kollégak rendszeresen beszamolnak a nevelGtestileti
értekezleteken a mikodésikrél. A kapcsolattartds a nevel6testiileti értekezleteken, valamint eseti
megbeszéléseken valdsul meg. Az iskola fontosnak tartja a sportkér tevékenységét, lehet&ségei szerint
tdmogatja a mlkodését.

5.6 Sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mlkodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i
munkak6zosség mikodik. Tagjait az osztalyok szil6i kozosségei delegaljak.

Az iskola vezetGsége a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben kikéri a sziil6i munkakozosség
véleményét.

Afenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében és egyéb jogszabalyokban felsorolt dontések
el6tt kotelez6en kikéri a szUil6i kozosség véleményét.

Az iskola igazgatdja a tanév elején szilGi valasztmanyi értekezleten beszamol az elmult tanévrdl, s az
Uj tanév tervezett feladatairdl.
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5.6.1 Sziil6i kozosségekre atruhazott véleményezési jogok

1. Mindenképpen igényeljiik a szll6k véleményét a tanév rendjének meghatarozasaban (szll6i
értekezletek, fogaddorak rendje stb.)

2. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljards soran bevonjuk a szil6i kdzésség megbizott
képviselGjét. A sziléi munkakozosség és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére
miikodtethet6 az egyeztet6 eljarasban részt vesz, melynek eljardsrendjét jelen szabdlyzat
tartalmazza.

5.7 Szakszervezeti bizottsag

Az igazgatd koteles az iskoldban miikod6 szakszervezet képviselGjével a Munka Torvénykonyve és
egyéb vonatkozo jogszabalyok alapjan egylittm(kodni, tevékenységét elGsegiteni, a szakszervezeti jogok
gyakorlasat biztositani.

6 AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAI:

Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az iskoldval kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, dGnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejl6désének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzrem(kodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellen6rzések sordn az intézmény vezetfsége és pedagdgusai egylttmikodnek az ellenbrzést végzé
tanfeligyel6kkel. Az egylttmlkodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellen6rzését és
értékelését, a vezet6 munkdjanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbérzését és
értékelését.

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a felsds igazgatdhelyettes felel6s. Munkdja soran segiti, hogy sziikség esetén a sziil6k
felvegyék a kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanligyigazgatasi szolgdltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.

A gyermekjoléti szolgalatokkal az igazgatdhelyettesek tartjdk a kapcsolatot. Feladatuk, hogy
megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk,
az osztalyfénokok jelzéseit kovet6en, a tanuldi hidnyzasok jogszabadlyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgdlatokkal torténd kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjéléti szolgdlat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az igazgatd a jogszabalyok, helyi rendeletek szerint és azokon tulmutatdan is szoros kapcsolatot tart a
Budapest FSvaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzataval.

Hagyomanyosan jé kapcsolatot tartunk fenn az Ujpesti Kulturdlis Kdzponttal. Sok &sszejovetelt
rendeziink a haz nagytermeiben. Rendszeresen latogatjuk tanitvanyainkkal a kdzpont rendezvényeit.

Az 6voda és az iskola kozotti atmenet segitésének érdekében szervezett kapcsolatot tartunk fenn az
iskolank korzetébe tartozé 6vodakkal, kapcsolattartd az alsoés igazgatdhelyettes.

A kozépiskolakkal torténd kapcsolattartas felelGse az iskolaban a tovabbtanulassal foglalkozé tanar.

Az iskola-egészségiigyiszolgaltatast ellatd iskolaorvossal és védéndvel az igazgatdhelyettesek és az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot. Munkdjukat szervezéssel, a gyerekek, szlil6k tajékoztatasaval segitik.
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7 AMUKODES RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartasa

1.

2.

Az iskola 6.30-t6l 18.30-ig tart nyitva. Pedagdgus felligyeletet alsdban 7.00 ératdl 17.00 o6rdig,
fels6ben 7.15-t61 16.00 6raig biztositunk.
Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tgyeleti rend szerint tart nyitva.

7.2 Az iskola munkarendje

1.
2.

10.

11.

12.

Az intézmény vezetdje kotetlen munkaidében dolgozik.

Az intézmény pedagdgusai munkajukat heti 40 6ras munkaidékeretben végzik. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé heti 22-26 6ra lehet, rendjét az érarend tartalmazza. A kotott
munkaidé heti 32 déra. A munkaltatd a kotott munkaidé kitoltését az dérarend, az iskolai
munkaterv, az iskolai havi programok kihirdetése, illetve a helyben szokdasos mddon (elektronikus
napléban eljuttatott tGizenetekben) rendeli el. A pedagdgus a munkaid6 fennmaradé részében
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

A tanév helyi rendjét az évente megjelen6 miniszteri rendeletben leirtak alapjan az éves
munkatervben hatarozzuk meg.

Tanitds el6tt a gyerekek fogadasa az erre kijelolt tantermekben, esetleg az udvaron torténik. A
fels6 tagozatosok jé id6 esetén az udvaron, maskor a foldszinti zsibongdban gyilekeznek; az
Ugyeletes tanar iranyitasaval indulnak az 6lt6z6helylkre, csengetés utan a folyoson sorakoznak.
A csengetés rendje a hazirendben van meghatarozva.

A pedagodgus koteles az intézményben a tanitasi érajanak, lgyeletének megkezdése, tanitas
nélkiili munkanapon az elGirt programjanak kezdete el6tt legaldbb 10 perccel megjelenni.
Rendkivili tadvolmaradasat, annak okat koételes az el6z6 napon, de legkés6bb az adott
munkanapon reggel 8 drdig jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérél id6ben intézkedés torténhessen. A tartdsan tavollévé pedagdgus koteles
tanmenetét (tanmeneteit) az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy a szakszer({ helyettesitését
ellatd kollégak biztositani tudjdk a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Az esetleges Oracseréket elGzetesen — legkésGbb két nappal el6tte — az illetékes
igazgatohelyettesekkel engedélyeztetni kell. Az dracserét meg kell indokolni. A gyerekeket az
OracserérGl és az elmaradd Ordkrél az érintett tanaroknak — legkésébb az el6z6 napon —
tdjékoztatniuk kell.

Az elektronikus napléot mindenki a munkakdrének megfelel6en naprakészen vezeti, a napléban
megjeldlt hataridGket betartva.

Az igazgatd helyettesekkel torténdé elGzetes egyeztetés alapjan az 6rdk egy része
atcsoportosithata.

(lehetbleg szerddn), illetve a felsGs osztalyfénoki éra elsé 5 percében kell tudatni a tanuldkkal.

A tanitdsi 6rdkat, egyéb iskolai foglalkozasokat az intézménnyel munkaviszonyban nem allék csak
az igazgatdval vagy az igazgatdhelyettesekkel tortént egyeztetés utan latogathatjak.

Az 6rakozi sziinetekben a pedagdgusok (fels6 tagozaton a gyermekiigyeletesek segitségével)
Ugyelnek a gyerekekre. A gyermekiigyeletesek munkdjat az lgyeletvezet6 tandar, valamint az
ezzel a feladattal megbizott pedagdgus szervezi, irdnyitja. A tanarok Ugyeleti beosztdsat az
osztalyfénoki, az alsés és a napkozis munkakozosség-vezetd késziti el, és a tagozatos
igazgatohelyettes hagyja jova.
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7.3

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Lehet6ség szerint mentesilnek a napi Ugyeletesi teend6k ellatdsa aldl a testnevelés és a technika
szakos tanarok, 6k a szaktermekben, a tantermek el6tti folyosdkon tigyelnek, és a szertarban
végzik az el6készit6é munkat. A tanuldk a szertdrakban, a technika-, a szdmitastechnika- és a
tornateremben felligyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

A hivatalos ligyek intézése 8 és 16 6ra kozott az irodaban torténik, a tanuldk fogadasa csak az
Orakozi szlinetekben vagy a tanitds utan lehetséges.

Aziskola bejarata —kivéve a reggeli gyllekez6 idGszakot — folyamatosan zarva van, az ajté belilrdl
torténd nyitasa a portas feladata. Azok, akik nem dllnak jogviszonyban az iskoldval, csak a portai
Ugyeletet ellato dolgozé felligyelete mellett [éphetnek az intézménybe. A portas koteles elkisérni
a latogatét az iroddba, vagy koteles az érkezését telefonon jelezni. A sziil6k a gyermekiiket az
iskola kapujdig kisérhetik, és ott varjdk meg &6ket. Az elsés gyerekek sziilei az els6 héten a
tanteremig kisérhetik gyermekiiket. Az alsé tagozatos gyermekek szilei csak kivételes esetben,
és a portas felligyelete mellett johetnek be a féldszinti folyosékra. Ezekre az intézkedésekre az
értékeink, a gyerekek értékeinek és biztonsaganak védelmében van szlikség.

A szervezett foglalkozdsokon kivili id6ben az épiiletben és az udvaron fellgyelet nélkiil nem
tartézkodhatnak tanuldk, illetve ott-tartdzkodasuk esetén nem vallal értik felelGsséget az iskola.
A tanitas és a foglalkozasok végén az alsé tagozatos tanuldk a tanitok vezetésével csoportosan,
a felsé tagozatosok tandri kiséret nélkiil, egyénileg, fegyelmezetten tdvozhatnak az épuletbdl. A
fels6s tandrok — ha nincs tobb 6rajuk — a folyosén megvarjdk, mig a gyerekek feldltoznek és
ebédelni mennek vagy eltdvoznak.

Also tagozatos gyermek kizardlag a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval hagyhatja el egyediil az iskolat.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1.
2.

10.

11.

12.
13.

Az iskola rendjének, tisztasaganak megdbrzése minden dolgozo és tanuld kotelessége.

A technikai dolgozok munkakori leirds szerint végzik munkajukat, tartézkodnak az iskola
helyiségeiben.

Az iroddkban és a tanariban a tanuldk csak a legsziikségesebb esetben tartézkodhatnak.
Tanitasi 6rardl csak indokolt esetben (pl. egészségligyi indok), lehetéleg tanuldi felligyelettel
lehet gyermeket kiengedni.

Az iskolaban tilos a dohanyzas!

A tantermeket, a folyosdkat a tantestiilet altal kozosen kialakitott vélemény alapjan dekoraljuk.
A dekoracio a szakmai célokat és az esztétikai nevelést szolgalja.

A szertarakban, a mihelyben, a tornateremben, a szamitdgépes teremben tanuldk csak a tanar
felligyelete mellett tartdzkodhatnak, az eszkozoket, gépeket csak feln6tt ellendrzésével,
irdnyitasaval hasznalhatjak.

A tantermekben délutani foglalkozasok szervezhet6k (pedagdgus felligyelettel), de azok
id6pontjat egyeztetni kell az alsds igazgatdhelyettessel.

A tornaterem és a sportudvar haszndlati rendjét a testnevel6k és a napkozis munkakdzosség-
vezetl dolgozzak ki, és azt a tanariban a hirdet6 tablan kifliggesztik.

A szertarakat a szertarosok (szaktanarok) kezelik, gondoskodnak a rendben tartasrdl, a
leltarozasrél és a fejlesztésrdl.

Az ebédlb rendjét az alsé tagozatos igazgatdhelyettes iranyitdsaval a napkozis munkakozosség
évente dolgozza ki.

A télaldban csak a konyhai dolgozék tartézkodhatnak.

Az iskoldban mikodé kozosségek (szakszervezet, intézményi tanacs, diakonkormanyzat stb.) az
intézmény termeit hasznalhatjdk, amennyiben nem zavarjak az iskolai munkat.
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14. Az épilletben felljitdsi, javitdsi munkalatokat végz6ket a gondnok felligyeli. Tanitasi napokon a
karbantartasi, feltjitasi munkalatokat az igazgaté engedélyezi.
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8 AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETE

8.1 Napkozi otthon.

1. A napkoézi otthonos csoportokat a résztvevék létszamatdl fliggben osztalyonként vagy
évfolyamonként szervezziik, els6t6l hatodik évfolyamig. Alséban 16 6ratdl 17.00 6raig 6sszevont
napkozis csoportokat mikodtetiink.

2. A reggeli napkozi 7 6ratdl a tanitas megkezdéséig tart. A kijelolt pedagdgus feladata a rend és
fegyelem fenntartdsa és lehetGségek szerint a gyerekek foglalkoztatasa.

3. A napkozis nevel6k legkésébb a munkakezdés el6tt 10 perccel érkeznek meg az iskolaba.
T4jékozédnak a kiirt feladatokrél és az egyéb teenddGkrél, atveszik csoportjukat az
osztalytanitotdl, és kozosen megbeszélik a feladatokat.

4. Az étkezés rendje:

— reggeliaz 1. sziinetben;
— ebéd az ételszallitastol fliggben folyamatosan, kiilon ebédlGrend szerint;
— uzsonna 15.30-16.00 6ra kozott.

5. A napkozi otthonos nevel6k feladata a kulturalt étkezési és helyes tdplalkozasi szokdsok
kialakitdsa és folyamatos gyakoroltatasa.

6. Tanulasiranyitas:

— atanulasiid6 1 éra
— A pedagdgus ellenérzi a feladatok elkészitését, és alkalomszerien kikérdezi a leckét.

7. SzabadidGs tevékenységek:

— Toreksziink arra, hogy a napi leveg6zés legalabb egy 6ra legyen, ez id6 alatt szabadtéri
jatékok és sétdk szervezheték.

—  Kulturdlis és manualis tevékenységek szervezése a csoport igényeinek és a lehetéségeknek
megfelelGen torténik.

— Péntek délutan iskolan kivili programok, vagy klubnapkodzis foglalkozdsok szervezhetdk,
ebben az esetben a gyerekek otthon készitik el a hétf6i feladatokat.

8. A napkézis nevel6 adminisztracids feladatai:

— az elektronikus naplé naprakész vezetése,
— azelGirt nyilvantartdsok vezetése.

9. A napkozibdl a gyerekeket 14.25-kor, 15.35-kor, illetve 16 6ra utdn barmikor el lehet vinni.
Napkozis tanuld 16 ora el6tt kizdrdlag a szil6 irdsbeli és ddtummal elldtott kérésére hagyhatja el
az iskolat.

10. A foglalkozasok idejét az érarend tartalmazza.

8.2 Tanulészoba

1. A 7. és 8. osztalyosok szamara szervezziik. Az érintett tanuldk szamara kotelezé, melyrél az
igazgato a szUlG irdsbeli kérésére felmentést adhat.

2. A tanuldszoba szakkorrepetdlds jellegl, id6tartama naponta 2*60 perc. A tanari beosztds
meghatarozasa a tantargyfelosztasban torténik.

8.3 Fejlesztd foglalkozasok, korrepetalasok, tehetséggondozas

1. A fejleszt6 foglalkozasokat a BTMN-es tanuldk szamara a szakvéleményben megfogalmazott
elvardsoknak megfelel6en szerveziink, a foglakozdsokat a tantargyfelosztasban, az érarendben
tervezzik.
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A korrepetdlasra kijelolt tanuldk szileit az osztalyf6nokok, szaktanarok az elektronikus napléban
tdjékoztatjak. Ezen tanuldk szamara a korrepetalas kotelez6.

A tehetséggondozdst a szaktandrok a tantargyfelosztdsban évente meghatarozott érakeretben
végzik és szervezik.

A foglalkozasok idejét az érarend tartalmazza.

8.4 Szakkorok, fakultacids foglalkozasok

9

1. Aszakkorok miikodésének célja elsGsorban a tehetséggondozas.

2. Aszakkoritagsag és a fakultdcids foglalkozasra jelentkezés dnkéntes és az adott tanév tartamadra
kotelez6.

3. Egy tanuld legfeljebb két szakkdrnek lehet tagja.

4. Aziskolai énekkar szervezésére is az 1-3. pontban foglaltak érvényesek.

5. A mindennapos testnevelést a Pedagdgiai programban meghatarozott mddon valdsitjuk meg.

6. A foglalkozdsok beosztdsat az érarend tartalmazza.

ISKOLAI UNNEPSEGEK

1. Aziskolai innepélyek megrendezésérdl, id6pontjardl és madjardl a tanév elején dontiink, és ezt
az iskolai éves munkatervben rogzitjiik. Az iskolai Ginnepségeken linnepl6ben kell megjelenni
(sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing). A lnneplSben torténé megjelenés a
pedagdgusok szamara is kotelezd.

2. Oktober 23-ardl az iskolaradidban elhangzdé Ginnepi misorral emlékeziink meg.

3. Miadrcius 15-ét els6sorban szinhazteremben tartott linnepi mdsorral, vagy a forradalom
helyszineinek meglatogatdsaval, illetve egyéb mddon lnnepeljiik meg. Az elsésck a kerileti
Pet6fi-szobornal tinnepelnek. Minden évben megkoszoruzzuk Lebstiick Maria sirjat.

4. Atanévnyitd Gnnepséget az 1-2. osztalyos munkakozosség szervezi. Az linnepséget jo id6 esetén
az udvaron tartjuk, rossz id6ben az Gnnepi misort az iskolaradion keresztil hallgatjuk meg.

5. FelsGsoknek az elsé tanitdasi napon (innepélyes iskolagytlést tartunk. Az iskolagy(lésen
Unneplében kell megjelenni.

6. Atanévzaro Gnnepséget az 3-4. osztalyos munkakozosség szervezi. Az linnepséget jo id6 esetén
az udvaron tartjuk, rossz id6ben az linnepi mlsort az iskolaradidn keresztil hallgatjuk meg.

7. A 8. osztalyos tanuldkat a szorgalmi id6szak végén ballagassal bucsuztatjuk.

9.1 Egyéb szervezett foglalkozasok

Iskolai szinhdz-, hangverseny-, mizeum-, mozildtogatas, kirandulds, klubdélutdn, bel- és kiilfoldi utazas
kizarélag a pedagdgus felelGsségével és részvételével szervezhet6 (20 tanuld +1 pedagdgus, kilfoldi ut

esetén ennél szigorubb feltételek érvényesek).

10 AZISKOLAIHAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok apolasanak és az Ujak kialakitasanak célja, hogy a pedagodgusok és a tanuldk érzelmileg
is kot6djenek az iskoldhoz.

1.

Az els6 osztalyosok fogadasat az alsés munkakozdsség szervezi meg.

2. A munkatervben meghatdrozott médon szakmai, tantargyi napokat tartunk.
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No vk w

A gyerekeknek farsangi innepséget, zsibvasarokat szerveziink.

Az igény és lehetdség szerint erdei iskolakat szerveziink.

A nyolcadik osztalyosokat Ginnepélyesen bucsuztatjuk, ballagast szerveziink.

Az iskola emlékplakettel ismeri el a legeredményesebb nyolcadikos munk3jat.

Versenyek és vetélked6k rendezésével a tehetséges gyerekeknek lehet&séget teremtiink a sze-

replésre.
8. Kétévente tanévbucsuztatd galat szerveziink.

11 ANEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellenbrzése, az esetlegesen felmeril6 hibak észlelése és helyesbitése, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds.

1. A nevelG-oktatd munka tervezésének ellenGrzése az iskolai Pedagdgiai programban, az éves

munkatervben, valamint a tanfelligyelethez kapcsolddé szabdlyozdk szerint meghatarozott.

2. NevelS-oktatd munkaval kapcsolatos ellendrzést gyakorolhatnak:

Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet minden terlletén, a munkamegosztas szerint, az
iskola Pedagdgiai programjaban, a munkatervben, a tanfelligyelethez kapcsolédd
szabalyozdkban meghatarozott modon. Az ellenérzés tapasztalatairdl a félévi és az évnyitd
értekezleten tajékoztatjak a tantestilletet. Az érintett pedagdgussal pedig az ellendrzést
kovetGen megbeszélik az észrevételeket. A pdlyakezd6knél fokozottan ellenérizzik a tantervi
fegyelem, valamint az értékelés, osztalyozas kdvetelményeinek a betartasat.

A munkakdzosség-vezetSk munkakori leirasuk szerint ellenérzik a szaktargyukkal 6sszefiiggd
terlileten a tanuldk tudasszintjét, a fejlédés itemét, a neveltségi szintet. Tapasztalataikrdl
beszdmolnak az iskola vezetGségének.

Az osztalyfénokok ellenérzé tevékenysége kiterjed az osztaly életével kapcsolatos valamennyi
teriletre. Ellendrzik a késéseket, hidnyzasokat, az osztalyzatok beirasat.

Azok a reszortfelel6sok, akik iskolai szint(i feladatokat latnak el (palyavalasztasi felelGs stb.),
munkakori leirasuk szerint ellenérzik a részteriletet, és évenként beszamolnak az
iskolavezetGségnek.

3. Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

/////

,,,,,

az elektronikus naplé vezetése. Az ellenGrzést az osztalyf6nokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatdéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazoldsat. Az ellen6rzés az orszdgos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

A sziil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsat az osztalyfénokok folyamatosan figyelemmel
kisérik.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossagok
kikliszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddhat. Az altalanosithaté
tapasztalatok 0sszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kerdl sor.
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12 ETIKAISZABALYOK

1. Az iskola valamennyi dolgozdjanak mind az iskoldban, mind az iskolan kivil annak tudatdban kell
élnie és tevékenykednie, hogy munkdja és magatartasa befolydsolja az iskola nevel&-oktatéd
feladatainak megvaldsitasat.

2. Az iskola pedagdgusai és mas dolgozdi a tanuldktdl vagy azok hozzatartozéitdl — a mindennapi
életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kdlcsont és jogtalan elényt nem fogadhatnak
el.

3. Atanuldk és az iskolai dolgozdok munkajat magdancélra sem tanitasi idGben, sem azon kivil igénybe
venni nem szabad.

4. A pedagdgus a sajat iskolajanak tanuléit magantanitvanyként, dijazas ellenében csak rendkivili
esetben, az igazgato tudtaval tanithatja.

5. A tanuldk és a szll6k kozott mindennem( pénzgyljtés, sorsjegy, illet6leg nem iskolai rendez-
vényekre sz06l6 belépdjegy arusitasa tilos, kivéve, ha arra a fenntartd engedélyt adott. A tilalom nem
vonatkozik az iskola altal szervezett tanulmanyi kiranduldsok, az iskola dltal ajanlott rendezvények
(film, szinhaz, hangverseny stb.) koltségeire.

13 MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM - VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1Véds, o6vé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valo6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok és a tanuldk egyittesen felel6sek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos munkavégzést
el6iré rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének meglbrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet irdanyité tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozd balesetmegel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék megértették az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjdk alkalmazni.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos balesetmegel6zési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkzokkel végezhetnek munkat laboratériumban, testnevelési
6ran, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi elGirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(rlit, karkét6t, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet. A hajviselet sem lehet baleseti forras.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mddon elsGsegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyljtd ladak a kémia szertdrban, a portdn, az orvosi
rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az iskola dolgozodi és tanuldi részére évente munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a
naplé megjegyzés rovatdban fel kell tlintetni.
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A tlizvédelemmel kapcsolatos teenddkrél a tlizriadd tervbél és a kilon leirdsbol tajékozédhatnak a
kollégak.

Evente egy alkalommal téizriadét tartunk, a tapasztalatokat értékeljiik.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirdsai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi szabdlyzata
tartalmazza.

13.2 Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

1. Bombariadd esetén:
A bejelentéstdl figgben torténik intézkedés. Intézkedésre az iskola vezetGi jogosultak. A teendbket
slirg6s esetben az iskolaradién keresztiil vagy mas médon hatarozzak meg.

Haladéktalanul értesiteni kell (az érvényes telefonszdmok a falitjsdgon megtekintheték):

a IV. kerdleti rendérkapitanysagot,

a IV. kerileti tlizoltésagot,

az Eszak-Budapesti Tankeriileti K6zpontot, 1033 Budapest, F6 tér 1., telefon:+36 (1) 437-86-52
azokat az intézményeket, ahova a gyerekeket elhelyezziik.

Ha a bejelentés azonnali idGpontot jelez, akkor a tlizriadd tervnek megfelelGen torténik a kilrités
(kabat, valtocips és taska nélkdl).

Ha a bejelentés 15 percnél hosszabb id6t jelez, abban az esetben a gyerekek atoltozve (taska
nélkil) hagyjak el az éplletet.

A gyerekek, dolgozdk elhelyezése:

az alsé tagozat az Ujpesti Sz(ics Sandor Altaldnos Iskoldba, a felsé tagozat az Ujpesti Megyeri Uti
Altalanos Iskoldba megy a kiséré pedagégusokkal (akik feliigyelete alatt a bejelentés megtortént);
az irodai, technikai dolgozék az udvaron varjak meg a kiérkez6 rend6rok intézkedését.

A riadd lefujasa utan azonnal értesitjik a gyerekeket fogadd intézményeket, hogy a gyerekek
miel6bb visszajohessenek az iskoldba. A kisér6 tanarok a felel6sek azért, hogy minden gyerek
visszajojjon akkor is, ha a riadd tovabb tart, mint ahogy az utolsd 6ra befejez6dne. Csak az

,,,,,

2. Tlzriado esetén:

A tliz jelzése hosszantartd szaggatott csengetéssel (ennek hidnyaban hangjelzéssel) torténik, ha
lehetséges a hangos beszéIén is jelezziik a veszélyt.

A szaggatott csengdjelzésre a portas, valamint a 3-as, a 9-es és a 11-es teremben taniték azonnal
kinyitjak az épllet sszes kijaratat.

Az épiiletben tartézkodd személyek a legrévidebb idén beliil, fegyelmezetten az iskola KIURITESI
TERVENEK megfelelSen elhagyjak az épliletet. A felszereléseket az épiiletben kell hagyni.
Ertesiteni kell (az érvényes telefonszamok a falitjsdgon megtekinthetsk):

a IV. kertleti tlizoltésagot,

a IV. kerileti rendérkapitanysagot,

az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpontot, 1033 Budapest, F6 tér 1., telefon:+36 (1) 437-86-52

3. Betorés esetén:
A betorést felfedez6 a nyomok érintetlenségének biztositdsa mellett értesiti a IV. kerileti rendérséget
és az iskola igazgatojat. A tovabbi teend6k meghatarozasa az igazgato feladata.
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14 AZISKOLAI EGESZSEGVEDELEM

Minden tanuldnak joga van ahhoz, hogy az iskoldban biztonsagban és egészséges kdrnyezetben
neveljék és oktassak. E feltételek megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zését szolgald
intézkedések elrendelése az igazgatd feladata.

A tanuléknak meg kell tanitani, ha balesetet vagy rosszullétet észlelnek, haladéktalanul jelentsék
a felligyel§ pedagdgusnak, aki azonnal tud intézkedni.

Az iskola tanuldinak iskolan belili egészségligyi gondozdasat az iskolaorvos (tovabbiakban: orvos)
és a védéné latja el. Az egészségligyi felligyelet kiterjed az iskola hasznalatdban levé minden
helyiségre és tertletre.

Az iskola dolgozdi és tanuldi kotelesek az elGirt egészségligyi vizsgalaton részt venni. Ennek
ellenérzésérdl, valamint az orvosi vizsgalatok megszervezésérdl az igazgatdhelyettesek és az
iskolatitkar gondoskodnak, egyittmikodve az orvossal.

Az igazgatdnak gondoskodnia kell az orvosi rendel6 és vardhelyiség céljara megfelel helyiségrél.
A fert6zésgyanus tanuldt vagy iskolai dolgozét az igazgatd orvosi vizsgalatra kildi, és az orvossal
egyltt intézkedik a fert6zés terjedésének megakaddlyozasardl.

Az egészségligyi ellenbrzések soran tapasztalt rendellenességek megsziintetésérdl az igazgatdnak
kell gondoskodnia.

Az orvosi vizsgalatokon a nevelGi felligyeletet az igazgatd (igazgatohelyettesek) utasitasa szerint
helyben a véddénd latja el, iskolan kivil a nevelGtestiilet tagjai latjak el. A pedagdgusoknak részt
kell vennilk a tanuldk és a szll6k egészségligyi felvilagositasaban, nevelésében.

Az osztalyfénok tigyel arra, hogy csak orvosi engedéllyel latogathassa az iskolat az a tanuld, aki —
vagy akivel egyiitt él6 személy — fert6z6 betegségen esett at.

10. Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas az iskola valamennyi dolgozdjara kotelezé.

14.1 Balesetelharitas

1.

Minden olyan iskolai foglalkozason (testnevelési dra, sport, laboratériumi kisérletek, szakkorok,
technikadra stb.), ahol baleset veszélye fennall, tovabba az drakézi sziinetekben, mizeum- vagy
szinhazlatogatdskor, kiranduldsokon megel6z6 oktatdssal, pedagdgus felligyelettel vagy egyéb
biztonsagi intézkedéssel meg kell el6zni a baleseteket.

A pedagogus (vagy pedagdgusok) a tanuldi tevékenységet Ugy szervezi (szervezik) meg, hogy
minden rajuk bizott gyermek a felligyeletében (feliigyeletiikben) maradjon.

A tanuldkkal ismertetni kell a kozlekedési szabalyokat, és ismételten fel kell hivni figyelmiiket azok
megtartasara, és a veszélyforrasok elkertilésére.

Ha a tanulot baleset éri, a felligyel6 pedagdgus vagy az lgyeletes vezet6 altal megbizott mas
személy a sériiltet koteles a legjobb tuddsa szerint azonnal elsGsegélyben részesiteni, és még a
baleseti jegyz6konyv felvétele el6tt intézkedni, hogy megkapja a szlikséges orvosi ellatast.

Ha a tanulét baleset éri, a felligyel6 pedagodgus — a sériilés lathatd mértékétdl figgetlenil — koteles
a szlil6t az esetrdl tajékoztatni, valamint koteles az iskolatitkart értesitve lehet6leg 48 éran beliil
baleseti jegyz6konyvet felvenni.

Ha az intézmény barmely dolgozdja tanuldi baleset veszélyét észleli, koteles annak elhdritdsa
érdekében azonnali intézkedéseket tenni, vagy ha erre nincs lehet6ség, akkor a veszélyforrasra az
iskola vezetGinek figyelmét kell felhivni.
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15 GYERMEKVEDELMIFELADATOK

1. Aziskola pedagdgusai a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megvalésitdsaban kozremkodnek.
2. Az igazgatd koordindlja az iskolaban a gyermekvédelmi feladatokat. Munkajat az osztalyfénokok
koézrem(ikodésével végzi.
— nyilvantartja a veszélyeztetett kortilmények kozott él6, nehezen nevelheté tanuldkat;
— szorgalmazza a veszélyeztetettség megsziintetését, a raszoruld tanuldk szocialis tamogatasat;
— egyuttmUkaodik a szil6i munkakdzosséggel a gyermek- és ifjusagvédelmet szolgald feladatok
megoldasaban;
— folyamatosan egyuttm(ikodik a kerileti gyermekjdléti szolgalattal, (igazolatlan hianyzasok,
veszélyeztetettségi tényez6k jelzése stb.);
— az osztalyfénokkel egyilttmlkodve rendszeres kapcsolatot tart az illetékes elsé foku
gyamhatdsaggal.
3. Orokbe fogadott gyermek kezébe nem adhaté olyan okmany, amelybdl az 6rokbefogadas ténye
kitlinik. A gyermek jelenlétében 6rokbefogaddsardl beszélni nem szabad.

16 ATANULOVALSZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMIELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

16.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban 3allékra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat
szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

— igazgaté;

— igazgatohelyettes;

— osztalyf6nok az osztalya tanuldja ellen;
— szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezGje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgaté harom hdnapon belll dént, amelyet hatdrozat
formajaban irdsba kell foglalni.

A szil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat koézosen milkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztet eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegs és a sértett kozotti megdllapodas
|étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori
elndke a fels@s igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke Ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztets eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal
a sérelmet elszenved®d fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil§ egyetért. Amennyiben
az egyeztetdl eljaras lefolytatdsara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetGje irdsban tdjékoztatja
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a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskord tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetGségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon beldl
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbd az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved fél az egyeztet6 eljarasban
irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra
fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a
sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait
és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabbad az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott kdrben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljaras vezetlje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgaté kozrem(ikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi kozvetitSi szolgalat kozvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljards részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjarél és helyszinér6l, az egyeztet6 eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagodgus az egyeztet( eljards elStt legaldbb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet8ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapoddssal lezaruljon.

Az egyeztet$ eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodds késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet6 eljdras id&szakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetl eljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyaldasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a
szUl6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

17 AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan el&allitott dokumentumokat haszndljuk.
1. Azintézményben elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyok:
— atanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
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— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— az Oktatasi Hivatal elektronikus nyilvantarto rendszerei,
— az elektronikus napld.

Yo

17.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

— el kell Iatni az igazgaté eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével,

— avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelent6lapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran datmenetileg a szolgaltatast nyujté szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi elGirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitdlis naplé elektronikus uton
tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szlil6k értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok
kozdl:

— A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola

korbélyegzGjével és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.

— Atanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatarozza meg. A megjel6lt személyek aldirdsaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

— Ki kell nyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érdk szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot tanuldi jogviszony megsziinésékor.

— Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozdra kell menteni, az adathordozét
archivalni sziikséges.

17.2 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetGség) kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

AKIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint( jogok bedllitasai
az intézményvezetSi mesterjelszd-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd.
A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan a kart okozd személyesen felel.
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18 AZISKOLAI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szilg, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a megfelel6
menipont alatt.

A Pedagodgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva
tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatdhelyettesektdl, el6zetesen egyeztetett id6pontban.
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19 EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iskola nem nevelGi munkakorben alkalmazott egyéb dolgozdinak feladatait az igazgatd altal
jévahagyott munkarendek szabalyozzak.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a térvények (rendeletek) elGirdsai szerint kell feltlvizsgalni.
Az SZMSZ médositasat a nevel6testiilet, az Intézményi tandcs és a didkonkormanyzat a sajat eljarasi
rendjének megfelel6en kezdeményezheti.

3. Mindazt, amit a Szervezeti és mikddési szabalyzat nem tartalmaz, azt a 2.1 fejezetben felsorolt
jogszabalyok szabalyozzak.

4. ASzervezeti és m(ikodési szabdlyzat szoros mellékletét képezi a kdnyvtar miikoédési szabalyzata.

A 4

A Szervezeti és mUikodési szabalyzat jelen valtozatat a tantestiilet 2017. junius 23-an megtartott
értekezletén elfogadta.

Budapest, 2017. junius 27.
M ﬁ\/\m

Mez6 Janos
intézményvezetd

28





