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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. g-dban foglalt felhatalmazds alapjan
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a muikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt
milkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik a titkarsagon munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestillete a 5/2021 szadmu hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, latogatdjara nézve kotelezé érvényd.

Az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
A szakmai alapdokumentum valtozasai miatt sziikségessé valo modositasokat az intézmény
vezetOsége is atvezetheti az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 2. pontjaban,
a nevelGtestilet tajékoztatasa mellett.
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

A(z) Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont &ltal 2021. szeptember 06. napjan kiadott szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Fenntart6 tankeriileti k6zpont megnevezése: Eszak-Pesti Tankerileti Kézpont
OM azonositd: 035095

Budapest X V1. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl sz4l6 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1.  Hivatalos neve: Budapest XVI. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola
2. Feladatellatési helyei
2.1.  Székhely: 1163 Budapest, Tiszakoml6 utca 29-35.
3. Alapit6 és a fenntart6 neve és székhelye
3.1.  Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2.  Alapitéi jogkdr gyakorldja: emberi er6forrdsok minisztere
33. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Eszak-Pesti Tankerileti Kézpont
35.  Fenntarté székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosit§:035095
6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 1163 Budapest, Tiszakoml6 utca 29-35.
6.1.1. Altal&nos iskolai nevelés-oktatés
6.1.1.1. nappali rendszer( (felvehet§ maximalis tanuli létszam: 580 f6)
6.1.12. als6 tagozat, felsd tagozat
6.11.3. 1évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.11.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényd
gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kizdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerd
(felvehetd maximalis tanuléi Iétszam: 58 f6)
6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanul6szoba
6.1.3. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem
6.1.5. atestnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatas maodja:
egylttm(ikodésben, megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalatjoga
7.1. 1163 Budapest, Tiszakdml6 utca 29-35.
7.1.1.  Helyrajzi szdma: 102394
7.1.2.  Hasznos alapterilete: 4032 nm
7.1.3. Intézményjogkodre: ingyenes hasznalatijog
7.1.4.  Fenntartd jogkore:  vagyonkezelGijog
8 Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott kodznevelési intézményben a
Koznevelési torvényben foglalt kivétellel a munkaltatéi jogokat az Aallami
intézményfenntarté kozpont vezetéje gyakorolja.

Az é4llami intézményfenntartd kdzpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetdje az
adott koznevelési intézmény alkalmazottjai tekintetében — a bérgazdalkodast érinté
dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével —
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- ¢&s
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

a pedagogiai munkaért

a takarékos gazdalkodasért

az iskola bels6 ellendrzési rendszerének mikodéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a nevelGtestiileti dontések végrehajtasanak megszervezéséért €s ellendrzéséért

a nevelémunka iranyitasaért és ellendrzéséért

a Szuldi Szervezettel valo egytttmikodésért

a DOK miikodésének biztositasaért

a munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért

a nemzeti €s egyhazi, iskolai hagyomédnyoknak megfeleld iinnepek, programok

lebonyolitasaért

e az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontésért,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

e az intézmény kulsé szervek eldtti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tUgyekben eseti, vagy
alland6 megbizast adhat

e atankertleti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzeés személyi €s targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivil esé — intézkedések
megtételét,

e az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést

kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti



BUDAPEST XVI. KERULETI JOKAI MOR ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ 2021

miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

o felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacidés rendszerben meghatarozottak  szerint  pontosan
elkésziljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

o ¢vente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Kozpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e a tankerileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

o teljesiti a tankertileti igazgato altal kért szakmai feladatokat,

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzhato — feladatok
ellatasért.

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

3.1.1 Az intézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a felsds, illetve alsos intézményvezetd-helyettes. Az intézményvezetd-
helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €s egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettesek
felhatalmazasat.

3.1.2 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmény vezetdje az alabbi feladatokat helyettesei felel6sségi korébe utalja:
e a hazi bemutato foglalkozasok, rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek
megszervezeset
e avizsgak (osztalyozo, javito, év végi) és tanulmanyi versenyek lebonyolitasat
e aszakmai munkakozodsségek munkajanak irdnyitasat, segitését, ellendrzését
a szakmai munkakozosségek €s a sziildi szervezet mukodési feltételeinek
biztositasat
a tornaterem hasznalatanak ellen6rzését
az egészségiigyi kovetelmények betartasat €s betartatasat, ellendrzését
a munkavédelmi eldirasok betartasat
a helyettesitések megszervezését (munkarendvaltozas vagy hianyzas esetében)
a pedagogiai dokumentumok ellendrzését (a munkaterv szerint)
egyéb ellendrzéseket az ellendrzési tervben rogzitettek szerint

3.2. Az intézményvezeté kizvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.

6
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Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
e az intézményvezetO-helyettesek
o iskolatitkarok

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettesek

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. Az intézményvezetd-helyettesek feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.
Az intézményvezetO-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve
— barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd-helyettes
hataskorébe tartozik.

Felelnek:

e a hazi tovabbképzések, bemutato foglalkozasok, nyilt napok, tinnepek,
gyermekprogramok megszervezeéséért,

e a szakmai munkakozosségek mikodési feltételeinek biztositasaért,

o a Sziil6i Szervezet mikodésének segitéséért,

a killonbozo feladatok érdekében 1étrejott teamek munkajanak segitéséért,

koordinalasaért

a helyettesitési, iigyeleti beosztas elkészitéséért, adminisztralasaért

tantestiileti, vezetdségi értekezletek eldkészitéséért, lebonyolitasaért

napkozis étkeztetésért

a munka-, baleset- ¢s tiizvédelmi feladatok végrehajtasaért,

a taniigyigazgatassal és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokért, amelyet a

munkakori leirasuk tartalmaz.
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3.3. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas

szerint
Kapcsolatta rtasi — > o fenntart6, mikodtetoé
e
Intézményvezet6 egyeztetési, > » «  kozalkalmazotti tanics
informacids funkcio L > . szakszervezet
—P diakénkormanyzat
—P o sziil6i szervezet
— ¢ intézményi tanacs
— o partner szervezetek
> ° alsé tagozatos pedagogusok
—» o szakmai mk.
. . P > koényvta
Intézményvezeto- * onyviar
. —> . . .
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3.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségenek tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetO-helyettesek,

e aszakmai munkakozosségek vezetoi.
Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyittmikodik az intézmény mas kozodsségeinek
képviseldivel, a szildi szervezet képviseldivel, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezeto feladata. Az intézményvezetd
felelés azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkorményzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.1 A vezetdség és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas rendje

A nevel6testiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagogusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e a vezetOség Ulésel

o a kibdvitett iskolavezetdség tilései

e a kilonbozo értekezletek (jelenléti vagy online)

e megbeszélések
A vezetOség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint e-mail
tajékoztatokon keresztul értesiti a neveldket.

3.5. A kibdvitett iskolavezetdség

Az iskola kibovitett vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevd testiilet.
Az iskolavezetoség a Munkatervben rogzitettek szerint havonta tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Megbeszélést az intézményvezetd vagy barmelyik vezetdségi tag
javaslatara rendkivili
esetben is ¢ssze kell hivni.
Az iskolavezetdség tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
Az iskola kibovitett vezetdségének tagjai:
e intézményvezetd
intézményvezetd-helyettesek
szakmai munkak6zosségek vezetodi
a didkonkormanyzat képviseldje
a gyermekvédelmi megbizott
a kozalkalmazotti tanacs elnoke
szakszervezetek képviseldi
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3.6. A pedagoégiai munka ellendrzése
A belsé ellendrzés elvei

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az iskolaban folyo pedagogiai tevékenység
eredményességének, hatékonysaganak mérése. Biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak
jogszerli (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola
Pedagogiai Programja szerint eloirt) mikodését. Az intézményvezetdség szamara megfeleld
mennyiségll informaciot szolgaltat a pedagogusok munkavégzésérdl, valamint megfeleld
szamu adatot €s tényt szolgaltat az intézmény, neveld és oktatd munkdjaval kapcsolatos
belso és kilso értékelések elkészitéséhez. A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szamara a megfeleldé mennyiségt és mélységli
informaciot az oktatd-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol

o jelezze a szakmai €s jogi kovetelményektol valo eltérést,

e segitse a vezetdi mikodés €s iranyitas hatékonysagat, az intézmény gazdasagos
muikodését, a vezetdk dontéseinek eldkészitését, a dontések egységes é€s teljes
korl végrehajtasat

e biztositsa az intézmény torvényes, szabalyos mikodését.

A belso ellenorzés rendszere:
e munkaltatoi ellendrzeés
e lgyrendi ellenérzés
e pedagogiai ellendrzes.

Belso ellenodrzésre jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, adott teriiletek
feleldsei, munkakozosség-vezetdk valamint az intézményvezetd altal megbizott személy.

Az intézményvezeto ellendrzési kotelezettségei

Az intézményvezetd az intézmény felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ iranyitoja,
aki az intézményben folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara €s
ellendrzésére elsddlegesen jogosult. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az iskola 6sszes
dolgozojara, az altaluk végzett munka helyességére €s eredményességére. A hatékony és
jogszerl miikddéshez azonban rendszeres €s j6l szabalyozott ellendrzesi rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus
onértékelési rendszer teremti meg.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:
e az alapdokumentumok felhasznalasa, a torvényesség érvényesiilése, a
nevel6testiileti hatdrozatok végrehajtasa
e az intézményre vonatkozo Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat, illetve tigyrendek
kialakitasa és jovahagyasa, s azok végrehajtasa
a belso ellendérzési munka feltételeinek biztositasa
a mikodés soran szitkségessé valo intézkedések megtétele
a vezetOk beszamoltatasa
a szakmai tevékenység hatékonysaga
a munkatigyi eléirasok betartasa
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Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek é€s szakmai
munkak6zosségek vezetdjének neveld-oktatd munkajat.

Szakmai, pedagdgiai tevékenységgel osszefiiggd ellendrzési feladatok:

a Pedagogiai Program ¢€s az éves Munkaterv végrehajtasa

a neveldi, oktatoi munka tartalma €s szinvonala

a tanulok tanulményi eredménye, magatartasanak és szorgalmanak értékelése

a tanorak rendje és védelme

a taniigyi nyilvantartasok szabalyszer(i vezetése

a napkozis €s oran kiviili tevékenységek hatékonysaga

az emelt szint( oktatas mikodése

a vizsgak szabalyszer( lefolytatasa

az iskola helyiségeinek €s berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata, allaganak
ovasa.

Az intéezményvezeto-helyettesek ellenorzési kotelezettségei:

az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa

tanitasi orak ellendrzése a belsé ellendrzési terv alapjan

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, értékelések és adminisztracio pontos
vezetése

elektronikus naplo vezetése

a neveld-oktatd munkéval kapcsolatosan megallapitott hataridok és beosztasok
betartasa

az ugyeleti beosztasok pontossaga

a tanoran kiviili tevékenységek rendje

a munkafegyelem eldirasai

az intézményvezetd altal atruhdzott egyéb ellendrzési jogkorok.

Az intézményvezetd é€s helyettesei az ellendrzési utemterv, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkéjat. Az ellendrzési
utemterv az iskolai Munkaterv része.

11



BUDAPEST XVI. KERULETI JOKAI MOR ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ 2021

A munkak6zosség vezetdje felelds a munkakozosségi tagok munkajanak megszervezéséért,
munkdjuk szakmai, tantargy-pedagdgiai irdnyitasaért €s ellendrzéséért.

A szakmai munkakozosség-vezetok ellendrzési kotelezettségei:

e amunkakozosség munkatervi feladatainak hataridore valé szinvonalas elvégzése

e a szaktargyi versenyek megszervezése, lebonyolitdsa

e aziskolai szintl palyazatok kiirasa, elbiralasa

e a munkakozosség tagjai altal vezetett szakkorok, éran kivili foglalkozasok
szinvonalas megtartasa

e a szakmai szertarak fejlesztése, a rendelkezésre all6 eszkozok és anyagok
gazdasagos ¢€s hatékony felhasznélasa

e az osztalyozas és értékelés folyamatossaga és szakmai szinvonala.

A belso ellenérzési rendszer atfogja az intézményi nevelf-oktaté munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilo hibak feltarasa idében
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az ellenorzés modszerei
Az Ellenorzési terv tartalmazza:
e irasos dokumentumok vizsgalatat,
e beszamoltatas szoban, irasban
e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasat
e adatok, informaciok elemzését.
Az ellenbrzés modszere €s technikéja az ellendrzés céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik.
Az ellendrzés tapasztalatait az €rintettekkel ismertetni kell, 6k arra irasban reagalhatnak.
o Az ellendrzés fajtdi:
- tervszer(, munkatervben rogzitett idétartamban €s szempontok alapjan
- alkalomszer( ellenérzés melynek célja:
e aproblémak feltarasa, megoldasa
e az eredményesség mérése
e anapi felkészultség mérése.

A belsd ellendrzés rendje

Az ellen6rzés célja az éves ellendrzési tervben szerepel. A helyettes és a szakmai
munkak6zosségek javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének iitemtervét.

Az Ellenérzési terv az iskolai munkaterv része, végrehajtasaért az intézményvezetd és
helyettesei a felelések. Az egyes szakteriiletek belsé ellendrzésének iranyitasaval a szakmai
munkakozosségek vezetodit kell megbizni.

A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az intézményvezetd
rendelkezése alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd.

Az Ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:
o terileteit
* litemezését.
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Az ellendrzési tervet az iskolaban nyilvanossagra kell hozni.

Az Ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetO-helyettes

e szakmai munkakozosség-vezetd

e a Sziléi Szervezet.

A tanitasi évzard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzes altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez szitkséges intézkedéseket, tovabbi feladatokat.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek utemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai Munkaterv részét képezd
ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
telelos.

4. Az intézmény miikoédési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti €s mikodési szabalyzat
e apedagbgiai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd milkodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolodkkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat az Oktatasi Hivatal késziti el, illetve — szikség esetén —
modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktato munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézményvezeto hagyja jova.
A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.
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Az iskola pedagogiai programja megtekintheté a titkarsagon, tovébba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidOben t4jékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat, valamint az Intézményi Tanacs
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

4.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési és hitelesitési rendje

4.2.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag
az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, déraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezet alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e Iskolankban digitalis naplot alkalmazzuk.

e A hozzaférési jogosultsagok kiosztasa az iskola intézményvezetdjének, vagy
helyetteseinek hataskore.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor
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a tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

e A tanév végén a digitalis naplo tanuldi adatallomanyéabdl papir alapt torzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatarozza meg.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6radk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi
jogviszony mas megszinésének eseteiben.

4.2.3 Dokumentumok alairasa, hitelesitése

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény korbélyegzo
lenyomatéaval érvényes.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd beosztadsban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek minden tgyben, az iskolatitkar a
munkakori leirdsaban szereplé tlgyekben, az osztalyféonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak, a vezetdi feladatok ellatasa ne maradjon
ellatatlanul.

Az iskola nyitvatartasi idején belill reggel 7°° és délutan 16%° ora kozott az
intézményvezetonek vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyetteser kozil legalabb
egyikiiknek, vagy ha a nevelési-oktatéasi intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezok
létszama, illetve a vezetdk betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetové a
vezet6i feladatok ellatasat, a 3.1.1 pont alapjan jeldli ki az intézményvezetd a helyettesitd
személyét.

Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben rogzitettek 1épnek életbe.

Az intézményvezetd a torvény altal meghatarozottak szerint tolti munkaidejét az
intézményegységben. Kivéve, ha az intézményen kivil konkrét, soron kiviili feladatai
adodnak, amelyek azonnali intézkedést kivannak (pl. intézményvezetdéi értekezlet,
tovabbképzés szakmai programok szervezése, karbantartassal kapcsolatos és egyéb
feladatok stb.).

Ugyeleti id6szakban (tanitasi napokon 7% - 722 illetve 16°° - 17 6ra kozott, és szitkség esetén
tanitasnélkilli munkanapokon) az igyeleti rendben megjelolt személy a kijelolt
kozalkalmazott.

A kijelolt kozalkalmazottnak a nevelési-oktatési intézményben kell tartozkodnia, aki ekként
felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodéséért.
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A kijelolt kozalkalmazott, munkavallalo felelossége, intézkedési jogkore az intézmény
milkodésével, a tanulok biztonsagdnak megovasaval osszefiiggd, azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

5.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
5. 2.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa, nyilvantartasa

Intézményiinkben  pedagogus-munkakorokben — dolgozéd  pedagogus  heti teljes
munkaidejének (40 6ra) nyolcvan szdzalékat, 32 orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasadval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos €s egyenletes feladatelosztast a neveldtestilet tagjai kozott.

A teljes munkaidé otvenot—hatvanot szazalékaban, azaz 22-26 6raban (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést lat el.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetO-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkéabdl valo rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni
(telefon, e-mail) az intézmény vezetdjének és helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatdan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, Orai anyagait az intézményvezeto-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tadppénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri érat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagogusok szamara a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-
helyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
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5.2.2 A pedagoégus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatai

A pedagogusok alapvetd feladata a tanorak megtartasa, ezen tul még egyéb foglalkozasok
vezetése, melyek a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok
lehetnek:

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavélasztast segito foglalkozas,

1) diakonkormanyzati foglalkozas,

j) felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgald csoportos, a tanulokkal vald torddést €s gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozés,

k) tanulméanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnokséag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

1) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

m) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beluli Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

n) az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység

0) a munkakozdsség-vezetés

Az m), n) és o) pontokban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy ora erejéig szamit
be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagogusnak tovabbi tanorai
¢és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandé
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

c) a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagéogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a kettd, egy tanitasi héten a hat orat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaido felsé hatara felett eseti helyettesités egy pedagdgus szamara tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelheté el.
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5.2.4 A pedagogus kotott munkaidd tobbi részében ellatott feladatai

a) foglalkozésok, tanitasi 6rak elokészitése,

b) a tanulok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsulé - feliigyelete,

f) atanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a szuldkkel torténd kapcsolattartas, szildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

1) az osztalyfédnoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghaladd része,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

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

p) azintézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremikodés,

q) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartds megszervezése,

t) kilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

v) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

w) pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

5.3. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd é€s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt Kkialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatarozza meg.

5.3.1 Az intézmény nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatott szabadsag kiadasi
szabalyai

A szabadsagot - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsadgot - a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve - legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfeleld idépontban koteles
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kiadni. A munkavallalénak erre vonatkozo igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavallald
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. E tekintetben - a szabadsagként
kiadott napon tul - a heti pihenénap (heti pihendidd), a munkasziineti nap €s az egyenldtlen
munkaidd-beosztas szerinti szabadnap vehetd figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésobb a szabadsag kezdete elott
tizendt nappal kozolni kell.

5.4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazéasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leiras minték jelen szabalyzat mellékletét képezik (1. szamt melléklet)

5.5. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 0ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 oraig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezeté ad engedélyt.

r r s r

5.5.1 A tanitas rendje

Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16.00 kozott kell
megszervezni. Az els tanitasi ora reggel 8% 6rakor kezdédik, ettdl eltérni drarendi beosztas,
vagy az intézményvezetd kilon engedélyével lehet.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztiassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitasi 6rak 45 percesek.

Az 6rakozi szinetek 15 percesek.

Csengetési rend:

1. 6ra g0 - g+

2. 6ra QU 9%

3. 6ra 109 - 10%
4. 6ra 119 - 11%
5. ora 1200 - 12%
6. 6ra 1399 - 13%
7. 6ra 1490 - 14%
8. ora 1590 - 15%

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik.
Dupla érak sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
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Tanitasi orarol tanulot kikérni csak kiilonlegesen indokolt esetben az osztalyfonok, az
intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettesek engedélyével lehet.

Az utolso tanitasi ora utan az engedéllyel rendelkezé tanuldk elhagyjak az iskola épiiletét,
az ebédre befizetett tanulok megebédelnek, majd tavoznak az iskolabol. Feliuigyelet nélkiil a
tanulok nem tartozkodhatnak az iskola épuletében.

Az iskola tanuldja a tanitéasi id6 alatt az épuiletet csak az intézményvezet6 vagy osztalyfondke
engedélyével hagyhatja el egészségligyi okok vagy a sziil6 eldzetes irasbeli kérelme alapjan.

Rendkiviili esetben — sziléi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

r 7 e 7

Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A
kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok elére egyeztetett idopontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok rendje

A tanitési oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17%-ig tart.

Napkozi otthoni foglalkozast az 1-4. évfolyamra jaré tanuldnak biztositunk. A napkozis
tanulok foglalkoztatasa folyamatos, ennek elsd szakasza az ebédeltetés, a leveg6zes.

A tanulasi id6 14%°-t0l 16% éraig tart. A napkozis tanulok 16%° és 17%° éra kozott hagyhatjak
el az iskolat. 16°° 6ra utan szabadidds foglalkozasokon vehetnek részt.

Napi egyszeri vagy haromszori étkezési lehetOséget igény szerint minden tanulonak
biztositunk. Az ebédet a tanuld 11% és 15 6ra kozott az étkezdben fogyaszthatja el.

Az iskola éves munkaterve szerint iskolan kivili foglalkozasok szervezhetdk (pl. erdei
iskola, mizeumlatogatas, tanulmanyi kirandulas, tizemlatogatas stb.) Amennyiben a tanuld
indokoltan nem tud részt venni az adott programon, koteles az iskolaban, tanulmanyi munkat
végezni. Hianyzas esetén a tavollét igazolasanak szabalyait kell alkalmazni.

5.7. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idbtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tehetséggondozas keretéiil szolgaléo csoportokat, szakkoroket a magasabb szintli

képzés igényével a munkakozosség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetoit az igazgato bizza meg.
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Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért feleldés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanulol és pedagdgusai a hazirend és a szobeli utasitasoknak megfeleld oltozékben és
rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, tankertleti, megyei és orszadgos szintll versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezeésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatOhelyettesek
felelosek.

A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas. A felzarkdztatast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban a kozos €neklés oromét, a kozosségszervezddést célozza, de
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkari foglalkozasok meghatarozott
idében — a rendkiviili eseteket leszamitva — heti két alkalommal tarthatok.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek
az oOrarendben szerepld hit-, és erkolestan orakon kiviil is. A hit- és vallasoktatason valo
részvétel a tanulok szaméra onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozéasra felvett tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesilhetnek.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos
eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild tajékoztato
fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

A tanulmanyi Kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢€s
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni. Az osztalyfénokoknek lehetdsége van osztalykirandulasok szervezésére is.

Az egyéb tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozo éltalanos szabalyok:
e A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — felzarkoztato
foglalkozasok kivételével — onkéntes.
e A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés a megadott hataridoig,
irasban torténik.
o A jelentkezés elfogadasa utan a foglalkozas latogatasa kotelezo.
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e A tanoran kivili foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztatod
foglalkozéasokon kotelezd.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
e A tanodran kiviili foglakozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
e A tanoran kivuli foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd elézetes engedélyével a
tanulok szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

5.8. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagoégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara tanorai keretben, vagy didksportkérben, heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason vald részvétellel biztositjuk.

Kivalthat6 a kotelezd sportkori foglalkozas:

e a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

o a kotelezd testnevelési ordkon felil szervezett heti 2-2 dras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuloink szdmara, akik — az iskola-egészségligyi
szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

Az iskolai sportkér munkdjanak alapja a sportkér munkaterve, amelyet az iskola
intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt elkészittet. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
¢s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A sportkor vezetdje a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel
a tanévrdl szolo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.

5.9. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:
e Az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel
alol.
o Az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen
eleget.
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o A neveldtestiilet engedélyével, ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuloi
jogviszony iddtartamanak kivételével - egy tanitasi évben az igazolt és
igazolatlan mulasztasa egyuttesen a kétszazotven tanitasi orat, vagy egy adott
tantargybol a tanitasi 6rak harminc szdzalékat meghaladja, és emiatt a tanulo
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen. A nevelOtestillet az osztalyozovizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztdsainak szama
meghaladja a husz tanorai foglalkozést, €s az iskola eleget tett a 20/2012.
EMMI rendeletben meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanulo
teljesitménye a tanitdsi €év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szdma mar az
els félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt
teljesitménye  érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor 1is
osztalyozovizsgat kell tennie.

o Atvételnél az iskola intézményvezetéje eldirja.

o A tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Ha a tanulo kérése miatt lesz osztalyozd vizsga, akkor a tanulo koteles a vizsga kitlizott
idépontja eldtt legalabb 10 nappal az érintett igazgatdhelyettesnél, a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza
a vizsga idejét és helyét.

Az osztalyozdvizsga, a javitovizsga €s a kulonbozeti vizsga rendjét a pedagdgiai
programunkban és a hazirendben szabalyozzuk.

5.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, valamint az Eurodpai
Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa
tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden
— a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5.11. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épuletében az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak.

o A sziilok gyermekeiket az épiilet bejarati ajtajaig kisérik, illetve ott varakoznak.

e Szulbi fogadoorak, értekezletek idopontjardl a sziilok az év elején kiadott ,, Tanév
rendjébdl”, tovabba a digitalis napld elektronikus tzend feliletén keresztiil
tajékozodhatnak. Az idépontokrol az iskola honlapjan is tjékoztatast nyujtunk.

e Hivatalos iigyeket intézok belépését, tdvozasat az intézménybe a portaszolgalat
felugyel.

e A tornatermet bérletben hasznalok épuiletben valo tartozkodasat a szerzédésben
rogzitett idokeretben €s helyen a beosztott technikai személyzet feluigyeli.

Az intézmény helyiségeinek hasznélatardl az alapfeladat ellatasahoz sziikséges mértékben
az intézményvezetd dont. Egyéb esetekben a fenntartoval kotott bérleti szerzodésben
meghatarozottfeltételek mellett lehetséges az intézmény helyiségeinek igénybevétele.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatali nyitvatartasi idon tal €s a tanitasi sziinetekben
kiills6 igényloknek killon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kilsé igénybe
vevOk, az iskola épiletén belil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben
tartozkodhatnak. Az iskolai rendezvényeknek mindig elsébbsége van.

Az iskolai csoportok, €s tandrak latogatasat idegen személyek részére az intézményvezetd
engedélyezheti.

Az iskola helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tévollétében,
fenntartdi €s intézményvezetdi engedéllyel lehet.

Iskolai rendezvények idején érkezd vendégek benntartozkodasat a rendezd biztositja.

Az igénybevevoket kartéritési felelosség terheli, kotelesek betartani a Munkavédelmi €s
tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A portas a feladatkorét meghaladd tgyek esetén a jelentkezd kiilsé személyeket az
iskolatitkarhoz, az intézményvezetOhoz vagy helyetteséhez iranyitja.

5.12. A gyermekvédelmi feladatok ellitasanak rendje (Véd 6-6vo
eléirasok)

o A gyermekvédelem iranyitasa, 0sszefogasa az intézmény vezetdjének feladata. Az
intézményvezetd meghatarozza a kapcsolattartas formajat, a tajékoztatas rendjét a
Napraforgd Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont (tovabbiakban Gyermekjoléti
Kozpont) és az intézmény kozott. Biztositja a gyermekvédelmi megbizott
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munkavégzésének feltételeit. Figyelemmel kiséri a Koznevelési torvény alapjan
kotelezéen iskolaba jaro gyermekek kimaradésanak okait, €s intézkedik a megfeleld
segitségnyujtasrol. Szitkség esetén kéri a Gyermekjoléti Kozpont segitségét.

Védo- és ovotevékenység a pedagogusok munkakori kotelessége. A gyermekek
¢letében tapasztalt negativ valtozdsokat azonnal jelenteni kell a gyermek-és
ifjusagvédelmi felelésnek (tovabbiakban gyermekvédelmi felelds), megfeleld
intézkedés meghozatala érdekében.

A tanitasi év kezdetekor a sziiloket irasban kell tajékoztatni:

- gyermekvédelmi felel6s nevérdl

- tartozkodasi helyérol

- fogaddorajanak idépontjarol.

Kozz€ kell tenni a sziil0k szamara a bejaratnal talalhato faliujsagon:

- a Gyermekjoléti Kozpont cimét, telefonszamat

- a Gyamugyi Iroda cimét, telefonszamat.

A gyermekvédelmi felelds kozvetlen kapcsolatot tart fent a szillokkel. A gyermekek
anyagi veszélyeztetése esetén segitségnyujtast kezdeményez a Polgarmesteri
Hivatalnal.

A gyermekvédelmi felelds:

a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermekvédelmi felelése
rendszeres szakmai kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kozponttal

segiti a pedagdgusok gyermekvédelmi munkajat

a pedagogusok, a szildk jelzése, a velik folytatott beszElgetés és a veszélyeztetett
gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason vesz részt

a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozzel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot
a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat
kezdeményezi az 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal

a szulok altal jol lathato helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények - gyermekjoléti kozpont, pedagodgiai szakszolgalat,
gyamhatosag cimét, illetve telefonszamat,

a gyermekvédelmi felelés munkéjat az éves Munkatervben meghatarozottak szerint
végzi.

5.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény mikodése soran a Nemzeti Népegeszségiigyi Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertotlenités, mosogatas, takaritas, ételminta eltevése

stb.).

Az NNK megbizottja altal jegyzoékonyvben rogzitett hianyossagok megsziintetésérdl az
intézmény vezetdje koteles intézkedni.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola intézmény
fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvosi szolgalattal.

A nevelési oktatasi intézményben ellatando iskola-egészségligyi feladatokat a 26/1997-es
NM rendelet szabalyozza.
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Az iskola-egészségiigyi feladatokat egy féallasu gyermekorvos latja el heti egy alkalommal
és egy féallast védénd heti harom alkalommal.

e A tanulok idészakos orvosi vizsgalata a modszertani iranyelvek szerint. Minimalis
kovetelmény a 2., 4., 6., 8. évfolyamon. A védond altal elvégzett alapszirések: testi
fejlédés, pszicho-motoros, mentalis, szocialis fejlédés, érzékszervek mitkodése
(latasélesség, szinlatas, hallas), mozgésszervek szlrése (ludtalp, gerincelvaltozasok),
golyvaszirés, vérnyomasmérés. Amennyiben a munkarend engedi az alapsziréseket
a tobbi évfolyamoknal is elvégzi. Az ellatott tanulokrol nyilvantartas vezetése, a
kiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése.

o A kronikus beteg tanuldk haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt
gondozésa szakrendelések, gondozo intézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi véleménykiadasa.

o Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

e A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

e A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

o Elsésegélynyujtas. Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut
megbetegedések akut ellatasa, majd a tanuld hazi gyermekorvosahoz, szakorvoshoz
iranyitésa.

o Kozegészségligyl €s jarvanyugyi feladatok. Az iskolai életkorhoz kotott és
kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa. A jarvanylgyi eldirasok betartasanak
ellendrzése, fertéz6 megbetegedések esetén jarvanyuigyi intézkedések elrendelése. A
nevelési-oktatasi intézményben folyd étkezések ellendrzése. Kozegészségiigyi-
jarvanyugyi hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak megsziintetésére,
valamint az NNK illetékes intézetének értesitése.

e Udiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése, személyi higiéné ellendrzése.

o Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

o Kornyezet egészségigyi feladatok. Az intézményi kornyezet ellendrzése, a
hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

Az intézmény vezetdjének feladatai az egészségiigyi ellatas keretén belil:
* Dbiztositja az egészségiigyl munka feltételeit
» gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol
» tartja a kapcsolatot a védéndvel.

5.14. A dohanyzassal kapcsolatos elirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohinyozhatnak.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (9)-ben meghatarozott, az intézmeényi
dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi
feleldse.

5.15. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik, testi épségilk megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
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hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania az iskolai Munkavédelmi szabalyzatat,
valamint a Tazvédelmi szabalyzat €s a tlzriado terv rendelkezéseit. A rendkiviili esemény,
bombariadd stb. esetén szitkséges teenddket a bombariadd és katasztrofa elharitasi terv
szerint kell végrehajtani.

A NAT ¢s az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6z¢si szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyténokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségik védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd6 magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat

a Hazirend balesetvédelmi, tiizvédelmi elGirasait

az iskolaépiilet €s az udvar rendeltetésszeri hasznalatat

a berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalatat

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado), természeti katasztrofa
bekovetkezésekor (foldrengés, arviz) szitkséges teenddket, a menekiilési utvonalat.
A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban:

tanulmanyi kirdndulasok, turak elétt

rendkivili események utan

kézhaszni munkavégzés megkezdése eldtt

a tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegl, tanorai
feladat megoldasa vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés iddpontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
neveldk baleset megeldzési feladatait részletesen a Munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény, tliz, természeti katasztrofa, bombariadd esetén az épulet kitritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tuzvédelmi Szabalyzat és Tlzriadd terv, tovabba a
Bombariadé €s katasztrofa elharitasi terv eldirdsai szerint kell végezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
o A sérult tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost kell
hivnia.
o A balesetet, sériillést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie.
e Minden tanuloi balesetet, sériilést, sulyos rosszullétet azonnal jeleznie kell a
tanul¢ szileinek és az iskola intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sértlést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
169.§ alapjan:

e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

¢ A nyolc napon tul gyogyuld sérilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, €s e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a Sziil61 Szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai neveld- €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai
Munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feltigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az iskolan kiviil szervezett sétik, tanulmanyi kiranduliasok, rendezvények soran a
pedagogusok kotelezettségei

o Az intézménybdl valo tavozast jelenti a vezetdnek vagy helyettesének: mi okbol
hagyja el az intézményt, visszaérkezés varhato idopontjat, a gyermekek 1étszamat, a
kisérok szamat és nevét, igénybe vett utazasi format.

e Amennyiben kozlekedési eszkozt vesznek igénybe, azt a legkortltekintdbben kell
kivalasztani €s a megfeleld felndtt kisérd személyzetrél gondoskodni sziikséges.
Minden 20 £6 feletti gyermekcsoporthoz két kiséro sziikséges. A kisérd sziilé is lehet.

5.16. Teend6k tiiz és egyéb rendkiviili események esetére

Az SZMSZ alkalmazésa szempontjabol rendkiviillinek mindsiil az az esemény, amely a
gyermekek, az iskolaban dolgozok, ott tartozkodod mas személyek testi épségét, egészségét
sérti vagy veszélyezteti, vagy az iskola rendeltetésszerli mukodését oly mértékben
akadalyozza — vagy annak veszélyével jar — hogy azonnali intézkedésre van sziikkség a
sériilés, kar, veszélyhelyzet, illetéleg az esemény kovetkezményeinek elharitasa érdekében.

Kiilonosen rendkiviili esemény:

o Az iskolat ér6 természeti csapas, tliz, vegyi, vagy sugarszennyezddés, az iskolat
érintd blncselekmény, az iskola feligyelete alatt all6 gyermek, iskola
alkalmazottjanak munkaidében torténd sériilése, balesete, iskoldban fert6zé
megbetegedés felbukkanasa, kozmiiszolgaltatasnak (elektromos energia, gaz, viz,
csatorna) az iskola mukodését akadalyozd vagy azzal kozvetlenil fenyegetd
meghibasodasa.

e Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola
épuletét vagy a benne tartdozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola
intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
o intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettesek
o iskolatitkar
o munkakozosség vezetdk
o Tugyeletes tanar.

e A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell: a fenntartdt, tiz esetén a
tizoltdsagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sérilés
esetén a mentOket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje
szitkségesnek tartja.

o A rendkivilli esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket hangszoron
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keresztiil vagy személyes kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épuletet a benntartdozkod6d tanulocsoportoknak a Thzvédelmi Szabalyzat
mellékletében talalhato Thzriado Tervben leirtak szerint kell elhagyniuk.

e A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
terileten torténd gyillekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletért a tanulok
részére tanorat, vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

o A veszélyeztetett épulet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

o Az épuletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kivil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell.

o A kiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell.

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrol, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épuletben.

o A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

e Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épulet kitritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

o atlzriadd tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerelési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendoérség, tizoltdsag,

tlzszerészek stb.) fogadasarol.

o O O O

e Az ¢puletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmu (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az éplletben tartozkodo személyek létszamarodl, életkorarol

o az épulet kitritésérol.

o A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell intézkedni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani.

e A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi oOrdkat a nevelGtestilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

o O O O
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o A Tulzriadé terv elkészitésért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felilvizsgalataért az  intézmény
intézményvezetdje a felelds.

o Az épuletek kiuritését a Tlzriadd tervben szerepld kilritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelds.

e A Tlzriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

o A Tlzriad6 Tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o intézményvezetdi iroda
o porta.

Kiemelkedd sulyu rendkiviili eseményrél (pl. blncselekmény, tOz energiaellatas
meghibasodasa) egyidejlleg tajékoztatni kell az intézmény fenntartdjat €s izemeltetdjét is.

Csak a szakemberek altal atvizsgalt, biztonsagos éptiletbe lehet a gyermekeket visszavezetni.
6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakdzdsségei

6.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testilet, amely az iskola pedagogusainak kozossége, oktatasi, nevelési kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskozoé €s hatarozathozé szerve, mely alapvetd jogait a
nevel6testileti értekezleten gyakorolja.

A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és
a nevel6é-oktatdo munkat kozvetleniil segitd, felséfoku iskolai végzettségl kozalkalmazottja.

6.1.1 A neveldtestiilet jogkore

A neveldtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek eldkészitésére tagjaibdl — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsag munkajardl a
nevel6testiletnek koteles beszamolni.

Véleményezési jogkort gyakorol:
e atantargyfelosztas elfogadésa eldtt
e azintézményvezetd-helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonésa eltt
e atovabbképzési terv elfogadasa eldtt
e azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos
szakmai vélemény kialakitasakor

Dontési jogkort gyakorol:
e aPedagdgiai Program elfogadasa és modositasa esetén
e a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor
e a hazirend elfogadasakor
e az ¢éves munkaterv elfogadasakor
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e azintézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
el6tt

e anevelotestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasakor

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa; a tanulok osztalyozéd
vizsgara bocsatasa esetén

e atanulok fegyelmi tigyeiben torténd dontésekkor

e egyéb, jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Ezeken kiviil dontési jogkore kiterjed a tanitds nélkilli munkanapok tartalmanak
meghatarozasara, kivéve egy napot, melyrdl a didkonkormanyzat jogosult donteni.

A neveldtestilet jogkorét a tanévenként tartott testiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:
e atanévnyito értekezlet

a tanévzaro értekezlet

félévi értékeld értekezlet

félévi és év végi osztalyozo konferencia

munkaértekezletek, nevelési értekezletek.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelotestulet 51%-a kéri,
illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van /fele + egy f6/.

e A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével— nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza, a nevelotestiilet
személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
dont.

o A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a
nevelbtestilet egyik valasztott tagja készit, és két pedagogus hitelesit.
(Tanévnyito, tanévzaro értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet,
megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés sziiletett.)

e A nevelGtestiileti értekezletek idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg, a
jelenlét kotelezo.

e A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha
az aktualis feladatok miatt - csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:

» egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
*  munkak6zosségi értekezletek stb.

6.1.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek egy részét atruhazhatja a tagjaibol alkotott
kozosségekre.
Ezek:

* az egy osztalyban tanitd pedagogusok kozossége

* fegyelmi bizottsag.
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A nevelOtestiilet sziikség szerint 6nalld szervezeti egységnek nem mindsild csoportokat is
létrehozhat kozos feladatok végrehajtasara, a nevel 8testiilet vagy az iskolavezetdség dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza Iétre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelbtestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait €s vezetdjét - a nevel6testiilet véleményét kikérve - az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

6.1.3 Az atruhazott feladatok ellatiasardl a megbizottak beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet koteles tajékoztatni azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A csoport vezetdje feladata ellatasarol a munkaértekezleteken szdmol be a neveldtestiilet
el6tt.

6.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A munkako6zosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd nevelé-oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelésé¢hez €s
ellendrzéséhez.

Iskolankban a kovetkezd szakmai munkakozosségek miikodnek:
e alsos 1-4. évfolyam
human 5-8. évfolyam
nyelvi 3-8. évfolyam
real 5-8. évfolyam
testnevelés 1-8. évfolyam
osztalyfénoki
délutani egyéb foglalkozasok vezetésévek megbizott pedagdgusok

A szakmai munkakozosségek feladatai:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyuttmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

o A munkak$zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
milkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
tertileti, megyei, regiondlis €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudéasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzesét.

e Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
¢s értékelik.
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e Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriillé6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkédjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkakozosségek ot évre valasztjak, ill. gjravélasztjak vezetdiket. Az intézményvezetd
bizza meg 6ket a munkakozosség-vezetdi feladatokkal. A szakmai munkakozosségek éves
terv szerint részt vesznek az intézményben folyo szakmai belsé ellendrzésben kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kapcsolattartas:
e a munkakozosség tagjai naponta egymassal
e a munkakozosségek 2 havonta értekeznek
¢ negyedévente a munkakdzosségek vezetdi megbeszélést tartanak
o félévente a munkakozosség-vezetok beszdmolnak az iskolavezetésnek.

6.2.1 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakodzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

o Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél, a munkakozosség minden tagjanal
orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus szakmai ellenérzé munkat, tovabba
oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az
iskolan kivul.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakozosségen belili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a
munkak6zosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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7. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének
és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége.

Az intézményvezetd, a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
° alkalmazotti k6zosség,
nevelotestiilet,
szakmai munkakozosségek,
szluléi munkakozosség,
intézményi tanacs,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.2. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény a pedagdgusokbdl, a nevelé és oktatdé munkat kozvetlenil segitd
munkakorben alkalmazottakbol, az 6raaddkbol, valamint a nevelési-oktatasi intézményben
nem pedagogus-munkakort betoltokbol all.

7.3. A sziilok kozosségei intézményiinkben:

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak.

A sziléi munkakozosségek maguk dontenek: sajat mitkodésiikrdl €s arrdl, hogy milyen
tisztségviselOket kivannak megbizni.

A szulék és az iskola kozotti kapcsolattartds érdekében tanévenként 2 alkalommal
osztalyonkénti szuldi értekezletet, 2 alkalommal egyéni fogadodrat tartunk, valamint egyéni
fogadoorakat heti rendszerességgel. Amennyiben a nevelé-oktatd tevékenység soran
szilkkségessé valik, az osztalyfénok, a gyermekvédelmi felelés pedagdgus, az
intézményvezetd, illetve a gyermekkel foglalkozd barmelyik pedagogus csaladlatogatast,
illetve személyes megbeszelést kezdeményezhet.

Evente az intézményvezetének oOssze kell hivnia az iskolai sziilokozgytilést, melyen
tajékoztatni kell a sziiloket az iskolai €let minden 6ket €s gyermekeiket érintd tertletérol.

A szil6i  munkakozosségek  kérdéseiket,  véleményeiket, javaslataikat az
intézményvezetohoz kdzvetlentil, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el.

7.3.1 A Sziiloi Szervezet

Az iskoldban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében Sziildi
Szervezetet mikodtetnek.

A Szulét Szervezet valasztmanyat (vezetdségét) az iskola intézményvezetdjének
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.
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A szulék képviselbivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A Sziiléi Szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont arrol, hogy ki
lassa el a szulék képviseletét az iskolaszékben.

Az iskolai Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a
fenntartdt. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A Szuléi Szervezet kérésére az intézményvezetd rendkiviili szilékozgytilést hivhat ossze.
Indokolt esetben a sziilok kezdeményezésére rendkivili szildi értekezletet is Ossze lehet
hivni.

A Sziil6i Szervezet jogai

Az iskolai Szuléi Szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola Sziiloi
Szervezet valasztméanya. Az iskola Szuléi Szervezet vélasztméanyanak munkéjiban az
osztaly sziil6i szervezetek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.

Dontési jog:

sajat mikodési rendjérol

munkatervének elfogadasarol (az iskolai Munkatervhez igazodva)
tisztségviseldinek megvalasztasarol

a sziillok képviseldinek megvalasztasarol az iskolaszékbe.

Javaslattevo jog:
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben, kiillonos
tekintettel az intézmény egészEt, a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

Véleményezési jog:

az intézmény Pedagogiai Programjat illetden

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat €s modositasanak elfogadasakor

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a vezetOk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas modjat

az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

a Hazirend megallapitasaban

a sziiléket anyagilag is érintd igyekben

az iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a Munkatervnek
a sziiloket is érintd részében.

7.4. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztataisanak formai

Az iskolai szinti Sziléi Szervezet vezetdjével az intézményvezetd, az osztalyszint(
ugyekben az osztalyok sziiléi szervezetének képviseldivel az osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot. A szuléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis
feladatokrol:
a) az intézményvezetd

* a Sziléi Munkakozosség valasztmanyi tilésén vagy iskolai szildi

értekezleten
* abejaratnal elhelyezett hirdetébalan keresztiil
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* az alkalmanként, elektronikus naplo tzendfeliletén keresztiil

* az iskola honlapjan keresztiil
b) az osztalyfénokok tanév elején a ,, Tanév rendjében” (tartalmazza az éves programokat,
rendezvényeket, azok idépontjait) az osztalyok sziildi értekezletén tajékoztatjak.
Az intézményszinti Sziiléi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely lgyekben jogszabaly vagy az iskola
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata a Sziilo1 Szervezet részére véleményezési jogot biztosit.
A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
sziil6i értekezletek
fogadoorak
nyilt napok
elektronikus naplo bejegyzései

7.4.1 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a napld lizenetkilldé funkciojaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a szilloket a tanuldo gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplo Utjan
tajékoztatja a szilléket a fogadodorak, a sziiloi értekezletek iddpontjardl €s mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

A szuléi értekezletek és fogadoorak idopontjat az iskolai munkaterv és a ,, Tanév rendje”
évenként tartalmazza.

7.5. A szilok elismerésének elvei és formai

Az iskoldban folyd oktatdo-nevelé munkéat aktivan ¢€s hatékonyan tamogatd szildk
tevékenységét az iskola elismeri és jutalmazza.

Az elismerés formai lehetnek:

szobeli és irasbeli koszonetnyilvanitas
oklevél

konyv- és targyjutalom
Jokai-emléklap

Jokai-plakett.

A jutalmazasra javaslatot tehet:
e intézményvezetd
o osztalyfénok
e Oran kiviili tevékenység vezetdje
e pedagogus
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A tobb éven at kiemelkedden segitd szuld tanév végeén Jokai-emléklappal jutalmazhatéd az
osztalyfonok javaslata alapjan.

Annak a sziilonek, aki gyermeke altalanos iskolai palyafutasa soran aktivan tdmogatta az
iskola oktato-neveld munkgjat, a 8. tanév végén Jokai-plakett adomanyozhat6 a tantestiilet
dontése alapjan.

7.6. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje ¢€s dolgozdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogadodrakat tartanak. Elézetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettol
eltéré idopontban is fogadjdk a sziildket. Az intézményvezetd koteles a hozza irasban
érkezett panaszokat kivizsgélni, vagy illetékesség hidnyadban a megfeleld szerveknek
tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény tigyirat kezelési szabalyainak megfelel6en
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd vagy az altala megbizott
intézményi dolgozé kételes 30 napon belil irasban valaszolni.

A panaszkezelési eljaras részletesen a 4. szdmni mellékletben talalhato.

7.7. Az intézményi tanacs

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szildk, a tanulok, a
nevelStestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek, azonos szamu képvisel$jébol és a fenntartd delegaltjabol alld intézményi tanacs
hozhat¢ 1étre.

Amennyiben a fenti bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben
az intézményi tanacsot a szillék, a neveldtestilet €s az intézmény székhelye szerinti
telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegéalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elnokének az valaszthato meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik,

e) ugyrend alapjan mikodik, az tigyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja
el azzal, hogy az elfogadott igyrendet az intézményi tanacs elnoke legkésobb az
elfogadast koveto tizendtodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

f) ugyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

g) képviseletét az elnok latja el.

Az intézményi tandcs az iskola mikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miukodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza €s eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézmény altal az intézményi tanacsba delegéltak személyét a neveldtestilet szavazza
meg.
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Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SzZMSz, a hazirend,
a munkaterv elfogadasa elott.

7.8. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével ¢€s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A tanulok, a
tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat
(Jokai Diakkor, azaz JDK) latja el. Az JDK jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot
segitd neveld érvényesiti. A mikodéschez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevelét a DOK javaslata alapjan az
intézményvezetd bizza meg. Megbizatasa 6t évre szol.

Az iskolai didkénkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési
szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a nevelStestilet hagyja jova. Az iskolai
didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

Evente legalabb 1 alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkgyilést, melyen az iskola
intézményvezetdjének, vagy megbizottjdnak a tanuldkat téjékoztatnia kell minden Oket
érintd intézkedésrdl, illetve lehetéséget kell adni szamukra javaslataik, véleményuk
elmondasara.

A didkkozgyllés osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgyllés osszehivasaért az intézményvezetd felelds.

A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.9. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kuldottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyténokot — az osztalyténoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskorét az intézmény Pedagogiai programja
tartalmazza.

7.10. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

A munkakapcsolatok feliigyeletéért az intézményvezetd, megszervezéséért az
intézményvezeto-helyettesek felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a
folyamatosan kapcsolatot tartokat az iskola éves Munkaterve rogziti.

e Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart a XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatallal,

e A XVI keriileti Gollesz V. Ovoda, Altalanos Iskola, E.SZ. és E. Mddszertani
Intézménnyel.

o A tanulo egészségi dllapotanak megovdsdaért az iskola vezetésége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a XV1. kertleti iskolaorvosi, iskolafogaszati szolgalattal, és
védondi szolgalattal.

o Az intézmény kozegészségiigyi felugyeletét az NNK latja el.

e A dolgozok rendszeres foglalkozas egészségligyi vizsgéalata érdekében
kapcsolatot tart fenn az iskolaval szerz6désben allo foglalkozéas-egészségiigyi
szolgalattal, melynek célja a munkahelyi egészség és biztonsag érdekében
végzett, elsésorban megel6z6 (preventiv) tevékenység.

o A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassadganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint megallapodik a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat
XVI keriileti Tagintézményével.

o Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagi Tagintézményeivel.

o Az iskolat a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli, kapcsolatot
tart a kertileti oktatési intézmények vezetdivel.

e Napraforg6 — Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont

o A torténelmi egyhazak képviseldivel az intézményvezeto tart kapcsolatot.

e Az intézményt tamogaté Tiszakomlé Altalanos Iskola  Alapitvany
kuratoriumaval, a helyi tarsadalmi egyesiiletekkel, a helyi termeld, gazdalkodo
szervezetekkel, vallalkozokkal.

o Az iskoldban mikodd szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a kertleti
szakmai munkak6zosségek munkajaba.

o A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek ¢&s
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart fenn
a Napraforgo Gyermekjoléti Kozponttal.

o Az iskola gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyamugyi
Irodéaval, amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol.

e Corvin Muvelédési Haz — Erzsébetligeti Szinhaz

e Budapest XVI. kertileti Rendoérkapitanysag
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7.11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa

7.9.1 Az intézménnyel kapcsolatos hagyomanyok

Az iskola j6 hirnevének megdrzése €s a hagyomanyok apolasa az iskola minden tagjanak
feladata.

A hagyomanyok megszintetésére, illetve ) hagyomanyok kialakitasara az iskola barmely
kozossége javaslatot tehet.

Unnepi oltézet:
Az iskolai innepélyeken tinnepld ruha viselése kotelezd, amely fehér ingbol-, bluzbdl, sotét
nadragbol-, szoknyabdl all.

7.9.2 Az iskola névadoja emlékének apolasa:

Iskolank névadoja Jokai Mor, a magyar irodalom jelentds alakja. Az alakjat abrazolo
dombormi az iskola bejaratanal 1évé folyoson lathato.

Névadonkrol minden évben megemlékeziink sziiletésének €s haladlanak évfordulojan.
Allando kiallitast mutatunk be névadonk életérdl és korarol az iskola épiiletében.

Irodalmi €s tantargyi palyazatokat hirdetiink tanuldink korében, amelyeket felhasznalunk az
oktato-neveld munkankban, megdrziink a konyvtarban.

7.9.3 Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e Tanévnyitod tnnepély

e Megemlékezés nemzeti innepeinkrdl iskolai innepély keretében:
marcius 15.
oktober 23.

e Megemlékezések:

megemlékezEs az aradi vértanukrodl (oktdber 6.)

megemlékezés a kommunista €s egyéb diktaturak aldozatairol (februar 25.)

holokauszt 4ldozatainak emléknapja (4prilis 16.)

a magyar kultira napja (januar 22.),

a nemzeti §sszetartozas napja (junius 4.)

a koltészet napja (aprilis 11.)

anyak napja,

népszokasok, hagyomanyok

Jokai-iskolanap (februar 18.)

,,Z0ld nap”

Oszi, téli, tavaszi tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola, sétak

muzeum-, babszinhdz-, mozi-, szinhazlatogatas

sport- és gyermeknap

iskolai gala

csaladi nap

ballagas

tanévzar6 innepély
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e napkozis 6szi, téli, tavaszi, nyari jatszoéhaz
e nemzeti Osszetartozas napja
e Luca napi vasar.

Nemzeti €s allami tinnepek elétt az auldban és osztalytermekben, az alkalomnak megfeleld
dekoracioval emlékezink meg a torténelmi eseményekrol.

7.9.4 Kozos programok rendje

A lehetdségek kihasznalasaval, az eléirasok betartasaval lehet a gyermekek szamara kozos
programot szervezni.
Ilyenek lehetnek:
e kirandulasok, erdei iskola
babszinhaz, szinhazlatogatas
muzeum- és konyvtarlatogatas, irodalmi sétak
allatkert- és vadaspark-latogatas
taborok.

Az unnepélyek ¢€s rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves Munkaterv
tartalmazza.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

8.2. A tanulék altal 1étrehozott dolgok vagyoni joganak atruhazasabol
létrejott nyereségbél a tanuloknak fizetend o6 dijazas szabalyai

A nevelési—oktatasi intézmény €s a tanulod kozotti eltéré megallapodéas hianyaban a tanuld
jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolog
felett, amelyet a tanuld allitott el6, vagy amely a tanuld jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, illetve a tanuldi viszonyhoz kapcsolddo,
azonban az abbol szarmazo kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor jott 1étre
(2011. évi CXC. torvény 46 § (9-10) bekezdés).

A torvény értelmében a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
(14 életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével) €s a nevelési—oktatasi
intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazésa alkalomszertien, egyedileg elkészitett
dologra vonatkozik. A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen,
osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazéasa esetén a megfeleld
dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

Ennek szabalyozasakor figyelembe kell venni a tanuldk teljesitményét.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre

— a tanul6 részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett, ha az adott
iratkezelés szabalyai nem terjednek ki az adott dologra, a tanuldi jogviszony megsziinésekor
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visszaadni. Az Orzésre egyebekben a felelés Orzés szabalyait (Ptk. 196 — 197.§) kell
alkalmazni.

8.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VII1I.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd
harom honapon belal torténhet meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét irasban kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevel6testilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 neveldtestileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaléasrol €s a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziiléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevel6testileti értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitGzni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-a4ban szerepld felhatalmazas
alapjan egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet( eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en személyes
talalkozo révén ad informéciét a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztet6 eljarés lehet6ségérol

» a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szll6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehet6ségérél, a tajékoztatasban meg
kell jeldIni az egyeztet6 eljardsban torténé megallapodas hatéridejét

o az egyeztet6 eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezettsége

» aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z8 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szl6t nem kell értesiteni

e az egyeztet§ eljards id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
intézményvezet6je tlizi ki, az egyeztet eljaras idOpontjarél és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyerdl elektronikus Gton és
irsban értesiti az érintett feleket

» az egyeztet6 eljarés lefolytatdséra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

» az intézmény vezet6je az egyeztetd eljaras lebonyolitdséra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetjének
kijeloléséhez a sértett és a seérelmet elszenvedett tanulé vagy szil6jének egyetértése
szlikséges

» a feladat ellatdsat a megbizandd szemely csak személyes érintettsegre hivatkozva
utasithatja vissza

* azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sertett és a sérelmet elszenvedd féllel kulén-kulén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards - lehet6ség szerint - 30 napon belll irdsos megéallapodéssal
lezaruljon

o az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakédban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa

e az egyeztet6 eljards sordn jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» aserelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegé
tanuldé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodésban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Budapest, 2021.11.26.
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9. Mellékletek:

1. sz&mu melléklet: Munkakori leirdsmintak

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szdmu melléklet: Az iskolai kdnyvtar SzMSz-e és mellékletei
4. szamuU melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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Zard rendelkezések

Jelen szervezeti és mi(ikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testilet
maodosithatja a sziil6i szervezet és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

tyoHSX
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Nyilatkozat

A Budapest XVI. Keriileti Jokai Mor Altalanos Iskola nevel6testiilete az intézmény
szervezeti és mikddési szabalyzatanak mddositasat a mai napon megtartott nevel6testileti
értekezletén elfogadta.

Budapest, 2021 november 26.
M. £<7,*

ezményvezet



Nyilatkozat

A Jokai Mor Altalanos Iskola Sziil6i Szervezetének képviseletében és felhatalmazésa
alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a szervezeti és m(kodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadédsahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2021 november 26.

a Szuldi Szervezet elndke



A Jokai Moér Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mUikddési szabalyzat
elfogadéséhoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2021 november 25.

o . dUHKSA... T [ S ~

a diakonkormanyzat vezetdje
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Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont

Bohus Mih:ly Laszl6 Iktatészam: TK/200/01762-2/2022

intézményvezeté ar részére Ugyintézé: dr. Kratzer-Kovics Tiinde
Tel.: 1/401-0325
Mellékletek: -

Budapest XVI. Keriileti

Jokai Mér Altalinos Iskola

Budapest

Tiszakémlé u. 29-35.

1163

Targy: Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat médositasénak feliilvizsgalata

Tisztelt Intézményvezetd Ur!

A Budapest XVI. Keriileti Jokai Mér Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
térveényességi ellenérzésének eredményeképpen megallapitom, hogy a szabalyzat médositott részei
megfelelnek a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérél szol6 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet elbirdsainak.

A Szervezeti és Miik6dési Szabilyzat médositott rendelkezéseibé] a fenntartéra tébbletkstelezettség
nem harul.

Budapest, 2022. februar 21.

Tisztelettel:

tankertileti k6zpont igazgaté

1165 Budapest, J6kai Mér u. 6. II. em.
Tel: 06 1/795 8181
E-mail: katalin kovacs@kk.gov.hu



