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1 ALAPADATOK

A kéznevelési intézmény megnevezése

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

Feladatelldtdsi azonosité: 001

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

Alapitd és a fenntarto neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkér gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Fenntartd székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 1.

Tipusa: altaldnos iskola

Kéznevelési és egyéb alapfeladata
altalanos iskolai nevelés-oktatds
nappali rendszer( iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat
sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (érzékszervi
fogyatékos, értelmi  fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dés zavarral kiizd6k)
iskola maximdlis létszama: 550 6
iskolai konyvtdr sajat szervezeti egységgel

A feladatelldtdst szolgdld vagyon és a felette vald rendelkezés és haszndlat joga
1046 Budapest, Foti ut 66.

Helyrajzi szama: 75214/4
Hasznos alapteriilete: nettd 1592 nm
Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Mlikédtetd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti K6zpont
Miikédtetd székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 1.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2  ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1 A Szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrél szél6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésébe
foglalt felhatalmazds alapjan, tovdbba a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél szold tobbszor
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modositott 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elirasai alapjan az iskola vezet6je Szervezeti és m(ikodési
szabalyzatban (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény mikodésére, belss és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseit.

Az SZMSZ érvényességének tekintetében a Nkt. 25. § (4) bekezdése az irdnyadd, miszerint a szil6i
szervezetet és a didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg, és azt a nevelGtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ létrehozdsanak jogszabdlyi alapjat az aldbbi tovabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek alkotjak:

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 toérvény végrehajtasardl

— 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol

— 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

— 2011. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél

— 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

— 23/2004. (VHI. 27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas

rendjérdl

2.2 A Szervezeti és miikodési szabdalyzat elfogadasa, jévahagyasa,
nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és mikddési szabdlyzat elfogadasardl a nevelGtestiilet véleményt formal, a szilGi
szervezet és a diakdnkormanyzat és az Intézményi Tandcs véleményének a kikérése utdn, hatdlyba a
fenntartd jévahagydsat kovetSen lép.

Az iskolai SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, tanuldkra, az
intézmény teriletén tartdzkodd személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik
az iskola teriletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsé rendezvényekre. A szabalyzatot az érintettek
kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében felil kell vizsgalni.

A Szervezeti és muikodési szabalyzat meghatdrozza és szabdlyozza az Angol Nyelvet Emelt Szinten
Oktaté Altalanos Iskola (tovabbiakban iskola vagy intézmény) mikodését. Kotelezettséget jelent a benne
foglaltak végrehajtasara.

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

3 AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

3.1 Szakmai alapdokumentum

Az iskola szakmai alapdokumentuma e dokumentum mellékletét képezi.t

3.2 Pedagdgiai program

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka a Pedagdgiai program szerint zajlik. A Pedagdgiai programot az
intézmény nevelGtestilete alkotja meg a vonatkozod jogszabdlyok altal meghatarozott tartalommal és a
Nkt. 24.§ (1) bekezdésben biztositott szakmai 6nalldsaggal. A dokumentum az iskola honlapjan megjelenik.

1 Lasd: melléklet
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3.3 Hazirend

A hazirend megtaladlhatd az iskola honlapjan. A hazirendet ki kell osztani, a legfontosabb pontjaira
kiilon fel kell hivni a figyelmet a beiratkozaskor, az elsé szilGi értekezleten és az els6 osztalyfénoki éran.

3.4 Munkaterv

A munkaterv — a tanév rendjéhez igazodva — az éves iskolai programokat tartalmazé dokumentum.
Tartalmat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet szabalyozza. Osztalyokra, sziil6kre vonatkozé pontjait az
osztalyfénokok ismertetik a sziil6kkel az els6 sziilGi értekezleten, a tanuldkkal az elsé osztalyfénoki éran.
Az id6ponthoz kotott tevékenységek megjelennek az iskola honlapjan. A tanariban elhelyezett falidjsagon
megjelenitjiik a tanév teljes munkaprogramjat.

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

Az iskola szervezeti felépitése funkcionalis:

Igazgatd
Alsds igazgatdhelyettes FelsGs igazgatohelyettes
1 \ 1 \ 1
r N\
) ) . A nevelést-oktatast .

Als6 tagozat Alsés napkozi kozvetleniil segitSk Fels6 tagozat Fels8s napkozi
(munkakoézosségek, (munkakoézosségek, (iskolatitkar, tgyviteli (munkakoézosségek, (munkakdzossegek,
pedagdgusok) pedagdgusok) dolgozé, pedagdgiai pedagdgusok) pedagégusok)
asszisztens)

\ J

1. Az intézmény felelGs vezet6je az igazgatd, jogalldsat a magasabb vezet6 beosztas ellatasaval
megbizott koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg. Az
igazgatonak az iskola vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési torvény (Nkt.) allapitia meg. Az lgyek meghatdrozott korét a helyetteseivel
megosztva latja el.

2. Azigazgatohelyettesek segitik az igazgatot az iskola vezetésében. Az igazgatdt hosszabb tavolléte
esetén a felsds helyettes teljes jogkorrel helyettesiti. A helyettesek részletes feladatat munkakori
leirdsuk tartalmazza. A tanitas és a napkozi idGszakaban, 7.15-t6l 17.00-ig az igazgatd és
helyettesei kdzil mindig tartézkodik valaki az intézményben. Ennek rendjét évente hatdrozzak
meg. Ha az igazgatd és a helyettesei egyszerre vannak tavol az iskolatdl, atmenetileg egy
pedagoégust kell megbizni a helyettesitéssel. Fels6 tagozaton ez a pedagdgus az osztalyfénoki
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4.1

munkakoz6sség-vezetd, alsé tagozaton a 3-4. osztalyos munkakozosség-vezet6 vagy délutan a
napkozis munkakozosség-vezetd.

Az igazgatdhelyettesek felelGsek a rajuk bizott szakteriileten folydé munkaért (szervezési és
szakmai kérdésekért egyarant). A nevel6-oktaté munka eredményeirdl, hidnyossagairdl
tdjékoztatjak a vezet6t és a tantestiletet.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdohelyetteseket teljes kord beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az iskola vezet&ségének tagjai: az igazgatd és az igazgatohelyettesek. A kiblvitett vezetségnek
tagjai még a munkakozosség-vezetbk, a szakszervezeti f6bizalmi, valamint a didkénkormanyzatot
segit6 tandr.

VezetGségi értekezletet hetente tartanak (hétfénként), a kibGvitett vezetGséget sziikség szerint
hivjak dssze.

Az iskolatitkar az tgyvitel felel6s vezetGje. Feladata az iktatas, irattarozas, a tanligyigazgatdssal
kapcsolatos dokumentumok kezelése, valamint az igazgaté altal megszabott irodai munka
elvégzése.

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

A részletes munkamegosztdst a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az igazgatd jogkore

10.

11.

Gyakorolja a raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a tanligyigazgatdsi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas

jogszabalyok a hatdskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja.

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

Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és mddjait, az Gigyvitel rendjét

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

jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ggyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek

mukodését.

Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kdtelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

altal meghatdrozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatdsa aldl torténé felmentésérél.

Meghatarozza az draldtogatdsok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben tanuldk

felkésziltségének ellenGrzési maédjat.

Feladatai:

— Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

— Felligyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését.

— Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hatarid6re torténd
tovabbitasarol.

— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

— Biztositja az iskola m{kodését, a zavartalan nevel§-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelS tanar-didk viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerld megszervezésérdl és ellenGrzésérél.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd meglinneplésérdl.
Irdnyitja a tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a belsé vizsgak elGkészitését, ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl és miikodésérél, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatdsardl, a nevel6testileti
dontések végrehajtasardl, a nevelStestiileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a didkkozgy(ilés 6sszehivasardl és lebonyolitdsuk feltételeinek biztositasardl.
Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a szlilG6i szervezet, a didkénkormanyzat miikédésének feltételeit.

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

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindgsiti.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanuldkozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar és az ligyviteli dolgozék munkajat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi drdkat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a szll6k tdjékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziilGi értekezlet, fogadddrak, SZMK
értekezletek, nyilt 6rak stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérél.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviselSjével.

4.2 lgazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok

4.3 Az igazgat6 a munkakoréhez tartozo6 feladatokat és hataskori teenddket
maga latja el, illetve a helyettesités szabdlyai alapjan, valamint a
munkakori leirdsok szerint az intézmény helyetteseivel megosztva végzi
el. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont igazgatéja &ltal kiadott utasitds

szabalyozza.

Az igazgato kiadmanyozza:
— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;
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Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsoldodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolddé azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a tankeruleti kozpont igazgatdja nem tartotta fenn;

A kdzbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a
kozponti, illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetGje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az ligyeletes igazgatdhelyettesek.

4.4 A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasardl sz6l6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az igazgatod helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuléi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moddositdsdval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos Gigyekben,
telepuilési 6nkormanyzatokkal vald ligyintézés sordn,

allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt,

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdije elbtt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikods egyeztet6 forumokkal, igy a nevelGtestilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziilGi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mulkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsd partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntartoi, mikodtetSi dontés vagy kilon szabdlyzat rendelkezik.

5 AZISKOLAIKOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
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1. Aziskolai k6zosségek:

alkalmazotti kozosség;
nevelGtestilet;

szakmai munkakozosségek;
didkdénkormanyzat;
intézményi tandcs;

iskolai sportkor;

szUil6i munkak6zosség;
szakszervezeti bizottsag.

2. Valamennyi kozosséggel folyamatos a kapcsolattartas.

3. A kapcsolattartds formai:

A tanévnyité, félévi és tanévzard értekezleten az egész tantestliletet, a szakmai
munkakozosségeket, a didkonkormanyzatot érinté tgyekrdl készil beszamold.

A kibGvitett iskolavezetGségi lléseken a szakmai munkakdzOsségek vezetdi, a szakszervezeti
bizottsdg vezet6je és a didkonkormanyzat segité tandra képviselik allasfoglalasaikkal
kozosségeiket az iskola vezetGsége eldtt; 6sszefoglald elemzéseket, értékeléseket, beszamoldkat
készitenek az iskolavezetés szamara.

A szakmai munkakozdsségek rendezvényein részt vesznek az iskola vezetdi.

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

A sziil6kkel valé kapcsolattartas alapveté formai az évenként megtartott iskolai sziilGi
munkakozosségi értekezlet, a szilGi értekezletek (tanévente alsdban legalabb kétszer, felsGben
legalabb haromszor), a fogadddrak (tanévente alsdban legalabb négyszer, felsGben legalabb
haromszor), az elektronikus napl¢, ill. az iskola honlapja. A sziil6k rendszeres tajékoztatasa a
tanuld iskolai teljesitményérsl a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil az Nkt. 62. § (1) f)
pontja, az EMMI rendelet 7. § (1) aj) pontja valamint a 64. § (1a) pontjai szerint torténik meg. Az
iskola pedagdgiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén belil az
érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhatd hataridejét.

Csaladlatogatasokon, nyilt érakon, iskolai kulturalis vagy sportprogramokon a sziil6kkel vald
tovabbi kapcsolattartasra nyilik lehet&ség.

Az Intézményi tanacs az eljardsrendje szerint tart értekezletet.

5.1 A nevelOtestiilet

1. A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve.

2. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité felséfoku iskolai végzettségi
alkalmazottja.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

5.1.1 A nevelGtestiilet értekezletei
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A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;
—  félévi értekezlet;
— félévi és tanév végi osztdlyozé konferencia;
— munkaértekezlet (szlikség szerint);
— nevelési értekezlet évente egy alkalommal;
— rendkivili értekezletek (alkalomszerUen).

5.1.2 NevelGtestileti értekezlet 6sszehivasa

NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevel6testiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai
didkénkormanyzat kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivdsat, a kezdeményezés elfogaddsardl a
nevel6testiilet dont.

5.1.3 A nevel6testiileti értekezletek rendje

Atanévnyito, a félévi értékel és a tanévzard értekezlet, az osztalyozd értekezletek megtartasa minden
évben kotelezd. Az iskola miikodését meghatarozd, a mikodést mddositd Ugyekben keriil sor az évkozi
értekezletekre.

A nevelGtestiilet hatarozza meg mikodésének és dontéshozataldnak rendjét.

A nevelGtestliileti értekezletekrél — a munkaértekezletek kivételével — jegyz6kdnyv késziil.

A nevelb6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 66%-a jelen van. Az a hatdrozat
valik dontéssé, mely a jelenlév6ktSl 50% + 1 szavazatot kapott. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl
jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. A dontések soran hozott
hatarozatrél jegyz6konyv készil, amely az intézmény irattaraba kerl.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestilet valamennyi tagjanak részvétele kotelez6. Ez aldl indokolt
esetben az igazgatd adhat felmentést.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa

Nevelétestiileti jogkor Kikre ruhdazza at
nevelGtestileti dicséret odaitélése, tanuldk alsé tagozaton: taniték, napkdzis nevel6k
tovabbhaladasanak eldontése fels6 tagozaton: a tagozaton tanitd
pedagégusok
fegyelmi jogkor a tantestilet alkalmilag megvalasztott
képviselGi
magatartds, szorgalom jegyek félévi, év végi az osztalyban tanitd pedagdgusok kozdssége
elbiralasa

Amennyiben a nevel6testiilet dontési, véleményezési illetve javaslattevs jogat az iskola valamennyi
dolgozodjat érint6é kérdésben gyakorolja, illetve egyéb, a jogszabdlyok altal elSirt esetekben, alkalmazotti
értekezletet kell 8sszehivni.

5.1.4 A nevelGtestiilet magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos allaspontjanak
kialakitasara vonatkoz6 eljarasrend

Az igazgatd helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyz6konyv felvételével
donthet a nevelGtestiilet az egyetértés megaddasardl. A nevelGtestiilet nyilatkozatat irdsba kell foglalni. Az
egyetértés megadasahoz a teljes nevelGtestiilet (nem az értekezleten jelenlévék) legalabb kétharmadanak
egyetértése szikséges. A nevel6testilet: a nevelési-oktatdsi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a
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fels6foka végzettséggel rendelkez6, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatottak kbzossége.

5.2 A szakmai munkakdzosségek

A szakmai munkakdzosségek feladata az oktaté-nevel6 munka folyamatos fejlesztése mellett a
szakmai egység biztositdsa, a tapasztalatok dtaddsa.

Az iskola nevel6testiilete szakmai munkakdzosségekben dolgozik, legaldbb 5 pedagdgus részvételével
johet létre munkakozosség. Az iskoldaban mikods szakmai munkakozdsségeket az iskola Pedagodgiai
programja hatdrozza meg.

A Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
madszertani kérdésekben. A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése. A munkakozosség fontos feladata a tevékenységi korébe tartozd terileteken
hasznalhato tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasa.

A folyamatos napi megbeszéléseken kiviil szervezett foglalkozasok, értekezletek, versenyek stb.
id6pontjait az éves munkatervben régziti, majd a munkaterv alapjan félévenként értékeli a munkakozosség
a tevékenységét.

A szakmai munkak6zosség dont a mikodési rendjérél és a munkaprogramjarél.

5.2.1 A szakmai munkakozdsség vezetdje

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezet iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosségek vezetdit évente egyszer (a tanév
megkezdésekor) tisztséglkben sajat munkakozosségiik megerdsiti, illetve a kozosségek, tagjaik
kezdeményezésére, Uj vezetbt javasolhatnak.

A munkakozosség-vezets jogai, kotelességei, feladatai

1. A szakmai munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének irdnyitdsa,
szervezése, koordindlasa, informacidkozvetités az iskolavezetés és a munkakdzosség kozott.

2. A munkakozosség-vezet6 tanév elején elkésziti, munkakozosségének elGterjeszti, majd az
iskolavezet6ség daltal megszabott hataridére leadja a munkakozosség éves munkatervét. A
munkakoz6sségek munkatervei részei az iskolai munkatervnek.

3. T&jékozddik a munkakozosség tagjainak szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl. Sziikség esetén
eljarast kezdeményez a tagozatot iranyitd igazgatéhelyettesnél. A munkakozdsség tagjainal

4. Munkakozosségében mdodszertani, szaktargyi megbeszéléseket, foglalkozasokat szervez.

5. Nyilatkozataival, allasfoglaldsaval képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetGsége el6tt és
az iskolan kivil. Mindezek el6tt kdteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell kbzvetitenie.

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

7. A tanév sordn folyamatosan tajékoztatja az intézmény vezetSjét és a megfelel§
igazgatéhelyettest a munkakozosségben folyd tevékenységekrdl, a félévi és a tanév végi
nevelGStestileti értékelS értekezletre irdsos beszamolét készit az elvégzett munkardl.

5.2.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmi{ikodésének teriiletei
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A munkakozosségek mikodésének formai: elGadasok, konzultaciok, beszélgetések, bemutato
foglalkozasok, projektek, tapasztalatcserék stb., melyek célja a pedagdgusok szakmai megujulasanak és
mindennapi munkajanak segitése.

Az iskolan belili szakmai munkakozosségek egymds kozotti kapcsolattartdsa elsésorban a
nevelGtestiileti, iskolavezet&ségi értekezleteken, valamint kozos programokon keresztiil valésul meg.

5.2.3 A szakmai munkakozosségekre atruhazott jogok, feladatok

1. A nevelGtestilet dontési jogkorébdl:
— dontés a bukasra allé tanuldk tigyében.

2. Avéleményezési jogkorbdl:
— iskolai pedagdgiai palyazatok kiirasa.

3. Az 4t nem ruhdzott jogokat a tantantestiilet gyakorolja. Hatarozatait szétébbséggel hozza.
Egyenl6 szavazat esetén az igazgatd dont.

4. Az atruhdzott jogkorok gyakorldsardl az illetékes munkakdzosség-vezetbk alkalomszer(ien
beszamolnak a tantestiiletnek.

5.3 A diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran kiviili, szabadidGs
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikaodik.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

a sajat m(ikodésérdl;

— amilkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
— hataskoreinek gyakorlasardl;

tanévenként egy tanitas nélkili munkanap programjarél.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola m(ikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormdanyzat munkdjat a fels6s osztalyokban megvalasztott kildottekbdl allé didk-
onkormanyzati vezet6ség iranyitja. Lényeges, hogy a didkdnkormanyzat részt vegyen az iskola életének
szervezésében (szabadid8s programok, farsang stb.). A didkonkormanyzat fontos feladata a diaklgyelet
megszervezése.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja dltal megbizott nevel§ segiti. A
didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola — igény szerint — biztositja (helyiségek,
berendezések haszndlata stb.). A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges koltségvetési tdmogatast
(amennyiben a fenntartd biztosit tamogatdst) az iskola a koltségvetésétdl elkilonitetten kezeli, és a
felhasznalasaban, elszamoldsaban az iskolatitkar segitséget nyujt.

5.4 Az Intézményi tanacs

Az intézményi tanacs — a mlkodési szabalyzatanak megfelel6en — évente kétszer (szeptemberben és
februarban), illetve sziikség szerint Ulésezik; az iskolat az igazgatd képviseli. Az igazgato felkérés alapjan
beszamol az iskolat érinté kérdésekrdl.

5.5 Iskolai sportkor

Az iskolai sportkérokben tevékenykedd kollégak rendszeresen beszdmolnak a nevelGtestiileti
értekezleteken a mikodésukrél. A kapcsolattartds a nevelGtestiileti értekezleteken, valamint eseti
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megbeszéléseken valdsul meg. Az iskola fontosnak tartja a sportkor tevékenységét, lehetGségei szerint
tdmogatja a miikodését.

5.6 Szuldi munkakozosség

Az iskoldban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd szilGi
munkakozosség mikodik. Tagjait az osztdlyok sziilGi kozosségei delegaljak.

Az iskola vezetdsége a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben kikéri a szil6i munkakozosség
véleményét.

Afenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében és egyéb jogszabalyokban felsorolt dontések
el6tt kotelezGen kikéri a szUl6i kozosség véleményét.

Az iskola igazgatdja a tanév elején sziilGi valasztmanyi értekezleten beszamol az elmult tanévrdl, s az
Uj tanév tervezett feladatairdl.

5.6.1 Sziil6i kozosségekre atruhazott véleményezési jogok

1. Mindenképpen igényeljik a szil6k véleményét a tanév rendjének meghatarozasaban (szul6i
értekezletek, fogadoorak rendje stb.)

2. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljards sordan bevonjuk a szll6i kozosség megbizott
képvisel6jét. A sziil6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére
m(ikodtetheté az egyeztet6 eljarasban részt vesz, melynek eljarasrendjét jelen szabdlyzat
tartalmazza.

6 AZ IGAZGATO KOTELES AZ ISKOLABAN MUKODO SZAKSZERVEZET KEPVISELOJEVEL A MUNKA
TORVENYKONYVE ES EGYEB VONATKOZO JOGSZABALYOK ALAPJAN EGYUTTMUKODNI,
TEVEKENYSEGET ELOSEGITENI, A SZAKSZERVEZETI JOGOK GYAKORLASAT BIZTOSITANI. AZ ISKOLA
KULSO KAPCSOLATAI:

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az iskolaval kapcsolatban allé intézményekkel,
allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremlkodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagdgusai egylttmiikédnek az ellenérzést végzd
tanfellgyel6kkel. Az egylttm(ikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezet6 munkdjanak ellen6rzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

A pedagégiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért a felsGs igazgatdhelyettes felel6s. Munkdja sordn segiti, hogy sziikség esetén a sziil6k
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgdltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanligyigazgatdsi szolgaltatasok szlikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

A gyermekjoléti szolgdlatokkal az igazgatdhelyettesek tartjdk a kapcsolatot. Feladatuk, hogy
megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk,
az osztalyfénokok jelzéseit kovetGen, a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a
gyermekjoéléti szolgalatokkal torténé kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjdléti szolgalat
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altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoéléti szolgalatok kozott.

Az igazgato a jogszabalyok, helyi rendeletek szerint és azokon tulmutatdan is szoros kapcsolatot tart a
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatéval.

Hagyomanyosan jé kapcsolatot tartunk fenn az Ujpesti Kulturalis Kozponttal. Sok dsszejovetelt
rendeziink a haz nagytermeiben. Rendszeresen latogatjuk tanitvanyainkkal a kézpont rendezvényeit.

Az 6voda és az iskola kozotti atmenet segitésének érdekében szervezett kapcsolatot tartunk fenn az
iskolank korzetébe tartozé dvoddakkal, kapcsolattartd az alsds igazgatdohelyettes.

A kozépiskoldkkal torténé kapcsolattartas felelse az iskoldban a tovabbtanuldssal foglalkozd tanar.

Az iskola-egészségligyiszolgdltatast ellatd iskolaorvossal és védénével az igazgatohelyettesek és az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot. Munkajukat szervezéssel, a gyerekek, sziil6k tajékoztatdsdval segitik.

7 AMUKODES RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartasa

1. Az iskola 6.30-t6l 18.30-ig tart nyitva. Pedagdgus fellgyeletet alséban 7.00 ératdol 16.00 oraig,
fels6ben 7.15-t6l 16.00 6raig biztositunk. 17 és 18 dra kozott a tanuldk felligyeletét nevels-
oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

2. Aziskola a tanitasi szinetekben kiilén tgyeleti rend szerint tart nyitva.

7.2 Az iskola munkarendje

1. Azintézmény vezetbje kdtetlen munkaidében dolgozik.

2. Az intézmény pedagdgusai munkajukat heti 40 6rds munkaidGkeretben végzik. A neveléssel-
oktatdssal lek6tott munkaidé heti 24 éra lehet, rendjét az dérarend tartalmazza. A kotott
munkaidé heti 32 d6ra. A munkaltaté a kotott munkaidé kitoltését az drarend, az iskolai
munkaterv, az iskolai havi programok kihirdetése, illetve a helyben szokasos médon (elektronikus
napldban eljuttatott lizenetekben) rendeli el, rendjét a munkaidG-beosztas szabalyozza. A
pedagdgus a munkaidé fennmarado részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

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

4. Tanitas el6tt a gyerekek fogaddsa az erre kijel6lt tantermekben, esetleg az udvaron toérténik. A
fels6 tagozatosok jo id6 esetén az udvaron, maskor a foldszinti zsibongdban gylilekeznek; az
lgyeletes tanar irdnyitasaval indulnak az 6lt6z6helylkre, csengetés utan a folyosén sorakoznak.

5. A csengetés rendje a hazirendben van meghatarozva.

6. A pedagdgus koteles az intézményben a tanitasi 6rdjanak, lgyeletének megkezdése, tanitas
nélkili munkanapon az el6irt programjanak kezdete el6tt legaldbb 10 perccel megjelenni.
Rendkivili tavolmaraddsat, annak okdat koteles az el6z6 napon, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 7 érdig telefonon jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérdl id6ben intézkedés torténhessen. A tartdsan tavollévs pedagdgus koteles
tanmenetét (tanmeneteit) az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy a szakszer(i helyettesitését
ellatd kollégak biztositani tudjdk a tanmenet szerinti el6rehaladast.

7. Az esetleges Ooracseréket elGzetesen — legkésébb két nappal el6tte — az illetékes
igazgatohelyettesekkel engedélyeztetni kell. Az 6racserét meg kell indokolni. A gyerekeket az

15



ANGOL NYELVET EMELT SZINTEN OKTATO ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

7.3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Oracserérél és az elmaradd 6rakrdl az érintett tandroknak — legkésGbb az el6z6 napon —
tdjékoztatniuk kell.

Az elektronikus naplét mindenki a munkakorének megfelel6en naprakészen vezeti, a napldban
megjelolt hatarid6ket betartva.

Az igazgatd helyettesekkel torténé el6zetes egyeztetés alapjan az orak egy része
atcsoportosithatd.

(lehetéleg szerddn), illetve a felsGs osztalyfénoki éra elsé 5 percében kell tudatni a tanuldkkal.
A tanitasi érakat, egyéb iskolai foglalkozdsokat az intézménnyel munkaviszonyban nem allék csak
az igazgatdval vagy az igazgatdhelyettesekkel tortént egyeztetés utdn latogathatjdk.

Az 6rakozi sziinetekben a pedagdgusok (felsé tagozaton a gyermekiigyeletesek segitségével)
Ugyelnek a gyerekekre. A gyermekiigyeletesek munkajat az ligyeletvezet6 tanar, valamint az
ezzel a feladattal megbizott pedagdgus szervezi, iranyitja. A tanarok lgyeleti beosztdsat az
osztalyfénoki, az alsés és a napkdzis munkakozosség-vezet6 késziti el, és a tagozatos
igazgatohelyettes hagyja jova.

Lehetdség szerint mentesiilnek a napi Ggyeletesi teendGk ellatasa aldl a testnevelés és a technika
szakos tanarok, 6k a szaktermekben, a tantermek el6tti folyosékon lgyelnek, és a szertarban
végzik az el6készit6 munkat. A tanuldk a szertdrakban, a tornacsarnokban, az okosteremben, a
technika-, a szamitdstechnika- és a tornatermekben felligyelet nélkil nem tartézkodhatnak.

A hivatalos lgyek intézése 8 és 16 dra kozott az irodaban torténik, a tanuldk fogadasa csak az
orakozi sziinetekben vagy a tanitds utan lehetséges.

Az iskola bejaratat a portas folyamatosan felligyeli. Azok, akik nem dllnak jogviszonyban az
iskoldval, csak a portai ligyeletet ellatd dolgozo felligyelete mellett Iéphetnek az intézménybe. A
portds koteles elkisérni a latogatot az iroddba, vagy koteles az érkezését telefonon jelezni. A
szll6k a gyermekiiket az iskola kapujaig kisérhetik, és ott varjak meg Gket. Az elsGs gyerekek
szlilei az els6 héten a tanteremig kisérhetik gyermekiiket. Az alsé tagozatos gyermekek sziilei
csak kivételes esetben, és a portas felligyelete mellett johetnek be a foldszinti folyosdkra. Ezekre
az intézkedésekre az értékeink, a gyerekek értékeinek és biztonsagdnak védelmében van
szlikség.

A szervezett foglalkozasokon kivili id6ben az éplletben és az udvaron felligyelet nélkil nem
tartdzkodhatnak tanuldk, illetve ott-tartdzkoddsuk esetén az iskola nem vaéllal értiik felelsséget.
A tanitas és a foglalkozasok végén az alsé tagozatos tanuldk a tanitdk vezetésével csoportosan,
a fels6 tagozatosok tanari kiséret nélkil, egyénileg, fegyelmezetten tdvozhatnak az épiletbdl. A
fels6s tanarok — ha nincs tobb ordjuk — a folyosén megvdérjak, mig a gyerekek feloltéznek és
ebédelni mennek vagy eltavoznak.

Alsd tagozatos gyermek kizardlag a szil6 irdsbeli hozzajarulasaval hagyhatja el egyediil az iskolat.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

A technikai dolgozék munkakéri leirds szerint végzik munkajukat, tartézkodnak az iskola
helyiségeiben.

Az irodakban és a tanariban a tanuldk csak a legsziikségesebb esetben tartdzkodhatnak.
Tanitdsi ordrdl csak indokolt esetben (pl. egészségligyi indok), lehetSleg tanuldi felligyelettel
lehet gyermeket kiengedni.

Az iskoldban tilos a dohdnyzas mindenféle formajal
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10.

11.

12.
13.

14.

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

A szertarakban, a mlhelyben, a tornatermekben, a szamitogépes termekben tanuldk csak a tanar
feligyelete mellett tartézkodhatnak, az eszkdzoket, gépeket csak felnétt ellenbrzésével,
iranyitasaval hasznalhatjak.

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

A tornatermek és a sportudvar hasznalati rendjét a testnevel6k és a napkdzis munkakozosség-
vezet6 dolgozzdk ki, és azt a tandriban a hirdet6 tablan kifliggesztik.

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

Az ebéd|6 rendjét az alsd tagozatos igazgatdohelyettes irdnyitdsdval a napkdzis munkak6zosség
évente dolgozza ki.

A télaldban csak a konyhai dolgozék tartézkodhatnak.

Az iskolaban m(ikod6 kdzosségek (szakszervezet, intézményi tanacs, didkonkormanyzat stb.) az
intézmény termeit hasznalhatjak, amennyiben nem zavarjak az iskolai munkat.

Az épiletben feldjitasi, javitasi munkalatokat végzéket a gondnok felligyeli. Tanitasi napokon a
karbantartasi, feldjitdsi munkalatokat az igazgatd engedélyezi.
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8 AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETE

8.1 Napkozi otthon.

1. A napkozi otthonos csoportokat a résztvevlk létszamatdl flggben osztdlyonként vagy
évfolyamonként szervezziik, els6t6l hatodik évfolyamig. Alséban 16 ératol 17.00 éraig 6sszevont
napkoézis csoportokat mikodtetiink. A 17.00 és 18.00 6ra kozott a fellgyeletet pedagdgiai
asszisztensek is ellathatjak.

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

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

4. Az étkezés rendje:

— reggeliaz 1. szlinetben;

ebéd az ételszallitastol fiigg6en folyamatosan, kiilon ebédlGrend szerint;
— uzsonna 15.30-16.00 dra kozott.

5. A napkoézi otthonos nevel6k feladata a kulturdlt étkezési és helyes tdplalkozdasi szokdsok
kialakitasa és folyamatos gyakoroltatdsa.

6. Tanuldsiranyitas:

— atanulasiid6 1 6ra
— A pedagdgus ellendrzi a feladatok elkészitését, és alkalomszerlen kikérdezi a leckét.

7. Szabadidds tevékenységek:

— Torekszink arra, hogy a napi levegézés legalabb egy ora legyen, ez id6 alatt szabadtéri
jatékok és sétak szervezheték.

—  Kulturalis és manualis tevékenységek szervezése a csoport igényeinek és a lehet6ségeknek
megfelel6en torténik.

— Péntek délutan iskolan kivali programok, vagy klubnapkozis foglalkozdsok szervezhetdk,
ebben az esetben a gyerekek otthon készitik el a hétféi feladatokat.

8. A napkozis nevel6 adminisztracios feladatai:

— az elektronikus naplé naprakész vezetése,
— az elGirt nyilvantartasok vezetése.

9. A napkozibdl a gyerekeket 14.25-kor, 15.35-kor, illetve 16 6ra utan barmikor el lehet vinni.
Napkozis tanuld 16 éra el6tt kizardlag a szl irdsbeli és datummal ellatott kérésére hagyhatja el
az iskolat.

10. A foglalkozasok idejét az 6rarend tartalmazza.

8.2 Tanuldbszoba

1. A 7. és 8. osztalyosok szamadra szervezzilk. Az érintett tanuldk szdmara kotelezS, melyrdl az
igazgatd a szil6 irdsbeli kérésére felmentést adhat.

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

8.3 Fejleszt6 foglalkozasok, korrepetalasok, tehetséggondozas
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1. A fejleszt6 foglalkozasokat a BTMN-es tanuldk szamara a szakvéleményben megfogalmazott
elvarasoknak megfelelGen szerveziink, a foglakozasokat a tantargyfelosztasban, az érarendben
tervezzik.

2. Akorrepetdlasra kijel6lt tanuldk sziileit az osztalyfénokok, szaktandrok az elektronikus napléban
tdjékoztatjak. Ezen tanulék szdmara a korrepetalas kotelezé.

3. A tehetséggondozast a szaktanarok a tantargyfelosztasban évente meghatarozott érakeretben
végzik és szervezik.

4. Afoglalkozasok idejét az érarend tartalmazza.

8.4 Szakkorok, fakultaciés foglalkozasok

=

A szakkorok mikodésének célja elsGsorban a tehetséggondozas.

A szakkori tagsag és a fakultacios foglalkozasra jelentkezés onkéntes és az adott tanév tartamara
kotelezé.

Egy tanuld legfeljebb két szakkdrnek lehet tagja.

Az iskolai énekkar szervezésére is az 1-3. pontban foglaltak érvényesek.

A mindennapos testnevelést a Pedagdgiai programban meghatarozott mdédon valdsitjuk meg.

A foglalkozasok beosztasat az 6rarend tartalmazza.

N

oukAWw

9 ISKOLAI UNNEPSEGEK

1. Aziskolai innepélyek megrendezésérdl, id6pontjardl és modjardl a tanév elején dontink, és ezt
az iskolai éves munkatervben rogzitjik. Az iskolai Ginnepségeken lnneplGben kell megjelenni
(sotét szoknya vagy nadrag, fehér blaz vagy ing). Az Unnepl6ben térténé megjelenés a
pedagdgusok szamara is kotelez6.

2. Oktéber 23-ardl az iskolaradidban elhangzé tinnepi musorral emlékeziink meg.

3. Marcius 15-ét elsGsorban szinhazteremben tartott (innepi mfsorral, vagy a forradalom
helyszineinek meglatogatasaval, illetve egyéb mddon linnepeljik meg. Az els6sdk a kerileti
Petéfi-szobornal Gnnepelnek. Minden évben megkoszoruzzuk Lebstiick Maria sirjat.

4. Atanévnyité linnepséget az 1-2. osztalyos munkakozdsség szervezi.

5. Fels6soknek az elsé tanitdsi napon Unnepélyes iskolagy(lést tartunk. Az iskolagy(ilésen
Uinneplében kell megjelenni.

6. Atanévzaré linnepséget az 3-4. osztdlyos munkakozosség szervezi.

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

9.1 Egyéb szervezett foglalkozasok

Iskolai szinhaz-, hangverseny-, mizeum-, mozilatogatas, kirdndulas, klubdélutdn, bel- és kilfoldi utazas
kizarélag a pedagogus felelGsségével és részvételével szervezhet6 (20 tanuld +1 pedagdgus, kilfoldi at
esetén ennél szigorubb feltételek érvényesek).

10 AZISKOLAIHAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok apolasanak és az Ujak kialakitasanak célja, hogy a pedagdgusok és a tanuldk érzelmileg
is kotddjenek az iskolahoz.
1. Azels6 osztalyosok fogadasat az alsos munkakozosség szervezi meg.
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A munkatervben meghatarozott médon szakmai, tantargyi napokat tartunk.

A gyerekeknek farsangi (innepséget, zsibvasarokat szerveziink.

Az igény és lehetGség szerint erdei iskolakat szerveziink.

A nyolcadik osztdlyosokat tinnepélyesen bucsuztatjuk, ballagast szerveziink.

Az iskola diszoklevéllel ismeri el a legeredményesebb nyolcadikos munkajat.

Versenyek és vetélkeddk rendezésével a tehetséges gyerekeknek lehetdséget teremtiink a sze-
replésre.

Kétévente tanévbucsuztaté gdlat szerveziink.

11 ANEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és helyesbitése, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény igazgatdja a felelGs.

1.

Szakmai ellendrzés inditdsa:

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé felel6ssége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja

szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabal.

Igazgatd munkajanak ellenérzése:

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkajat a nevelGtestiilet és a szlil6k kozossége a

vezet6i megbizasanak mdsodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd&ives

felmérés alapjan értékeli.

A nevel6-oktatdé munka tervezésének ellenérzése az iskolai Pedagdgiai programban, az éves

munkatervben, valamint a tanfelligyelethez kapcsolddd szabdlyozdk szerint meghatdrozott.

Nevel6-oktaté munkdval kapcsolatos ellenérzést gyakorolhatnak:

— Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet minden teriiletén, a munkamegosztds szerint, az
iskola Pedagédgiai programjdban, a munkatervben, a tanfelligyelethez kapcsolédo
szabalyozdkban meghatarozott mddon. Az ellenGrzés tapasztalatairdl a félévi és az évnyitd
értekezleten tdjékoztatjdk a tantestililetet. Az érintett pedagdgussal pedig az ellen6rzést
kovetéen megbeszélik az észrevételeket. A palyakezdSknél fokozottan ellendrizzik a tantervi
fegyelem, valamint az értékelés, osztalyozas kbvetelményeinek a betartasat.

— A munkakozosség-vezet6k munkakori leirdsuk szerint ellenérzik a szaktargyukkal 6sszefliggé
terileten a tanuldk tudasszintjét, a fejlédés Gtemét, a neveltségi szintet. Tapasztalataikrol
beszdmolnak az iskola vezet6ségének.

— Az osztalyf6nokok ellendrzé tevékenysége kiterjed az osztaly életével kapcsolatos valamennyi
teriletre. Ellenérzik a késéseket, hidnyzdsokat, az osztalyzatok beirasat.

— Azok a reszortfelel6sok, akik iskolai szint(i feladatokat latnak el (palyavalasztasi felel6s stb.),
munkakori leirdsuk szerint ellenérzik a részteriletet, és évenként beszdmolnak az
iskolavezet&ségnek.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:

sz e o7

— tanitasi 6rak,

IR

az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyf6nokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirdsat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellen6rzés helyszini
vizsgalatanak terileteit érinti hangsulyosan.

20



ANGOL NYELVET EMELT SZINTEN OKTATO ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

— AszUlGi értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.
— Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasat az osztalyf6nokok folyamatosan figyelemmel
kisérik.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenGrzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossagok
kikliszobolésére, pdtlasara vonatkozd hatdridés feladat vagy utasitas is kapcsolddhat. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kerdl sor.

12 ETIKAI SZABALYOK

1. Az iskola valamennyi dolgozdjanak mind az iskoldban, mind az iskolan kiviil annak tudataban kell
élnie és tevékenykednie, hogy munkdja és magatartdsa befolydsolja az iskola nevel6-oktatd
feladatainak megvaldsitasat.

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

3. Atanuldk és az iskolai dolgozdk munkajat magdncélra sem tanitdsi id6ben, sem azon kiviil igénybe
venni nem szabad.

4. A pedagdgus a sajat iskolajanak tanuldit magantanitvanyként, dijazas ellenében csak rendkiviili
esetben, az igazgatd tudtaval tanithatja.

5. A tanuldk és a szil6k kozott mindennem( pénzgyljtés, sorsjegy, illet6leg nem iskolai rendez-
vényekre sz616 belépbjegy arusitdsa tilos, kivéve, ha arra a fenntarté engedélyt adott. A tilalom nem
vonatkozik az iskola altal szervezett tanulmanyi kirandulasok, az iskola altal ajanlott rendezvények
(film, szinhdz, hangverseny stb.) koltségeire.

13 MUNKAVEDELEM, TUZVEDELEM - VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1Védos, 6vd eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tart6zkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok és a tanuldk egyittesen felelGsek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést
el6iré rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megébrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

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

A kisérleti tevékenységet iranyité tandr koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek sordn
pedig a konkrét feladatra vonatkozd balesetmegelGzési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy tanulék megértették az oktatds soran elhangzottakat és azokat
tudjak alkalmazni.

Az osztalyf6nokok minden tanév els6é osztalyfénoki érdjan a tanuldkat altalanos balesetmegelzési,
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 tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat laboratériumban, testnevelési
6rdn, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(r(t, kark6t6t, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet. A hajviselet sem lehet baleseti forras.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idGben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mddon elsésegélyt nydjtani és a sériltek tovabbi
ellatdsat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyljtd laddk a kémia szertarban, a portan, az orvosi
rendelSben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az iskola dolgozdi és tanuldi részére évente munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a
naplé megjegyzés rovataban fel kell tlintetni.

A tlzvédelemmel kapcsolatos teend6krél a tlizriadd tervbdl és a kiilon leirdsbdl tajékozédhatnak a
kollégak.

Evente egy alkalommal t(izriadét tartunk, a tapasztalatokat értékeljiik.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

13.2 Rendkiviili események esetén sziikséges teendo6k

1. Bombariadd esetén:

A bejelentéstdl fliggben torténik intézkedés. Intézkedésre az iskola vezet6i jogosultak. A teenddket

slirgGs esetben az iskolaradién keresztil vagy mas moédon hatarozzdk meg.

— Haladéktalanul értesiteni kell (az érvényes telefonszamok a falidjsagon megtekintheték):

— alV. keruleti rend6rkapitanysagot,

— alV. kerileti tlizoltosagot,

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

— azokat az intézményeket, ahova a gyerekeket elhelyezziik.

— Ha a bejelentés azonnali id6pontot jelez, akkor a tlizriadd tervnek megfelel6en torténik a kilirités
(kabat, valtocipd és taska nélkdl).

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

— Agyerekek, dolgozdk elhelyezése:

— az alsé tagozat az Ujpesti Szlics Sandor Altalanos Iskolaba, a felsé tagozat az Ujpesti Megyeri Uti
Altalanos Iskolaba megy a kiséré pedagdgusokkal (akik feligyelete alatt a bejelentés megtortént);

— azirodai, technikai dolgozok az udvaron varjak meg a kiérkez6 rendérok intézkedését.

— A riadd lefdjasa utan azonnal értesitjik a gyerekeket fogadd intézményeket, hogy a gyerekek
mielGbb visszajohessenek az iskolaba. A kisérd tanarok a felel6sek azért, hogy minden gyerek
visszajojjon akkor is, ha a riadé tovdbb tart, mint ahogy az utolsé 6ra befejez6dne. Csak az

2. Tlzriadd esetén:

— Atz jelzése hosszantartd szaggatott csengetéssel (ennek hidnydban hangjelzéssel) torténik, ha
lehetséges a hangos beszél6n is jelezziik a veszélyt.

— A szaggatott csengbjelzésre a portds, valamint a 3-as, a 9-es és a 11-es teremben taniték azonnal
kinyitjak az épllet 6sszes kijaratat.

— Az épiiletben tartézkodd személyek a legrévidebb idén beliil, fegyelmezetten az iskola KIURITESI
TERVENEK megfeleléen elhagyjak az épiiletet. A felszereléseket az épliletben kell hagyni.

—  Ertesiteni kell (az érvényes telefonszamok a falitjsagon megtekinthetdk):

— alV. kerileti tlzoltdsagot,

— alV. kerileti rendérkapitanysagot,

— az Eszak-Budapesti Tankerdileti Kdzpontot, 1033 Budapest, FS tér 1., telefon:+36 (1) 437-86-52
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3. Betorés esetén:
A betorést felfedezd a nyomok érintetlenségének biztositasa mellett értesiti a IV. kerileti rend6rséget
és az iskola igazgatdjat. A tovabbi teend6k meghatarozasa az igazgato feladata.

13.3 Fokozott allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek

A szll6 kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotdrdl és a megteend6 slirgfsségi intézkedésekrél a
beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetéen haladéktalanul tajékoztassa az
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életment6 gydgyszert a tanuldé mindig tartsa
maganal.

Az Nkt. 258§. alapjan a szul6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek,
tanulé mindig tartsa maganal. A szlil6k az allergiaval érintett tanulé esetén 100%-os tarsadalombiztositasi
tdmogatassal 3 db autdinjektort tudnak feliratni. Ebbél egyet az intézményben kell feliratozva leadni, a
masik legyen mindig a tanuldnal, a harmadik otthon.

A titkdrsagon 2 db autdinjektor talalhatd, szlikség esetén ezeket is lehet hasznalni.

Minden évben, szeptemberben felmérjilk az iskola hivatalos tajékoztatasi feliiletén a KRETA-n
valamint az elsd sziil6i értekezleten, hogy van e fokozott kockazatu allergidval kiizd6 tanuld az iskoldnkban.

Amennyiben van ilyen tanuld, akinek lenne az iskolaorvos, védénd, sziil6 bevonasaval elkészitett
ellatasi terve, akkor azt az iskola valamennyi dolgozéjaval ismertetjik. A teendéket az iskola-egészségligyi
személyzet segitségével rogzitjik, megbeszéljik

13.4 Diabéteszes tanuld specialis ellatasi eljarasrendje

13.4.1 A feladat ellatasa

Az intézmény az Nkt. 62. § (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy legaldbb
érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktaté munkat kozvetlenidl segité munkakoérben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdahoz
kapcsolddd ismeretekrél szold szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a specialis ellatasban vald
részvételt vallalja. A feladat ellatasaért un. diabétesz ellatasi potlék jar, amely a kinevezési okiratban kerdil
feltlintetésre.

13.4.2 A szil6i kérelem benyujtasa

A sziil6, mas torvényes képviseld az Nkt. 62. § (1a) bekezdés szerinti kérelmét az egészségligyrdl szolo
1997. évi CLIV. torvény 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

13.4.3 A mindennapok szervezése

A pedagoégus kotelessége, hogy a cukorbeteg tanuld esetében engedélyezze akar tandran is az
alabbiakat:
- kiengedje a mosddba;
- biztositsa, hogy folyadékhoz jusson; engedje, hogy megmeérhesse a vércukrat;
- engedje, hogy beadhassa maganak az inzulint; engedje, hogy étkezzen,
- engedje, hogy a diabétesz kezeléséhez szlikséges elektronikus eszkdzoket (inzulin adagold pumpa,
mobiltelefon, okosdra) magdnal tarthassa, illetve azokat a kezeléssel kapcsolatban haszndlhassa.

13.4.4 TeendOk rosszullét esetén
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Ha gyerek hany - a hanyas diabéteszben veszélyes - a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyas
utan a gyereket kdrhazba kell vinni. Ha a szlil6k nem elérheték, a gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

Ha a gyerek beldzasodik, akkor a szlilGket értesiteni kell, akik kotelesek a gyerekért jonni.

A pedagdgusok probléma esetén

a) kérhetik az iskolatitkdrsagon dolgozdk segitségét, akiknek azonnal meg kell tennilk a szilé
értesitését, a ment6 hivasat;

b) kérhetik a diabétesz elladtassal megbizott iskolai dolgozé segitségét, konkrét beavatkozo

tevékenységét;

c) kotelesek haladéktalanul az esetet az iskolavezetés felé jelezni.
Alacsony vércukorszint

Tlnetei:

Teenddk:

hirtelen sapadtsag;

,,uvegesen" bamuld szemek;

homalyos latas;

éhségérzet;

verejtékezés; remegés;

ingerlékenység, zavartsag; 6sszefolyd beszéd;
kiilonos viselkedés, szokatlan agresszivitas vagy siras, bagyadtsag, asitozas, nem
képes koncentralni;

hasfajas;

eszméletvesztés

esetleg tlinetmentes is lehet!

gyorsan felszivddd szénhidratot kell adni (az érintett tartson maganal)
a mentd@szolgdlatot, a titkdrsdgot, a szlil6ket eszméletvesztés esetén értesiteni
kell

Magas vércukorszint

Tlnetei:

Teenddk:

szomjusagérzet;
sok folyadék ivasa;
gyakori vizelés;
faradtsag;
bagyadtsag;
homilyos latas;
hasfdjas;

fejfajas.

A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni.

Gondoskodni kell a b6 folyadékbevitelrél.

Konzultalni szlikséges a gyerek sziileivel.

Magas vércukorszint esetén, kb. 1 dra elteltével a mérést ismételni sziikséges.

Ha a gyerek vércukorszintje nagyon magas.(15 mmol/1feletti) azonnal értesiteni
kell a sziil6ket, és egyeztetni sziikséges a kezelési modot; beadandd inzulin
mennyiségét (a szll6k sikertelen elérése esetén hivni kell a mentGket)

13.4.5 Feladatkorok

Sziil6, gondvisel§
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Tanulé

Iskolai dolgozdk

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tlineteit, és kezelési
madjat.

Gondoskodik az eszk6zokrdl, ételekrGl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
diabétesszel él16 tanuld ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetGségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet. Megadja a tanulé étkezési rendjét.

Jelzi az iskolanak, ha valtozik a gyermek allapota vagy az orvos altal elGirt ellatasi
terv. Az iskola jelzése alapjan azonnal koteles a gyermekéhez menni (iskola,
korhaz).

Tanév elején tajékoztatja a gyermek osztalyfénokét és a feladat ellatasaért felelés
személyt a gyermek kezelési mddjardl, valamint a mar ismert hypo és hiper
tlnetekrél és a bevalt kezelésrdl.

Koteles azonnal tajékoztatast adni a kezelési mddban tortént, torténd valtozasrol.
Folyamatosan 6nalldsagra neveli gyermekét a diabétesz ellatas tekintetében a
pedagdgus segitségével.

Onelldtasra még nem képes gyermek esetén vagy bejon a cukormérést és inzulin
beadast elvégezni, vagy engedélyt ad a feladat ellatasaért felel6s személynek.

Nyilatkozik, hogy ismeri az alacsony és magas vércukorszint tiineteit, és kezelési
madjat.

Sz6l a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozdéknak, ha leesik, vagy
felmegy a vércukra.

Sz6l a pedagdgusnak, vagy az iskolatitkarsagon dolgozdéknak, ha rosszul érzi magat.
Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja magdnak az inzulint a
kezelési tervnek megfelel6en. Ha nem képes, akkor a feladat ellatasaért felelés
személy jogosult erre.

Magaval hozza az iskoldba a cukorbeteg felszerelését, az inzulinnaplét (papir
alapu, vagy szenzorral 6sszekotott eszkoz).

Van nala gyorsan felszivddd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Felismerik az alacsony/magas vércukorszint tiineteit.

A tanév elején egyeztetik a sziil6kkel/gondviselGvel a cukorbetegség ellatasi
tervét. Egyeztetnek a sziil6kkel a gyermek napirendjérdl.

Ellendrzik a szlil6k/gondviselSk elérhetfségét.

Segitik a diabétesszel é16 tanulét az iskolaban.

Lehet6vé teszik, hogy az étkezések elStt a megbeszélt id6ben, illetve sziikség
esetén megmérhesse a tanulé a vércukorszintjét.

Lehetdvé teszik, hogy a didk biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.
Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit, tlineteit.

Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig
felUgyelje valaki, ne maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez s a mosdoéhoz.

Megteszik a kialakult helyzetnek megfelels intézkedéseket.

Eleget tesznek értesitési kotelezettségeiknek.

Lehetdvé teszik az otthonrdl hozott ebéd tarolasat, illetve melegitését.

Feladat ellatasaért felels személy

Felismeri az alacsony/magas vércukorszint tiineteit és ismeri a kezelését.
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— Az adatvédelmi szabdlyokat megtartva szamon tartja a diabétesszel él6 tanuldkat
a sz(ilGi kérelem alapjan.

— Elvégzi a vércukorszint szlikség szerinti mérését.

— Sziikség esetén orvosi el6irds alapjan, a szll6vel, mas torvényes képviselSvel a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az el6irt id6kozonként a sziikséges
mennyiség(i inzulint beadja az adott tanuldnak.

— lgazgatdi utasitasra gyermek kisérési feladatot Iat el.
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14 AZISKOLAI EGESZSEGVEDELEM

14.1 Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje

1.

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

A tanuldknak meg kell tanitani, ha balesetet vagy rosszullétet észlelnek, haladéktalanul jelentsék
a felligyel6 pedagdgusnak, aki azonnal tud intézkedni.

Az iskola tanuldinak iskolan beliili egészségligyi gondozasat az iskolaorvos (tovabbiakban: orvos)
és a védond latja el. Az egészséglgyi felligyelet kiterjed az iskola haszndlataban 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, egylttmikddve az orvossal.

Az igazgatdonak gondoskodnia kell az orvosi rendeld és vardhelyiség céljara megfelel6 helyiségrél.
A fert6zésgyanus tanuldt vagy iskolai dolgozdt az igazgatd orvosi vizsgalatra kiildi, és az orvossal
egyutt intézkedik a fert6zés terjedésének megakadalyozasardl.

Az egészséglgyi ellenbrzések sordn tapasztalt rendellenességek megsziintetésérdl az igazgatonak
kell gondoskodnia.

Az orvosi vizsgalatokon a nevelGi felligyeletet az igazgato (igazgatohelyettesek) utasitasa szerint
helyben a védénd latja el, iskolan kivil a nevel6testilet tagjai latjak el. A pedagdgusoknak részt
kell vennilik a tanuldk és a szil6k egészségligyi felvilagositasaban, nevelésében.

Az osztalyfénok tgyel arra, hogy csak orvosi engedéllyel |atogathassa az iskoldt az a tanulé, aki —
vagy akivel egylitt él6 személy — fert6z6 betegségen esett at.

10. Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds az iskola valamennyi dolgozéjara kotelezé.

14.2 TeendOk rosszullét, sériulés esetén:

A tanuldk felligyeletét ellatd nevelGnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

— a sérilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost/mentét kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell szlintetnie,

— minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a titkarsagon lgyeletet tartd
vezetének.

Rosszullét esetén a legfontosabb annak eldontése, hogy szlikséges-e mentét hivni. Az aldbbi esetekben
mindenképpen kell ment6t hivni.

— Gyermek nem vesz levegdt, eszméletlen, pulzusa nem tapinthatd,

— nehezen veszi a leveg6t, fullad, elszirkiil, elkékdl,

— ugatd kohogési rohammal kisért nehéz, huzd belégzése van, hirtelen bekdvetkezd rekedtség
Iép fel kinzd légszomijjal vagy hirtelen heves mellkasi fajdalom alakul ki,

— eszméletlen, zavart, feltlinen aluszékony vagy ébreszthetetlen,

— gorcsol, rangatozik,

— erBsen szédul,

— csillapithatatlan a fejfajasa,

— alaza nagyon magas és csillapithatatlan,

— tobbszér hanyt, hasmenése van, folyadékot nem fogyaszt, vagy az nem marad benne,
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— hany, fejfajasra panaszkodik, nyaka merev,

— feltehet6en mérgezett,

— kozlekedési vagy sport balesetet szenvedett, magasbdl leesett,

— er6s fajdalomrél panaszkodik,

— erGsen vérzik, sok vért vesztett,

—  égést, forrazast szenvedett

— szivbeteg és rosszul van

— sllyos magatartaszavart mutat (0n és kdzveszélyes, ongyilkossagi szandéka van stb.)

Surgds esetben a felligyel6 tanar mobilja segitségével intézheti a mentShivast, vagy értesiti a
titkarsagot, ahol a hivas megtorténik. Minden ilyen esetben tdjékoztatni kell a benntartézkodé vezet6t és
telefonon a gyermek gondviseldjét.

Amennyiben nem sziilkséges ment6t hivni, a felligyeletet ellatd személy értesiti a titkarsagot, ahol az
Ugyeletet ellatd vezet6 tudtaval, a titkarsagon dolgozdk telefonon értesiti a gondvisel6t. A felligyeletet
ellatd kozvetleniil is telefondlhat a gondvisel6nek, de a rosszullétét ekkor is jelezni kell a titkarsagon.

A fellgyeletet ellatd személynek, vagy a titkarsagon dolgozdknak az els6segélynyujtas altalanos
szabadlyai szerint — szlikség esetén — a legjobb tudasuk szerint el kell 1atniuk a sériltet vagy a rosszul |évét.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesit6 dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost
kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az igazgatonak ki kell vizsgaltatnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14.3 Balesetelharitéas

1. Minden olyan iskolai foglalkozdson (testnevelési dra, sport, laboratériumi kisérletek, szakkorok,
technikadra stb.), ahol baleset veszélye fennall, tovdbba az drakozi sziinetekben, mizeum- vagy
szinhazldtogataskor, kirdnduldsokon megel6z6 oktatassal, pedagdgus felligyelettel vagy egyéb
biztonsagi intézkedéssel meg kell el6zni a baleseteket.

2. A pedagdgus (vagy pedagdgusok) a tanuldi tevékenységet Ugy szervezi (szervezik) meg, hogy
minden radjuk bizott gyermek a feligyeletében (feliigyeletliikben) maradjon.

3. Atanuldkkal ismertetni kell a kdzlekedési szabalyokat, és ismételten fel kell hivni figyelmiket azok
megtartdsara, és a veszélyforrasok elkeriilésére.

4. Ha a tanulot baleset éri, a felligyel6 pedagdgus vagy az ligyeletes vezet§ daltal megbizott mas
személy a sériiltet koteles a legjobb tudasa szerint azonnal elsGsegélyben részesiteni, és még a
baleseti jegyz6konyv felvétele el6tt intézkedni, hogy megkapja a sziikséges orvosi ellatast.

5. Haatanulét baleset éri, a felligyel6 pedagdgus — a sériilés lathatd mértékétdl fliggetlenll — koteles
a szll6t az esetrdl tdjékoztatni, valamint koteles az iskolatitkart értesitve lehet6leg 48 éran beldl
baleseti jegyz6konyvet felvenni.

6. Ha az intézmény barmely dolgozéja tanuldi baleset veszélyét észleli, koteles annak elhdritdsa
érdekében azonnali intézkedéseket tenni, vagy ha erre nincs lehet8ség, akkor a veszélyforrasra az
iskola vezet8inek figyelmét kell felhivni.
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15 GYERMEKVEDELMI FELADATOK

1. Aziskola pedagdgusai a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megvaldsitasaban kézrem(ikodnek.
2. Az igazgato koordinadlja az iskoldban a gyermekvédelmi feladatokat. Munkajat az osztalyfénokok
kozremikodésével végzi.
— nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott é16, nehezen nevelhet6 tanuldkat;
— szorgalmazza a veszélyeztetettség megsziintetését, a raszoruld tanuldk szocidlis tAmogatasat;
— egylttmdkodik a sziil6i munkakdzosséggel a gyermek- és ifjusagvédelmet szolgdld feladatok
megoldasaban;
— folyamatosan egylttmikodik a kertleti gyermekjoléti szolgalattal, (igazolatlan hianyzasok,
veszélyeztetettségi tényezG6k jelzése stb.);
— az osztalyfénokkel egylttmikodve rendszeres kapcsolatot tart az illetékes elsé foku
gyamhatdsaggal.
3. Orokbe fogadott gyermek kezébe nem adhaté olyan okmany, amelybél az 6rokbefogadas ténye
kitlnik. A gyermek jelenlétében 6rokbefogadasardl beszélni nem szabad.

16 ATANULOVALSZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

16.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

— igazgato;

— igazgatdhelyettes;

— osztalyf6nok az osztalya tanuldja ellen;
— szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljdrast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezGije koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

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

A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatd harom hdénapon beliil dont, amelynek végén az
eredményt hatarozat formajaban irdsba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras elinditasardl a gondvisel6t postai Uton és a tanulmanyi rendszeren keresztil kell
értesiteni.

A szil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szll6i szervezet és a didkdnkormdnyzat kozosen milkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljdrast. Az egyeztet6 eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegs és a sértett kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori
elnoke a felsds igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztet6 targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditdsat. Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal
a sérelmet elszenved®6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilg, valamint a kotelességszegéssel

29



ANGOL NYELVET EMELT SZINTEN OKTATO ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. Amennyiben
az egyeztet( eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban, valamint a
tanulmanyi rendszeren keresztiil tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld
esetén a szll6t), az egyeztets eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljards lefolytatdsdat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabbd az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljards alkalmazdasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irdsban megdallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljdrast a sérelem orvosldsahoz szilkséges id6re, de legfeljebb harom hdénapra
fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a
sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztets eljaras megallapitasait
és a megadllapodasban foglaltakat a kotelességszegl tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremlikodésével jelolik ki. Szlikség esetén az oktatdsligyi kozvetiti szolgalat kozvetitje is
felkérhets az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetl eljards részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tlzi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérél
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet( eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards elStt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az egyeztets eljaras,
lehetGség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetS eljards lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkllonbség fokozddasa.

Az egyeztet( eljarads soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

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

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet elirasai szerint folytatja le. A
fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovet6en a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni
kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziil6t, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a tanulmanyi rendszeren
keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.
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17 AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményilinkben az aldbbi elektronikusan el&allitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Azintézményben elektronikus Gton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:
— atanuldbalesetek elektronikus uton térténé bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— az Oktatasi Hivatal elektronikus nyilvantarto rendszerei,
— az elektronikus naplé dokumentumai.

17.1 Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Intézményilink nem rendelkezik digitalis alairassal. Az elektronikus uUton elGallitott papiralapu
nyomtatvanyt — az igazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni.

Intézménylink esetében ezek a kbvetkezé dokumentumok:

— atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése

— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

— az Oktatasi Hivatal rendszerébél kinyomtatott dokumentumok
— az orszagos digitalis mérés dokumentumai

—  torzslapok

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetGen:

— el kell Iatni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGijével,

— avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell megGrizni.

KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése A sziikség esetén kinyomtatott
elektronikus dton elGallitott dokumentumok hitelesitési rendje: El kell helyezni a papir alapu
dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat
és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,elektronikus Uton elGallitott nyomtatvany” felirattal
kell ellatni. A flzet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék az iraton fel kell
tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,elektronikus uton el&allitott nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat, Ez a dokumentum ....... folyamatosan
sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

A papiralapu irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgaténak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelent6lapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tdroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg a szolgaltatast nyujtd szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi el6irdsoknak megfelelé gyakorisdggal torténik. A digitdlis napld elektronikus dton
tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagdt, a hidnyzdékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok
kozul:
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— A tanulé félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralaplu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegz6jével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

— Atanév végén a digitdlis naplé altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirdsaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével elldtva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

— Ki kell nyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak szamat, a
zaradékokat tartalmazé iratot tanuldi jogviszony megsziinésekor.

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

— A munkaidd nyilvantartdsokat a fenntartd altal el8irt rendben kell kinyomtatni, hitelesiteni, az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell kezelni.

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

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetGség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

AKIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok beadllitasai
az igazgatdi mesterjelszé-kezelS rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizarélag a
felhasznald dltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznaldnév nem engedélyezheté.
A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az igazgato dltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozo személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges,
legkés6bb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdara jutott, bejelenteni az Eszak-
Budapesti tankerileti K6zpont adatvédelmi tisztviselGjének annak érdekében, hogy az illetékes felligyeleti
hatdsagnak torténé bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens kovetkezett
be, vagy felmeril annak gyanuja, hogy ilyen esemény bekodvetkezhetett, Ggy az adatkezel§ iskola koteles
azt a Tankerileti K6zpont adatvédelmi tisztvisel6jének (attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem
nélkil - lehet&ség szerint onnantdl kezdve, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott 24 6ran beldl
- bejelenteni. A szoros hatarid6 magyardzata az, hogy az adatvédelmi tisztvisel6nek az iskola
tudomadsszerzését kovetéen maximum 72 éraja van arra, hogy a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos bejelentési  kotelezettségének az illetékes hatdsag (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag - NAIH) felé eleget tegyen.

18 AZISKOLAIDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

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

A Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntartdnal, az iskola titkdrsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva
tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
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ANGOL NYELVET EMELT SZINTEN OKTATO ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatdhelyettesektdl, elGzetesen egyeztetett idGpontban.
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ANGOL NYELVET EMELT SZINTEN OKTATO ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

19 EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iskola nem nevel6i munkakorben alkalmazott egyéb dolgozdinak feladatait az igazgatd altal
jévahagyott munkarendek szabalyozzak.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a torvények (rendeletek) elGirasai szerint kell felllvizsgalni.
Az SZMSZ moédositasat a nevel6testiilet, az Intézményi tandcs és a didkonkormanyzat a sajat eljarasi
rendjének megfelel6en kezdeményezheti.

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

4. A Szervezeti és m(ikodési szabalyzat szoros mellékletét képezi a konyvtar mikodési szabalyzata.

Budapest, 2024. augusztus 31

Mez6 Janos
igazgatod

34



ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hé 2. napjan a fenntartd altali jovahagyasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2020 év szeptember h6 01. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keril jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaitozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a
szUl6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmeényvezet6hoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap
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Az intézményben miikédé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata ......... €V i hé ...
napjan tartott Glésén megtargyaita. Alairasommal tantsitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési
Jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap
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A szervezeti és mlkodési szabalyzatot az iskolaszék ... V.o hd ... napjan tartott tlésén

megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az iskolaszék veleményezési jogat jelen szervezeti és
mUkdodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéarozott gyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30 nap

A szervezeti és miikédési szabalyzatot az intézményi tanécs ... V... hé ... napjan tartott

ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat felulvizsgalata soran gyakorolta.

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

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a szulsi szervezet ... V i, hé ........ napjan tartott

Ulesén megtargyalta. Alairasommal tanGsitom, hogy a szuléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

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

szul6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és mUlkodési szabalyzatot az intézmeény nevelétestulete 2024. év jlnius hé 27. napjan
tartott értekezletén megtargyalta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot jévahagyom.

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

\ |

Tamas llona

tankerileti igazgato

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kényvtaraban, a titkari irodaban lehet elolvasni, valamint megtekinthetdé az
iskola honlapjan és a Kéznevelés Informaciés Rendszerének elektronikus feliiletén.
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