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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koOznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kuls6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskdérbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

F6 céljai:

- az intézmény zavartalan mikoddésének, a nevel6-oktatdé munka nyugodt

feltételeihez szikséges korilményeknek a biztositasa,

- az intézmeényt igénybe vev6 gyermekek, tanulok és felndttek védelme,

- az intézmeényi vagyon megovasa,

- afelel6s személyek és a dolgozok tajékozottsaganak biztositasa.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek
és miniszteri rendeletek:

Torvényi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

e 2011. évi CXII. toérvény az informacids dnrendelkezeési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A kdzalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIL. torveny

e 2011. évi CXXVIII. térvény a katasztréfavedelemrél és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasardl

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérél

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 6sszefliggd egyes torvények modositasarol
és a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény
hatalyon kivll helyezésérél

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak és forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6ld

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

Rendeletek

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

o 229/2012. (VIII.28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl sz6lo

o 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmeényekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremikddés feltételeirdl

e 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pegagdgiai szakszolgalati intézmények



mikodéseérdl
e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 368/2011. (XII.7.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet az iskolai konyvtar mikodeéserdl
e 362/2011. (XII.7.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl
o A kdzépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél szold 133/2000. (VII1.14.)
Korm.rendelet



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az iskola neve:

Budapest XVIII. Keriileti Kondor Béla Altalanos Iskola
OM azonositdja: 035128

Cime: 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 7.
Telefon: 06-1-291-0807, 06-1-291-3926

E-mail: kondorbela.alt.isk@t-online.hu

Alapité és a fenntart6é neve és székhelye:

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Kilsé-Pesti Tankerlleti Kozpont
Fenntartd székhelye: 1181 Budapest, Ull&i ut 453.

Az intézmény miikodtetdje:

Kils6- Pesti Tankeruleti Kozpont

A mikédtetd cime: 1181 Budapest, Ull8i Gt 453.
Alapitas éve: 1981

Tipusa: Altalanos Iskola

Alapfeladatai: - Altalanos iskolai nevelés- oktatas
- als6 tagozat, felsd tagozat

- 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

- a tobbi gyerekkel egyutt nevelhetd, oktathatd, sajatos nevelési igenyl gyerekek, tanuldk
nevelése- oktatasa, akiknek a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye az intézményt jeldli ki:
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos

- integracios felkészités
- egész napos iskola

Az iskola pecsétjének leirasa:

Az iskola pecsétje kor alaku, melynek kilsé peremen a * Budapest XVIII. Kerileti Kondor Béla *
1181 Bp. Kondor Béla sétany. 7. Belsd savban Altalanos Iskola OM: 035128 szbveg, kdzepén a
magyar nemzeti cimer talalhato.

Az iskola honlapjanak cime: www.kondor.hupont.hu

Az intézményi miikodés alapdokumentumai:

Az intézmény Szakmai Alapdokumentuma

Az intézmény Pedagdgiai Programja (PP)

Az intézmény Hazirendje

Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény Szervezeti és Muikoglési Szabalyzata — jelen szabalyzat -



0sszhangban van az intézmény mikodését szabalyozé fentebb felsorolt
valamennyi dokumentummal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen SZMSZ-t a tanulok, szlleik, az alkalmazottak és mas érdekl6d6k megtekinthetik az
igazgatdi irodaban munkaidében, a konyvtarban tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
SZMSZ-t az intézmény nevelbtestulete 2021.08.31-ei hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara tanuléjara nézve kotelez6
ervényl. Az SZMSZ-t a nevelbtestulet fogadja el, a diakbnkormanyzat, az SZMK, az
intézményi tanacs véleményezési joganak gyakorlasa mellett, s a fenntarté hagyja jova. A
szabalyzat hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kivul kerul az el6z6 SZMSZ.



3. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Az intézményvezetd és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetbje az intézményvezetd, aki felelés az oktatd-neveld
munka szinvonalaért, az intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, az ésszeri
és takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatosan
minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézményvezetd
felel6s azért, hogy az intézmény miikddése szakszeri és térvényes legyen.

Feladatkorébe tartozik:

- az intézmény jogszerld mukodtetésével kapcsolatos feladatok: a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa,

- az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel kapcsolatos feladatok,

- apedagdgiai munka iranyitasa,

- anevelbtestllet vezetése, miikddésével kapcsolatos feladatok,

- az altalanos iskolai nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

- a nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezeése és ellendrzése,

- ellendrzésitevékenyseg,

- anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

- gyermekvédelmifeladatok,

- gyermeki és szul6i jogok biztositasa,

- tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatok,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdonkormanyzattal, a telepulés
kézmivelddési intézményeivel és szervezeteivel, a helyi kisebbségi dnkormanyzattal
val6 egyuttmikodeés,

- adatszolgaltatas, adatkezelés, iratkezelés feladatai,

- fegyelmi és kartéritési feladatok.

3.2. A vezetésifeladatok meqgvaldsitasa

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el.

Az intézményvezetd helyettes megbizasat a nevelbtestlleti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezetdé adja. Munkaltatoi jogkorét a fenntartdé gyakorolja.
Intézményvezeté helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
ko6zalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A vezetbk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletre kiterjed,
amelyet munkakoruk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

3.3. A vezetd helyettesitési rendje

Az intézmeényvezet6t, akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6

kizardlagos hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé Ugyek kivételével -

telies felel6sséggel az intézményvezet6-helyettesek helyettesitik. Tartds tavollét esetén

az intézményvezetd helyettesek gyakoroljak a kizarodlagos jogkorként fenntartott

hataskoroket is. (Tartés tavollétnek mindsil a két hétnél hosszabb id6tartama és
8



folyamatos tavollét.)
Az intézmeényvezetd és a helyettesek egyideji tavolléte esetén az iskolaban
az alkalmilag megbizott munkakdzosség-vezetd latja el a vezetdi feladatokat.
Valamennyi vezetd tavolléte esetén az intézményvezetd kijeldli az illetékes
szakmai munkakdzosség vezetét.



4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK — A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1. Az intézményi kozosségek és a belsd kapcsolattartas altaldanos médjai

Alkalmazotti k6z6sseq:
iskolai szakmai munkak6zdsségek
nem pedagogus munkakorben dolgozok kdzossége
Szul6i kdzdsségek:
szul6i kozosség
Tanuldi kdzdsségek:
- osztalykdzosségek, csoportok
- diakdnkormanyzat

Az intézmény kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
k6zdsségi képviselbk segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kilonbozé értekezletek, forumok, intézményi gydlések, nyilt napok,
fogadoorak.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kulonb6zé dontési férumokra,
nevelbtestuleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

2. Az intézményi k6zosségek jogai

Az egyes kozdsségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi joqg illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozodsségeét, tanuldi kdzdsségeket, az iskolaval kapcsolatban allé szilét, munkaltatét.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zdsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testlulet szamara kizardélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egyszemélyben, testileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tébbség
alapjan dont. A testulet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti k6zosség

a, Az alkalmazotti k6z6sség az intézmény nevelbtestiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozékbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
intézményvezet6 hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az



intézmény egész miikddését érinté kérdések targyalasara kertl sor. Az alkalmazotti
kOzOsség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

b, A nevelbtestllet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagogus
munkakarrel rendelkez6  kozalkalmazottak  alkotjak.  Tevékenységukkel és
kapcsolattartasuk médjaval az SZMSZ 6nallé fejezete foglalkozik.

c, Az intézmény nem pedagdgus keépesitési kozalkalmazottainak kozosseéget,
kapcsolattartasukat az intézményvezet6-helyettesek fogjak o6ssze. A kozalkalmazottak
munkakari leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozaival.

4.4. A szuldi munkakozosség

A szUl6i kozdsség a Koznevelési torvéeny 73.§-a alapjan: a szulék meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a kdtelességik teljesitése érdekében kdzosséget hozhatnak létre. A szUl6i
k6z0sség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérél.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a sziléi kézosség szamara, a
torvényben biztositott jogkdron tulmendéen nem allapit meg jogkoroket.

A szlléi kdzbsséget az intézményvezetd az éves munkatervben rogzitett idépontban
tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl
és feladatairdl. Konkrét egyuttmikddésben a szll6i valasztmany elndke kdzvetlenll az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot. A gyermekkdzossegek (osztalyok, csoportok) szulbi
kozdsségével a kapcsolatot kdzvetlendl tartja a gyermekkdzdsségert felelés pedagogus
(osztalyfénok, csoportvezetd), aki az intézmény pedagogiai programjaba illeszked6 szulbi
kezdeményezéseket segiti. A szuléi kdzdsségek véleményét, javaslatait a szUl6i
k6zdsség vezetbi, vagy a valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

4.5. A szildkkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran irasbeli (online-felllet) tajékoztatast ad. Az intézmény -
munkatervében rogzitetten - tanévenként harom rendes szul6i értekezletet és kettd
fogadoorat tart.

Szuldi értekezletek

Az osztalyok, csoportok szul6i kozossége szamara a szulbi értekezletet az osztalyfénokok
tartjak. A szulék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szuléi értekezleten kapnak
részletes tajékoztatast. A leend6 gyermekkdzosségek szileit a felvételi értesitdn tajékoztatja
az intézmény a tanév kezdetét megel6z6 elsd szuldi értekezletrél - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

Rendkivli szul6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok, a szulbi
kozosség elndke, a gyermekkozosségben felmerilé problémak megoldasara.

Szll6i értekezlet 6sszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
szul6i értekezletet, ha ezt a szul6k 50 %-a kéri.

A szil8i fogaddorak (szuldi estek)

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a szilbket, és szdbeli tajékoztatast ad a
gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentésen visszaes® tanuld szlljét az osztalyfénok
irasban is behivja az intézményifogadddérara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben régzitett idépontu fogadddran kivdl is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje
Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos

bejegyzést az elektronikus napléban feltlintetni. A rendszeres visszajelzés sziukségessége
11




miatt a heti 1 vagy 2 éras tantargyaknal félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb
oraszamu tantargyaknal félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulo.

4.6 A tanuldk kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

Az osztalyk6zosséqgek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és k6zos tanulécsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdézosséget
alkotnak. Az osztalykd6zosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb
egysége 5. évfolyamtél megvalasztja 2 képviselbjét az intézmény diakbnkormanyzatanak
vezetoségébe.

Az osztalykdzosség ily médon dnmaga diakképviseletérél dont. Az osztalykozésség élén,
mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot - a munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve - az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy
osztalyban tanit6 pedagdgusok mikro értekezletének d0sszehivasara.

A diakdnkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat
sajat szabalyzata szerint mikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat
sajat szervezeti és mikddési szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a diakdnkormanyzat késziti el és
a nevelbtestulet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott DOK vezetd all.

4.7 A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezeték

kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A diakdénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a diakdnkormanyzat munkajat
seqgité tanar. A didkdnkormanyzat véleményének kikérése koételez6 az alabbi
esetekben:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
- a hazirend elfogadasa el6tt
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai:
- a diakbnkormanyzat vezetéségének megbizottja képviseli tanuloétarsait az iskola
vezet6sége, a nevelbtestulet, valamint az intézményi tanacs értekezleteinek
vonatkoz6 napirendi pontjainal,
- az osztalykdzosségek a problémak megoldasara megbizott diakjaik révén
képviseli a tanulécsoportot az intézmeény vezetdjénél,
- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenll is felkereshetik az intézményvezetét.

4.8 didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan mikddésének feltételeit.

4.9. A kulsé kapcsolatok 12



Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményunk:
- szakmai szolgaltatdkkal,

fenntartéval,

onkormanyzattal,

gyermekjoléti szolgalattal,

gyambhivatallal

pedagogiai szakszolgalattal

iskolaorvossal, védénével,

rendérséggel, polgarérséggel,

egyhazakkal.
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Az intézmény neveldtestllete és jogkorei

A neveldtestilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozod szerve. A nevelbtestulet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatod
munkat kdzvetlenll segitdé egyeb felséfoku vegzettségl dolgozdja.

A nevelbtestulet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmeény
mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezé és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

5.2. A nevelétestiilet értekezletei

a, A nevelbtestilet a tanév folyaman rendes, illetve indokolt esetben rendkivdli
értekezletet tart. A nevel6testilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatarozott id6pontokban az intézményvezet6 hivja 6ssze.

A nevelbtestlileti értekezlet targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti és mikodési

szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuldé atfogd elemzés,

beszamold elfogadasaval, valamint a diakdnkormanyzat szervezeti és miikddési

szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
szuléi munkakdzosség keépvisel6jét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési
jogkort gyakorld diakdnkormanyzat tanuld képviseljét is.

A nevelbtestlleti értekezlet jegyzdkonyvét kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyz6kdnyvet az
intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet altal valasztott hitelesitd irja
ala.

b, Az intézmény nevelbtestulete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév
soran:

- tanévnyito-, tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- munkaértekezletek szlikség szerint.

Rendkivuli nevel6testileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestllet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
intézményvezetbje vagy vezetdsége szikségesnek latja.

5.3. A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestilet. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezet§ szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerulnek, hatarozati formaban.
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5.4. A neveldtestilet szakmai munkakdzosségei

A koOznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenbrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak  megbizasara. A
munkakozésség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzOosség tagjai évenként a munkakdzOsség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetét valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. Munkakozosség akkor szervezhet6, ha
legalabb o6t f6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakdzosségei:

- osztalyfénoki munkakozosség
- real munkakdzosség

- humanmunkakozosség

- als6s munkakozosség

- napkozis munkak6zosség

A szakmai munkak6zosségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktatdé munka szakmai szinvonalat,

minfségét,

-fejlesztik  szakterlletik mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek az iranyok
megvalasztasara,

- szervezik a pedagoégusok tovabbképzését, véleményezik az allashelyek palyazati anyagat,

-javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- végzik a nevelbtestulet altal atrunazott feladatokat,

- kialakitjiak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkak6zosséqg vezetdjének jogai és feladatai:

- 0sszeallitja - és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zésség szakmai munkajaért,
- elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, feligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmény-rendszernek valé megfelelést,
-szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakrl‘?i munkajat, eredményesseget, intézkedést



kezdeményez az intézményvezet6 felé,

- képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé és az iskolan kivdl,

- 0sszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelbtestllet szamara, igény

szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevekenysegebdl,

-javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a

munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitintetésére,

- tjékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetbi értekezletekrdl,

-allds foglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni
munkakdzosség tagjait.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Atanévrendje

a, A tanév szeptember 1-jétél a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjér6l az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elékészitése augusztus 20-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testulet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa nevelbtestlleti ertekezleten torténik. Nevelbtestuleti
értekezlet dont az uj tanév feladatairdl, az éves munkaterv jévahagyasarol.

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az intézmeény pedagogusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsd szll6i értekezleten pedig a szul6kkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva
tartas és a felugyelet id6pontjait az intézmény honlapjan meg kell jelentetni.

c, A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézmeényi szintl rendezvények és unnepségek maodjat és idépontjat,
- a nevelbtestuleti értekezletek id6pontjait,

- a tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi szinetek idépontjat.

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

a., Az intézmény nyitva tartasa: az altalanos iskola szorgalmi idében reggel 6.30-t6l-
7.30 —ig ugyeleten fogadja a tanulokat, 7.30-t6] mehetnek fel a tantermekbe. Délutan 16
oraig tart a napkozis foglalkozas, igény szerint 17 6raig az intézmény délutani Ugyeletet
tart. Az intézmény a tanitasi szuUnetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva. A
kéznevelési intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezeté ad engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

A tanuld tanitasi id6 alatt (csak rendkiviul indokolt esetben) az osztalyféndke vagy
az intézményvezet6 szdbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Az
intézményben tartézkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

b., Az intézménnyel alkalmazotti és tanuldi (szul6i) jogviszonyban nem allék kéréseikkel,
ugyeikkel a titkarsag utmutatasa alapjan az intézményvezet6hoz, vagy valamelyik
vezet6hdz fordulhatnak. Kilsé személyeknek, szervezeteknek a kdznevelési intézmény
helyiségeinek hasznalata csak az intézményvezetd6 engedélye alapjan torténhet. A
kdznevelési intézmény helyiségei, berendezései politikai célokra nem vehetdk igénybe.

6.3. Az intézmény ugyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feligyelet nélkil nem tartézkodhat még az érakdzi szlinetben sem. Az
intézmény ezért évente Ugyeleti rendet hataroz meg az 6rarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezet6 a felelds.

Az Ugyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az ugyeleti
terllet rendjének megtartasaért, a felugyelet ellatasaért.

A vezetbk benntartozkodasa: A nyitvatar}g’si idén belul 7.00 és 16.00 6ra kozott az



intézményvezetd vagy a helyettesei kozul egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia. A
vezetd és a helyettesei tavollétében az Ugyeletes pedagdgus jogosult és koteles az
intézmény mikodési korében szikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

6.4. Az intézmény védo - 6vo eldirasai

Tlz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriado
probat tartunk. A menekulési utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

Rendkivlli esemény- pl. természeti csapas, Uzemeltetési zavarok- és bombariado
esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a
kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld kdzalkalmazott koteles minden téle telhetét
megtenni, amelyrél beszamol az intézmény intézményvezetdjének. Ha az intézmény
dolgozdoja bomba elhelyezését bejelentd telefontzenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti
az intézmeény vezetdjének, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdnek. Az értesitett
vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul koételes elrendelni a
bombariadot.

Bombariadd alkalmaval az épulet kiuritése a tlzriado terv szerint torténik. Lehetbség

esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni. Az éplilet kilritésének

idétartamarol, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést végzd hatésag informacioit

figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal

dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekr6l az intézményvezetd értesiti a

fenntartot.

6.5. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teruletén a tanuldk, a munkavallaldék és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engeduink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzdék védelmérdl szélé torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy
az intézmeény munkavédelmi felelSse.

6.6. A tanulé-és gvermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Az iskola dolgozéinak alapvetd feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi

szabalyzatat, valamint a tlzvédelmi utasitast és a tlizriado terv rendelkezéseit.

- Minden targy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének

megovasaval kapcsolatos ismereteket, szabalyokat és viselkedési formakat.

- A nevel6bk a tandrai és tandran kivuli foglalkozasokon, valamint az Uugyeleti
beosztasukban meghatarozott idében koételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni. 18



Az osztalyfbnokdoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséguk és testi eépséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jar6  veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfbnokoknek a tanév els6 osztalyfénoki 6rajan ismertetni kell:

> aziskola kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

» a hazirend balesetvédelmi el6irasait, a tanulok kotelességeit a megel6zéssel
kapcsolatban,

> a rendkivuli esemény (baleset, bombariado, tlizriado, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor szukséges teenddket, a menekulési utvonalat, a menekullés
rendjét. Szeptember masodik hetében az iskola a kihelyezett vonulasi rend szerint
préba tlzriadot tart, melynek mért idejét rogzitjuk.

Ezen kival tanulmanyi kirandulasok, turak elétt, a kozépiskolasok kozhasznu

munkavégzése megkezdése el6tt, rendkivili események utan a nevel6knek ki kell

oktatniuk a tanuldkat a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira,

egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendb magatartasra.

Az osztalyfénoknek a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a

tanulok figyelmét.

Az intézményvezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi  ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A

munkaveédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét a munkavédelmi

megbizottal egyeztetve a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai tanulébalesetek esetén:

A tanulodk felugyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmely baleset, sértilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sérult tanulot elsésegélyben kell részesiteni, de a dolgozé a sértlttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
a balesetet, sérllést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell szlintetnie.
minden tanuldi balesetet, sérulést, azonnal jeleznie kell az intézmény vezetbjének, és
arrél jegyz6konyv készul

a szulét értesiteni kell.

A gyermek- és tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A gyermek- és tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetekrdl az
Oktatasi  Minisztérium altal muikodtetett elektronikus rendszeren (KIR) kell
nyilvantartani. Az elektronikus jegyz6konyv kinyomtatott példanyat megkapja a kiskoru
gyermek szil6je, masik példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelenti a fenntartdnak. A sulyos balesetek
kivizsgalasaba munkavédelmi szakért6t kell bevonni.

Az intézménynek biztositania kell a szul6i kozosség és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést
hasonl6é esetek megel6zésére.
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6.7. A tanuldk altal felugyelet mellett hasznalhaté eszk6zok. gépek

Az informatika oktatas és teremhasznalat munkavédelmi szabalyai:

1. Az informatika teremben a jogosultakon kivul mas nem tartézkodhat. Mas
személyek  benntartozkodasat a szaktanar vagy az intézményvezetd illetve
intézményvezetd helyettes engedélyezheti.

2. Uzemidén kivill az ajtokat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni. A gépterem
kulcsat csak a szaktanar és intézményvezetd kapja meg. ldegen személy csak felugyelet
mellett tartozkodhat a gépteremben.

3. A teremben a biztonsagos és folyamatos munkavégzeés feltételeit mindenkor meg
kell érizni. A rend megtartasaért és a biztonsagos miszaki Uzemeltetésért a szaktanar a
felel6s.

4, A terembe ételt, italt bevinni, elfogyasztani, tizet okozé tevékenységet folytatni
szigoruan tilos!

5. A terem takaritasat csak az arra el6zéleg kioktatott személyek végezhetik.

6. A berendezések belsejébe nyulni tilos. A szamitégépeket rendeltetésszeriien kell
hasznalni.

7. Az elektromos halézatba mas berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

8. A teremben elhelyezett jelz6berendezések milszaki allapotat folyamatosan figyelni

kell az ott dolgozéknak és barmilyen rendellenességet azonnal jelenteni kell az

intézményvezetdnek.

9. A szamitdgép javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden esetben ki

kell elégiteni a szikséges miiszaki feltételeken kivil a balesetmentes hasznalat, a
szakszerlség, a vonatkozo érintésvédelmi szabalyok és az esztétikai kdvetelményeket.
Nem végezhetd olyan javitas, szerelés, atalakitas vagy barmely beavatkozas, amely nem
elégiti ki a balesetvédelmi elGirasokat.

10. Tilos a szamitdogépek hardver és szoftver beallitasait modositani, a telepitett
operaciés rendszer és mas alkalmazoi program mikoddési paramétereit, jellemzéit
megvaltoztatni,

11. Barmilyen meghibasodas vagy rendellenes mikodés esetén a tanuldénak azonnal
értesiteni kell a szaktanart.

A kémia és fizikaoktatas, terem- és szertarhasznalat munkavédelmi szabalyai:

A fizika és kémia szaktanteremben a kisérletek soran hasznalt eszk6zok, berendezések
és vegyszerek fokozottan veszélyesek lehetnek, ezért a tanterem hasznalatara vonatkozo
el6irasokat nagyon komolyan kell venni, és mindenkor be kell tartatni.

1. Tanulé a tanterembe és a szertarba csak szaktanari engedéllyel 1éphet be, tandra
utan a tantermet el kell hagyni. A szaktanterem és a szertar — tanéran kivul — mindig zarva
tartando.

2. A terembe ételt, italt bevinni, fogyasztani szigoruan tilos.

3. Az év elején a tanuldkkal ismertetni a baleset- és munkavedelmi szabalyokat.

4, A tanul6 az elektromos halézatba engedély nélkil semmit nem csatlakoztathat.

5. Az elbre kikészitett kisérleti eszk6zokhoz, berendezésekhez hozzanyulni csak a

szaktanar engedélyével szabad.

6. Barmilyen eszk6z és berendezés meghibasodasat azonnal jelenteni kell a
szaktanarnak.

7. A szertarba csak a szaktanar engedélyével lehet belépni, az eszk6zok

szétosztasat és a kisérletek el6készitését a szaktanar és a szertarosok végzik.

8. A kisérleti eszk0zOket a szertarosok és a szaktanar is mindig a helyére teszi vissza,

a szertar rendjéért az ott dolgozo szaktanar felel6s.

A kémia szertar hasznalatara vonatkozo kjilon eldirasok:



1. A vegyszereket az erre kijelolt, zarhatdé szekrényben kell tarolni, réluk naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

2. A mérgeket elklldnitve, kildon méregszekrényben kell tarolni.

3. A szennyezett Uvegedényeket hasznalat utan el kell mosogatni, majd a talcakra
tisztan kell visszarakni.

4. A megmaradt savakkal, lugokkal, egyéb vegyszerekkel a veszélyes anyagokra
vonatkozé jogszabalyok szerint kell eljarni: tarolas, megsemmisités.

5. A szertarba tanulok csak szaktanari feligyelettel mehetnek be.

6. Torott Gvegedényekkel nem szabad dolgozni.

7. Tanitas utan a vegyszerszekrényeket be kell zarni.

8. A tlizveszélyes anyagokbdl csak az el6irt mennyiséget lehet tarolni, az el6irt tarolasi
feltételek betartasa mellett.

9. A szertar ajtajat mindig zarva kell tartani.

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé érarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandéran
kivali foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan
szervezhetdk.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8.00-kor kezdédik. Indokolt

esetben az intézményvezetd roviditett érakat és szlneteket rendelhet el. A tanitasi orak

(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkll csak a nevelbtestllet tagjai jogosultak.

Minden egyeb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi érak

megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 tehet.

A testnevelési orakat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

Az 6rakozi szunetek id6tartama: Az els6 6ra utani szinet a reggeliztetés miatt 15 perces, az
orak kozotti sziinetek 10 percesek, kiveve a nagyszinetet, mely 20 percig tart. A hazirendben
is fel van tlntetve a csengetési rend. Az érakdzi szlinetek rendjét beosztott Ggyeletes
pedagogusok felugyelik. Az érakdzi szinetek ideje nem rovidithetd. Az 6rakdzi szinetet a
kijelolt étkezési id6n kivul a tanuldk lehetéség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetéség szerint 12 és 14.30 6ra kozott kell lebonyolitani, a tervezett

beosztas szerint és a kijeldlt ebédlékben.

6.9. A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az intézményvezeté felelGs
o atankdnyvellatas megszervezéséért,

o atankodnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
o atankonyvfelel6s megbizasaért
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankényvfelel6s
o kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgatd, osztalyfébnokdk, munkakdzosseg-vezetdk, szaktanarok, szulék) és
a Kelloval,
« lebonyolitja a tankdnyvrendelést, pétrendelést, visszaruzast,
« atveszi és kiosztja a tankonyveket.

A munkaké6zdsség-vezetbk szakmai szempontbdl koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:
o elényben részesitik a tartds tankonyleket,



o szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
o évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfé6n6kok
e részt vesznek a tankdnyvek kiosztasaban, tanév végén a kolcsonzott kdonyvek

begydjtésében.

A szaktanarok a munkakdzosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok
szamara a megrendelni kivant tankonyvet.
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7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére. akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Klls6 latogatok az iskolaban folyd oktato-neveld munkat nem zavarhatjak. Ugyintézés
miatt az iskolai titkarsag 8.00 és 16.00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo,
klls6 személyeket, el6re egyeztetett idépontokban. A portan regisztralnia kell az iskolaba
ugyintézeés ceéljabdl érkezéknek.

7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktatd-nevel6 intézmeényben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a kdznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
koézalkalmazott személyre sz6l6 munkakéri leirassal rendelkezik. (A munkakori leiras
mintak az SZMSZ mellékletét képezik.)

Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitia meg az intézmény zavartalan mikoédése érdekében. A
kozalkalmazott munkakari leirasait az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé
és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt  kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

7.3. A pedagdégqusok munkarendje

a. A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti telles munkaideje a kotelezé
orakbol, valamint a nevel6, illetve a nevel6-oktato munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz szukséges id6bél all.

b. A pedagogusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezet6- helyettesek allapitjak meg az intézményvezetd jévahagyasaval,
az intézmény mikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeadllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetéség tagjai - a fenti alapelv
betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

c. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(iletve a tanitas nélkali munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl valdé rendkivuli
tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény vezetbjének vagy helyettesének, - hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet
szerinti elérehaladast biztosithassa.

d. A pedagdgusok szamara - a kotelezé éraszamon fellli - a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a szakmai munkakdzdsség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése. Az intézmény pedagogusai heti 40 Oras
munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé
irasos hirdetmény hianyaban) mindggkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét



utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A
pedagogusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltato
a munkaidére vonatkozo elGirasait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon  kifuggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Szikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé- beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.3.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok telies munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefuggd feladatok ellatasahoz szikséges id6bdél all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

7.3.1.1. A kotelez6 draszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi érak megtartasa

b) a munkakozodsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) szakkorok, sportfoglalkozasok, tomegsport vezetése,

e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elbkészitdk stb.),

fy DOK segitése

g) hapkozis és tanuldszobai feladatok ellatasa

A kotelezd 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét éranként 60 perc

idétartammal kell szmitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé munkaidé-beosztasat az o6rarend, a

munkaterv és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor

els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezet6 rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok

a) a tanitasi 6rakra valo6 felkészulés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito és osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa, egyéni tanrendi tanuldk beszamoltatasa,
f) kKisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szUl6i értekezletek, fogaddorak megtartésé?l,



o) részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok felligyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor, megbrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai Gnnepségek és rendezvények megszervezeése,

s) iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvetel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkali munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegi
munkaveégzeés

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valo kozremikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

7.3.1.3. Az intézményben illetve azon kivul végezhetd pedagdqgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

7.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike.

7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivul végezhetd feladatok:

7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozll az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen Kkivul ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardél — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épé meghatarozott
kotott munkaid6re vonatkozo elbirasait €és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagogus maga dont.

7.4 Pedagégqusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy a helyettesei allapitigk meg az intézmény Oorarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeadllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakszer( érat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd déraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesei és a munkakdzosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kivul
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.
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A pedagbdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az
iskolai (elektronikus) dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd
feladatok idGtartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval
Osszefuggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek
id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhet6en nem biztosithato.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé nyilvantartasat a Kréta elektronikus
napléban vezeti a pedagdgus.

7.5. Anem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet allapitja
meg. Munkakori leirasukat az intézményvezet6 késziti el. (A munkakori leiras mintak az
SZMSZ mellékletét képezik.) A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A napi
munkaiddé megvaltoztatasa az intézményvezet6 szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.6. Dolgozdi felelésséqg

A pedagégus felelds:

- a gyermekek testi, érzelmi épségéért,

- arabizott gyermekek tanulmanyi fejlédéséért,

- a személyes adatok kezeléséért és titoktartasért,

- a munkakori feladatainak hataridére elvégzéséért,

- a dokumentacids kotelezettség elkészitéséert,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért,

- a munkaeszk06zOk, berendezési targyak megovasaért,
- a munkatarsak jogainak tiszteletben tartasaert,

- a munkaidd pontos betartasaért

Eljarasrend a dolgozé mulasztas esetén:

A vezetd az ugyet kivizsgalja. Ebben a folyamatban meghallgatja az érintett személyt,
személyeket. Javasolt a koOzvetlen felettes és/ vagy a munkakdzdsség vezetd
véleményének kikérése is.

Sulyos esetben jegyzdkdnyvet készit, ekkor bevonja az intézményvezetd helyettest a
folyamatba. Mérlegelni kell a cselekmény sulyat, kovetkezményeit, gyakorisagat.

Az eljarasrend fokozatai: 26



szobeli figyelmeztetés, ugyanazért a helyzetért (maximum két alkalommal),
beszélgetés keretében egy mentor megbizasa, aki segiti a munkatarsat,
irasbeli figyelmeztetés,

megbizatas visszavonasa,

azonnali hatalyu rendkivuli felmentés, ami irasos indoklast tartalmaz. El6zetesen
javasolt egy jogasz véleményének kérése.
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8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA
ES RENDJE

8.1. A tanéran kivuli (eqyéb) foglalkozasok célja

a. Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei,

b.

sziukségletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését
a tanulok kozossége, a nevelbtestulet tagjai, a szuléi kozosség, az intézményi
tanacs, tovabba iskolan Kkivlli szervezetek (pl.: egyhazak, egyesuletek)
kezdeményezhetik az intézményvezeténél. A tanuldk az egyeb foglalkozasokra
onkéntesen jelentkezhetnek, ha felvételt nyernek a foglalkozasra, a
megjelenésuk kotelezd. A foglalkozasok a tanév elején kertulnek meghirdetésre,
az érdekl6dék a foglalkozas vezet6jénél jelentkezhetnek.

Az intézményben az alabbi egyéb tandran kivili szervezett foglalkozasi formak
vannak: szakkorok, korrepetalasok, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek,
alkalomszeri kdnyvtari foglalkozasok és kulturalis rendezvények, hittan, zeneiskolai
foglalkozasok az AMI szervezésében, a szakértéi vélemeény alapjan kotelez6 fejleszté
foglalkozasok, gyogytestnevelés.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd-helyettesek rogzitik a
tanoran kivuli 6rarendben, terembeosztassal egydutt.

8.2. Az intézmény tandran kiviili foglalkozasai

a.

o

o

A napkozis foglalkozas: 5-7 évfolyamon midkodik. A kotelez6 napkozis
foglalkozasok latogatasa aldl, érdemi indok esetén az intézményvezeté adhat
felmentést. A tandrara valo felkészilés, a szabadid6 hasznos eltdltésének
szintere. Minden osztaly kulon tanulécsoportot alkot. A mikodés rendjét,
id6ébeosztasat a szakmai munkakdzdsségek dolgozzak ki és a napkdzis hazirend
rogziti. A napkoézis foglalkozasrol valé (alkalmi) eltavozas csak a szul6 irasos
kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével.

Tanulészoba szervezése elsGsorban 8. évfolyamon, indokolt |étszamadatok
alapjan torténhet. A tanulészoba a szorgalmi idészak alatt tanitasi napokon az
feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanulasi modszerek kialakitadsaban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban, térekedjen a hazi feladatok min&ségi
ellen6rzésére. Kulon gondot kell forditani a lemorzsoldédassal fenyegetett tanulokra.
Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl
fuggben, a munkakozosség-vezeték javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezet6it az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol KRETA elektronikus
szakkari naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor mikodéséért. A
szakkori aktivitas tukrozédhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkoroket és id6tartamukat fel kell tlntetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez val6é felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezeté altal
megbizott pedagdgus tartja.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teliesitmények fluggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepulési és
az orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzdsségek
hatarozzak meg, és felel6sek lebonyglitasukért.



A tanulmanyi kirandulasok: Az alkalomszer(i programok hazank tajainak, kulturalis

Oorokségének megismerése, az osztalykozosségek formaldédasara szolgalnak. A
tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni, a diakképvisel6kkel az osztaly szul6i kozosseégével kell egyeztetni a
szervezést és a pontos célkitlzéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a szul6ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas
varhatd koltségeirél a szll6t el6zetesen tajékoztatni kell, aki irasban nyilatkozik a
kirandulas koltségének vallalasarol. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6ét vagy
szulét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 15
tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
sziukséges felszerelésrdl is.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén
kivul alkalomszertien barmikor szervezhet6k. Tanitasiidében torténd latogatasra az
intézményvezetd engedélye szikséges.

8.3. Az intézmény tandran kiviili foglalkozasai

A tanéran Kkivlili, iskola altal szervezett utazassal jar6 kirandulasok, versenyek és egyéb
programok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedések betartasa kotelez6:

Az utazas szervezbje a szallitassal foglalkozé cégtél elézetes irasos nyilatkozatot

kér arrél, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eléirasoknak, a gépjarmi megfelel6 miszaki allapotban van és rendelkezik a
szukséges okmanyokkal.

Az utazast szervezd pedagdgus az utazas elbtt irasos tajékoztatot készit az

intézményvezetd részére, amely tartalmazza a pontos utaslistat (a térvényes
képvisel6k elérhetéségeivel), a program részletes utvonalat, id6beosztasat és
helyszineit.

A jarm(vel torténd utazas soran éjjel 23.00-tél 4.00-ig a tanuldk és a soférok

pihenése érdekében szallashelyen torténd pihenét kell tartani.

Az utazast szervezb és kisér6 pedagogusok felelések a vonatkozo rendelkezések

betartasaert, az egyeb kisér6k nem helyettesithetik a pedagogust.
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9. ATANULOK FEGYELMEZESE

9.1. Atanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithetd. A fegyelmi buntetés lehet:

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

athelyezés inditvanyozasa.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a nevel6testllet hozza. A
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl —az indok megjeldlésével- a tanulét és a tanuld szlléjét
irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanul6ét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani, amelyen részt vesz a tanulo és szulgje is.

A fegyelmi eljarast megel6z6 eqyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a koételességszegéssel gyanusitott
és a serelmet elszenved6 kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A szulét a fegyelmi eljarasrél szold levélben értesiteni kell az egyezteté targyalas
lehet6ségerdl. A szuld a levél kézhezveételétdl szamitott 5 napon belul kérheti az egyeztetd
targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 targyalas sem
vezetett 15 napon belll eredményre. A tanuld harmadszori kotelezettségszegése esetén a
fegyelmi jogkdr gyakorldéja megtagadhatja az egyeztetd targyalast. Amennyiben az
egyezteté targyalason a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet
fuggeszteni, illetve meg lehet szlntetni.

A fegyelmi targyalast a nevel6Gtestulet sajat tagjai kozul valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnOkét sajat tagja kdzul valasztja meg.

A targyalasrdl jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét,
idejét, a részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. A fegyelmi
hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban kell kihirdetni. A fegyelmi eljarast hatarozattal
meg kell sziintetni, ha

a tanulé nem kovetett el kotelezettségszegést,

a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi bluntetés kiszabasat,

a kotelezettségszegeés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.
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9.2. A tanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet
a tanuld Allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szllbje egyetértésével —
és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsult munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben
az intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérél és a bevétel
meértékerdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a szll6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK

HASZNALATA
10.1. Az intézmény eqgészére vonatkozé rendszabalyok

Az iskola épuletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az intézmény minden dolgozdja és tanuléja felelés:

- a kbzOsségi tulajdon védelméeért, a felszereltség allaganak megdrzéséert,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéseert,

- az energiaval és az oktatashoz szukséges anyagokkal valé takarékoskodasért,
- a tlz és balesetvédelem, valamint munkaveédelmi szabalyok, betartasaért.

10.2

a.

b.

Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
létesitményét rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

Az intézmény tanuldi az iskola |étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas
keretében tartbzkodhat az iskoldban. A tanitasi idén Kkivlli rendszeres
foglalkozasokon vald részvételt a szild a tanuld tajékoztatd flizetében torténd
bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova. A tovabbiakrdl a hazirend
rendelkezik.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelés.
Az engedélyen fel kell tuntetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésérdél a szakmai munkakdzosségek, beszerzésiukrél az
intézményvezetb-helyettes gondoskodik az intézményvezeté engedélyezése utan.
A tanitdshoz hasznalt szemléltetbeszkdézOk, anyagok médiak o&ran vald
felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat
a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével. A javithatatlan eszkozOket, berendezéseket kulon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. A pedagogus a sajat maga altal készitett szemléltetd eszkozt
beviheti az 6rajara és azt rendeltetésszerlien hasznalhatja.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket, 6lt6zdket zarni kell.
Minden helyiséghez potkulcs tartozik, melyet a portan zart szekrényben kell
tartani. A tantermek zarasanak ellenérz6 felelése az épuletet zard takarito,
akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasardl is,
valamint a riaszt6 "élesitésérol”.

A tantermek, szaktantermek, tornatggem, stb. balesetmentes hasznalhatosagardl,



az azokban elhelyezett eszk6zdk allapotanak vizsgalatardl az ott tanité pedagdgus
gondoskodik. A szertarak biztonsagos =zarhatésagardl, karbantartasarél a
szertarfelel6s tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral egydtt,
vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat
hajthatjak végre.

c. Az intézmény terlletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok
altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a szulét értesiteni.

d. AKkulsé kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata
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11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az
intézmeény jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga
és kotelessége. Az Uinnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, turelem alakitasara, a
k6zds cselekvés oOromére, kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sOket a nevel6testulet az
éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre
stb.,) valé megfelel6 szinvonalu felkészités és felkészulés a pedagdgusok és a tanulok
szamara egyenletes, a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd terhelést
adjon. Az intézmeényi szintd Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk
jelenléte kotelezd az alkalomhozilld 6ltdzékben.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti Gnnepi rendezvényei: Tanévnyitd
unnepély, Tanévzard Unnepély és ballagas, Nemzeti Unnep: marcius 15., oktdber 23.,
Aradi Vértanuk oktober 6., Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4., Megemlékezés a
kommunista diktaturak aldozataira februar 24., Megemlékezés a holokauszt aldozataira
aprilis 11., Anyak napja, Karacsonyi Unnep.

Az iskolaszint(i versenyek és szorakoztatd rendezvények: versmondd versenyek,
gyermekrajz versenyek, haziversenyek.

Az iskola tanuldinak Unnepi viselete: lanyok: fehér bluz, fekete(s6tét)szoknya vagy
nadrag, fiuk: fehér ing, fekete(s6tét) nadrag.
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12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1. A rendszeres eqgészséqugayi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézmeényvezet6 feladata, a kozvetlen
segité munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés érardl hosszabb ideig tarté felmentést,
szakorvosi irasos veélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanulo
koteles a testnevel§ tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlrévizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat. A  gydgytestnevelési
foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjuk.

Az iskolaorvos az osztalyféndk kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagositd elbadasokat tarthat. A kdtelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi
vizsgalatok id6pontjardl az osztalyfénokot az intézményvezetd-helyettes tajékoztatja.

Az osztalyfébnoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskolaintézményvezetdjével.

12.1.1. Az iskolai védono feladatai

A védénbé munkajanak végzése soran egyuttmikdodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlkséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a  szlrbvizsgalatokat megel6z6 ellendérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettesekkel.

Végzi a diaksag kdrében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyuttmikodve.

Szikség esetén a véddndk (az intézményegység vezeték jelzése alapjan) soron Kivdli
vizsgalatot is tartanak. (A hajtetlvel fert6zott gyermek sziléjét irasban értesitik. A szulé
kotelessége a haj megfeleld szerrel valo kezelése.)

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelbzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézmeényvezetbje inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.
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13. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-
helyettes) férhetnek hozza.
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14. ERVENYESSEGI RENDELKEZES

Jelen SZMSZ-t az intézmény intézményvezetdje készitette el. Osszhangban van a
koznevelési torvény elbirasaival, valamint az intézmény Pedagogia Programjaval és
Hazirendjével.

Az SZMSZ-t az intézmény nevelbtestllete a 2021. 08.31-én tartott nevel6-testileti
értekezleten vitatta meg és fogadta el.

Az SZMSZ-t az iskola szul6i kozdssége a 2021. 09. 01-jén tartott Ulésén vitatta meg és
hagyta jova.

Az SZMSZ-t az iskola diakdnkormanyzata a 2021. 09. 01-jén tartott Ulésén vitatta meg és
hagyta jova.

Az SZMSZ-t az intézményi tanacs a 2021. 08.31-én tartott Ulésén vitatta meg és hagyta
jova.
Jelen SZMSZ 2021. 09.01-t6l érvényes.

FellUlvizsgalata 2023. augusztus 31-én esedékes.

Budapest, 2021.09.01.

Kasznar Zsuzsanna
intézményvezetd
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