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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Rakospalotai Meixner Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
(1155 Budapest, Toth Istvan u. 100.)

belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet

e A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankOnyvelldtdsban kozremitkodok
kijelolésérol

e az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatési
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e a tankOonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl szold 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet
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a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szol6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolé mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az 4llamhéztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol sz6l6 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényll tanulok iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasardl szoldé 2/2005. (III. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl sz616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet
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a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérél szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

A SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

hivatalos név: Rakospalotai Meixner Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény

valamennyi feladatellatasi hely felsorolasa: 1155 Budapest, Toth Istvan u. 100.

alapito6 okirat kelte: 2000. aprilis 30.

alapitas idépontja: 1999. december 9.

OM azonosito: 102587

KSH azonosit6:18169713-8012-801-01

addalanyisag: afakdoteles

ad6szam: 18169713-2-42

bankszamlaszam: 10100716-43670700-00000009

Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarol szolé jogszabaly megnevezése

Az intézmény nem koltségvetési szerv. Fenntartasat kozhaszn alapitvany biztositja.

Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei

85.20 alapfoku oktatas (az oktatas elso szintje)
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. 85.31 altalanos kozépfoku oktatas also szintje az altalanos iskola felso tagozataban

. SNI tanulok integralt nevelése-oktatdsa: a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia,
mutizmus, testi és érzékszervi fogyatékos /gyengénlatod, logopédiai ellatds mellet integralhato
nagyothallo, kisebb mértékben testi fogyatékos/, autista, beszédfogyatékos)

. 85.59 kozoktatashoz kapcsolodd egyeb nevelés, napkdzi, tanuldszobai foglalkozas,
. 56.29 Iskolai, Intézményi étkeztetés, kozétkeztetés
. 85.20 alapfoku muivészetoktatas,

Képzo- és iparmiivészeti ag, kézmiives tanszak
(4-nél kevesebb draszamban 65 6, négynél tobb 6raszamban 55 £6)

Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek

TEAOR 85.51 sport, szabadidds képzés,
TEAOR 85.52 kulturalis képzés szakkor keretében

Vallalkozasi tevékenység

Vallalkozast kiegészité tevékenységként — TEAOR 85.60 - folytathat az alaptevékenységgel
Osszefiiggd tevékenységi kordkben, az alapfeladatai ellatdsanak sérelme nélkiil.

Befolyas gyakorlasa

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A székhelyiil szolgald, 1018 tulajdoni lapszamu, 81010 helyrajzi szdmua, 5351 m2
alapteriileti, természetben a 1155 Budapest, Téth Istvan u. 100. szam alatt 1évd ingatlan, a
Budapest XV. Keriileti Onkormanyzat korlatozottan forgalomképes tulajdonat képezi,
amelyet a fenntarto bérel. A nagyobb értékii ingdsagok a fenntartd és az intézmény tulajdonat
képezik a vagyonleltarban részletezettek szerint.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az iskola téritésmentes hasznalati joggal bir a bérleti szerz6désben szerepld felépitményre, a
hozza tartozé udvarra, valamint a vagyonleltarban részletezett vagyontargyakra, eszkdzokre
vonatkozoan. Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat feladatainak ellatasdhoz
szabadon hasznalhatja, azonban a vagyont nem jogosult elidegeniteni vagy biztositékként
felhasznalni.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény a gazdalkodas megszervezésének modja szerint: onalldan gazdalkodo. Az
intézményben 1étrehozott gazdasagi egység — a gazdasagi vezetd iranyitasaval — ellatja
mindazokat a feladatokat, melyek az 6nallo mitkodtetéshez sziikségesek. A gazdasagi vezetdt
a fenntarté felé éves beszamolasi kotelezettség terheli, valamint rendszeres és iddszakos
adatszolgaltatasra kotelezett mind az igazgatd, mind a fenntarté felé. Az iskola az
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.

Forrasok:

Az intézményt kozhasznl alapitvany, civil szervezet tartja fent. A kdzhaszna alapitvany az
allamtol atvallalt koznevelési feladatellatasért timogatasban részestil. A tAmogatast biztositja:
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e Magyar Allamkincstar
e Emberi Er6forrds Minisztériuma
e KLIK XV. Tankertiilete
Tovabbi forrasok.
e Alapitvany sajat bevétele
e Sziil6i alapitvanyi timogatasok
e Az iskola véllalkozoéi tevékenységébdl szarmazo bevételek
e Pélyazatok

I11. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
e Dolgozoi kozdsség:
o Nevel6testiilet
o Technikai dolgozdk kozdssége
o Ugyviteli dolgozok kozdssége
Tanul6i kdzosség
Didkdnkormanyzat
Sziilé1 Munkakozosség
Sziil6i Szervezet
Iskolaszék

Vezetok, vezetoség

Az intézményt az igazgatod vezeti. Az igazgatot a fenntarto Meixner Alapitvany bizza meg a
Munkaszerzddésben megallapitott id6pontig.

Az iskolavezetdség tagjai:

Igazgato

Miivészeti Iskola vezetdje: igazgato-helyettes

Gazdasagi vezetd

Munkakozosség-vezetOk: Szaktanari (felsés) munkakozdsség-vezetd, Tanitdor (alsos)
munkako6zdsség vezetd, Fejlesztd munkakozosség vezetd



Igazgato

N

Miivészeti Iskola iga;éaté-helyettes& Gazdasagi vezet6

\ 4

/

Munkako6zosség vezetok

.

A 4

Pedagdgusok Pedagodgiai munkat kozvetleniil segiték Technikai dolgozok

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 feladata

a szakmai iranyitas

gazdasagi irdnyitas

a személyi- és munkaiigyekrdl valé dontés

a tanulok felvételérdl és atvételérdl valo dontés
Valamint a Nkt. 69. § (1) bekezdésében foglaltak.

A Miivészeti Iskola Igazgatohelyettesének feladata

A Mivészeti Iskola szakmai irdnyitasa

A miivészeti 6rak beosztasa

A miuvészeti iskola tanuldinak nyilvantartasa

Az intézményen beliili kidllitdisok megszervezése

Az iskolai programok mindségi dekoralasanak megszervezése

Az intézmény mindenkori mindségi dekoralasanak megszervezése

A miivészeti iskola programjainak megszervezéséhez sziikséges munkak leosztasa

A felsés munkakozdsség-vezetd feladata

A mindenkori helyettesités megszervezése a felsd tagozaton

A szaktanari orarend elkészitése

A felsds tligyeleti rend beosztasa és elkészitése

A fels6 tagozat naploinak ellenérzése

A felsé tagozatra vonatkozd tanulmanyi versenyek figyelmemmel kisérése
A tovabbtanulés és beiskolazas eldsegitése

Kapcsolattartas a nevel6testiilet és az igazgato kozott

A belso ellendrzésben vald szakmai részvétel

Az als6s munkakozosség-vezetd feladata

A mindenkori helyettesités megszervezése az als6 tagozaton
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e Az alsoé tagozatra vonatkozo tanitoi és napkozis nevel6i orarend elkészitése
e Az alsos tigyeleti rend beosztasa €s elkészitése

e Az als6 tagozat naploinak ellenérzése

e Az also6 tagozatra vonatkozé tanulmanyi versenyek figyelmemmel kisérése
e A napkdzis nevelOk koordinalasa

e Kapcsolattartas a neveldtestiilet €s az igazgatd kozott

e A belsd ellendrzésben vald szakmai részvétel

A fejlesztd munkakozosség-vezetd feladata

e A fejlesztésben részt vevo pedagogusok munkajanak szakmai koordinalasa

e A fejlesztd csoportok meghatdrozasa, dsszeallitasa

e A szakértdi vélemények nyilvantartasa, a tanulok szakértdi vizsgalati kérésének
szervezése

o A fejleszt6 orarend elkészitése

e A fejlesztéssel kapcsolatos dokumentumok ellendrzése, ellendriztetése

e A belso ellenérzésben vald szakmai részvétel

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

e Az alapfokii miivészeti iskola eszkozigényéhez sziikséges anyagi forrasok
felhasznalasa. Feladattal és hataskorrel megbizott: intézményvezet6-helyettes.

o A pedagdgusok intézményben téltendé munkarendjének meghatarozasa. Feladattal és
hataskorrel megbizott: Munkak6zosség-vezetok.

e Haladési naplok, fejlesztd naplok €s neveléi munkanaplok ellendrzése. Feladattal és
hataskorrel megbizott: Munkakozosség vezetok.

o Orarend elkészitése. Feladattal és hataskorrel megbizott: Intézményvezetd helyettes,
munkako6zdsség-vezetok.

e Az iligyelet és helyettesités rendjének meghatarozasa. Feladattal és hataskorrel
megbizott: alsos és felsds munkakdzosség-vezetdk.

Helyettesités rendje

Az intézményvezetd nevében, akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettes jogosult eljarni.
Amennyiben az intézményvezetd helyettes is akadalyozva van, az intézményvezetd altal
megbizott személy. Ha az intézményvezetd nevében olyan iligyben kell eljarni, mely a
mivészeti iskolara vonatkozik, a miivészeti iskola igazgatohelyettes jar el.

Minden egy¢b helyzetben, az igazgatd korpecséttel ellatott, alairt meghatalmazassal jogositja
fel a dolgozoi kozosség valamely tagjat, hogy akadalyoztatasa esetén egy konkrét {igyben
helyette eljarjon.

A gyermekek, tanulok intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezetoi
jelenlét szabalyozasa

A tanulok reggel nyolc és délutan négy ora kozott tartozkodnak az intézményben. Az
intézmény igazgatdja, vagy az intézményvezetd-helyettes a benntartdozkodas ideje alatt az
intézményben tartdzkodik. A vezetOk benntartézkodasardl az intézményvezetd, illetve az
intézményvezet6-helyettes orarendet készit, az éves munkaterv és a tanuldéi oOrarend
elkésziilésével egy idOben.
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A benntartozkodast meghatarozd orarendet a titkarsag, a tandri szoba ¢és a sziiléi szervezet
falinjsagjan is el kell helyezni. A vezetdség az orarendet félévente feliilvizsgalja.
A helyettesitd vezetd az igazgatd nevében jar el az igazgatd jelenlétének hianyaban. Az
igazgato hataskorét érintd tigyekben csak akkor van intézkedési jogosultsaga, ha

o lehetdség szerint egyeztetett az intézmény vezetdjével
e azintézkedés jellege miatt nem teszi lehetové az intézkedés elhalasztasat
e az intézkedésrol az elsO lehetséges alkalommal tajékoztatta az intézmény vezetojét.

A reggeli és délutani ligyeleti idoben (reggel 7 és 6ra, valamint délutan 16 és 17 dora kozott az
tgyeletet ellaté pedagogus intézkedési jogkore kiterjed

e asziild értesitésére

e orvosi ellatas kérésére

e korzeti megbizott intézkedésének kérésére
e a gyermekjoléti szolgalat értesitésére.

Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az iskola gazdasagi igazgatdja az intézményvezetd. Az iskola gazdalkodasaért egy
személyben felelds. Munkajat a gazdalkodasban a gazdasagi ligyintézd/vezetd segiti.

Az intézmény a gazdalkodas megszervezésének modja szerint: 6nélldéan gazdalkodo. Az
intézményben 1étrehozott gazdasagi egység — a gazdasagi vezetd iranyitasaval — ellatja
mindazokat a feladatokat, melyek az 6nalld miikodtetéshez sziikségesek. A gazdasagi
vezetdt a fenntartd felé éves beszamolasi kotelezettség terheli, valamint rendszeres és
idGszakos adatszolgaltatasra kotelezett mind az igazgatd, mind a fenntarto felé. Az iskola
az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezik.

A technikai dolgozok, mint szervezeti egység, a gazdasagi iigyintézd hatdskorébe
tartoznak. A gazdasagi vezetonek joga van a technikai dolgozoknak utasitast adni,
szabadsaguk kiadasarol egyeztetni.

Az iskolai dolgozok munkaltato jogat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd munkaltatoja a fenntartdé Meixner Alapitvany.

Az intézmény az intézmény konyvelését kiilsé cég altal végezteti el.

A belsé ellendrzést a gazdasagi ligyintézd segitségével az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezetd irasos hozzajarulasa nélkiil a gazdasagi ligyintéz6/vezeté nem adhat
ki semmilyen felhasznalasi célbol készpénzt, atvételi elismervény ellenében sem. A
rendelkezésre all6 készpénzbdl — irasbeli hozzdjarulas nélkiill — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetés értelmében, készpénzben rendezhetdk kiilonb6zd koziizemi szamlék,
illetve szolgaltatasok, megbizasi dijak, bérjellegii kifizetések.

A bevételi és kiadasi bizonylatokat az intézményvezetd havonta egyszer atnézi, ellendrzi
és kézjegyével igazolja.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A székhelyiil szolgald, 1018 tulajdoni lapszdmu, 81010 helyrajzi szdmu, 5351 m2
alapteriiletli, természetben a 1155 Budapest, T6th Istvan u. 100. szdm alatt 1évd ingatlan, a
Budapest XV. Keriileti Onkorményzat korlatozottan forgalomképes tulajdonat képezi,
amelyet a fenntart6d bérel. A nagyobb értékii ingdsagok a fenntartd €s az intézmény tulajdonat
képezik a vagyonleltarban részletezettek szerint.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az iskola téritésmentes hasznalati joggal bir a bérleti szerzédésben szerepld felépitményre, a
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hozza tartoz6 udvarra, valamint a vagyonleltarban részletezett vagyontargyakra, eszkozokre
vonatkozoan. Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz
szabadon hasznalhatja, azonban a vagyont nem jogosult elidegeniteni vagy biztositékként
felhasznalni.

Pedagogusok kozosségei

A pedagdgusok kozossége a neveldtestiilet. A neveldtestiileten beliill szakmai alapon és
munkakorokhoz kapesolodva munkakozosségek, illetve munkacsoportok szervezddnek.
Munkakozosségek:

Tanito6i (als6s) munkak6zosség

Szaktanarok (felsés) munkakozdossége

Fejlesztésben részt vevo pedagdogusok munkakozdssége

Munkacsoportok:

Mivészeti munkacsoport

Tanit6i munkacsoport

Napkozis munkacsoport

Természettudomanyos munkacsoport

Idegen nyelvi munkacsoport

Osztalyténoki munkacsoport

Testnevelés munkacsoport

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet nyilt, vagy sziikség esetén titkos szavazassal képvisel6t, vagy képviselOket
vélaszt maga koziil az alabbi feladatokban valo eljarasra:
e Tanul6 elleni fegyelmi eljarasban fegyelmi bizottsag 1étrehozasa
Alkalmazott elleni fegyelmi eljarasban fegyelmi bizottsag 1étrehozasa
Hivatalos rendezvényen val6 képviselet
Szakmai forumon valo képviselet
Palyazattal kapcsolatos t4jékoztatés
Szakmai tajékoztatas
Iskolaszékben valo képviselet

A megvalasztott képviselok szoban ¢és irdsban beszamolnak az eseményrdl é€s
kovetkezményeirdl, melyen a nevelOtestiiletet képviselték, legkésébb az eseményt kovetd
neveldtestiileti értekezleten.

Neveld-oktatéo munkat segité alkalmazottak

A nevel6-oktatdo munkat segit6 alkalmazottak az iskolaban:

o Iskolatitkar (egyben a tankdnyvellatds megszervezésével megbizott személy)
e Rendszergazda
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Tanulok kozosségei

A tanulok kozosségeit képviseld diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott,

az iskolai papirgytijtés €s egyéb gyiijtésekbdl szarmazo anyagi bevételek felhasznalasa
elott

Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskoldban tanul6 tanulok sziileinek ko6zdsségébdl Sziildi Szervezet alakul. A sziildi
Szervezetnek minden sziild tagja. A Sziiléi Szervezet osztalykozdsségek szerint szervezddik.
A tanév elsO sziildi értekezletén, minden osztalyhoz tartozo6 sziildi kozosség képviselot €s
képviseld-helyettest valaszt maga koziil, akik a Sziildi szervezet véleményét a tovabbiakban
képviselik, részt vesznek a Sziildi Szervezet iilésén, és tagokat delegalnak az iskolaszékbe.

A neveldtestiilet véleményezési joggal ruhazza fel a Sziild Szervezetet a kdvetkezo ligyekben:
e Az iskola Eves munkatervének elfogadasa
e asziil6i adomanyok felhasznalasa
e az iskolai papirgylijtés ¢és egyéb gylijtésekbdl szarmazd anyagi bevételek
felhasznalasa.

Iskolaszék

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszek alakul.
Az iskolaszék tagjai:

e asziildi szervezet altal delegalt két tag

e aneveldtestiilet altal valasztott két neveldtestiileti tag

e a didk-onkormanyzati képviselOk altal delegalt két felsd tagozatos tag

e a fenntart6 altal delegalt képviselo.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formadja

e Dolgoz6i kdzosség:
o Nevel6testiilet
o Technikai dolgozok kozdssége
o Ugyviteli dolgozok kozdssége
o Vezetdség
o intézményvezetd
o Intézményvezeté-helyettes
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o munkakozdsség-vezetok,
o gazdasagi vezetd
e Tanuloi kozosség
e Didkdnkormanyzat
e Sziil6i Munkak6zosség
e Sziil6i Szervezet
e I[skolaszék
e Fenntart6 kuratoriuma €s szakmai koordinatorok

A nevelGtestiilet az intézmény Eves Munkatervében meghatérozott idépontban, havonta egy
alkalommal tart értekezletet. A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd, adott esetben
az intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményvezetd altal megbizott személy vezeti.

A technikai dolgozok kozosségével a gazdasagi vezetdn (ligyintézén) keresztiil tartja a
kapcsolatot az intézményvezetd, utasitasok formajaban.

Az tigyviteli dolgozokkal heti egy megbeszélést tart az intézményvezeto.

Az iskola vezetésége hetente egyszer — az Eves Munkatervben meghatarozott idépontokban —
vezetdségi iilést tart.

A tanulok kozosségével vald kapcsolattartds a Didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
kozvetitésével torténik. A Didk Onkorményzati ililéseket kovetden, az iilésekrdl késziilt
jegyzokonyv alapjan, a DOK-ot segitd pedagogus és az intézményvezetd megbeszélést tart.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1. Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
az irat iktatdszama
az ligyintézd neve

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat tdrgya
az esetleges hivatkozasi szam
a mellékletek szama

5. A kiadvéanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

10. A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

1) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

a. tanuloi jogviszonnyal
b. az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
c. munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
2) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

a. hivatalos tigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo6 ligyintézés soran
allami szervek, hatdsagok és birosag elott
az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje eldtt
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, iskolaszékkel,

g. mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és  miikodtetésében érdekelt gazdasagi és  civil
szervezetekkel

h. az intézmény belsd és kiils6 partnereivel

I. az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

J.  munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

3) sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus

média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra;

S0 o0 o

4) az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informdaciogylijtés engedeélyezésérol szolo  nyilatkozat
megtétele.
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11. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

12. Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egylittes alairdsat
kell érteni.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzosségek feladatai:

A szakmai munkako6zosségek alapveté feladata a szakmai iranyitasban és ellendrzésben vald
részvétel. A tanév elékészité szakaszdban az intézmény vezetdsége elkésziti az Eves
Munkaterv eldzetes tervét, melyet atad a szakmai munkakozosségeknek. A szakmai
munkako6zdsségek megvitatjak, kiegészitik, vagy javaslatot tesznek a valtoztatasra. A szakmai
munkako6zdsségek egyéb feladatai:

Munkako6zosség megnevezése | tagok ellatando feladat meghatarozasa

1. Als6 tagozatos szakmai | tanitok, (napkozis | Az  als6 tagozat munkdjaval

munkak6zosség tanitok) kapcsolatos szakmai tevékenység.
Szakmai nap elokészitése,
lebonyolitasa, taneszk6zok
fejlesztése, csoportos  jatékok
alkalmazasanak segitése,
tapasztalatok elemzése. A sajatos
modszertan alkalmazasanak

ellendrzése, segitése. Intézményen
beliili tanulmanyi ¢és mivészeti
versenyek szervezése

2. Fels0 tagozatos szakmai | Szaktargyat tanitdé | A  fels6é  tagozat  szaktargyi

munkakozdsség tanarok munkdjaval kapcsolatos szakmai
feladatok. A sajatos moddszertan
alkalmazasi lehetdségeinek

alkalmazasa a szaktargyi tantargy-
pedagdgidkban, kozdsségformalas
segitétse ~a  felsd  tagozaton,
esetmegbeszélések, szakmai nap
szervezése, lebonyolitasa, nyilt nap
szervezeése, lebonyolitasa.
Intézményen beliili tanulmanyi és
milvészeti versenyek szervezése.

3. Fejleszté munkak6zosség gyogypedagogusok | A SNI, BTM, illetve egyéb okbol
és fejlesztésben részt | leszakadd  tanulok  fejlesztésével
vevo pedagdgusok kapcsolatos  szakmai  feladatok.
Kapcsolattartasa az
osztalyfonokokkel €s a
szaktanarokkal. A  fejlesztésben
hasznalhat6 eszk6zok és eljarasok
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alkalmazasa, rendszerezése.
Esetmegbeszélések  lebonyolitasa,
fejlesztési tervek elkészitése,
ellendrzése, aktualizalasa,
korrigalasa.

A szakmai munkakozosségek a tanév elején megalakitjak tematikus munkacsoportjaikat. A
tematikus munkacsoportok osszeallitjak az adott tanévre vonatkozd team-megbeszélések
rendjét, mely az intézményvezetd jovahagyasaval bekeriil az Eves Munkatervbe. A
munkacsoportok tanévenként legkevesebb 4 alkalommal tartanak megbeszélést, az Eves
Munkatervben meghatarozott idopontban. A megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil, melyet
eljuttat minden pedagogushoz elektronikus formaban. A szakmai munkakozdsség-vezetdk a
munkakozosségek €s  munkacsoportok munkairdl és tervezett tevékenységeirdl a
neveldtestiileti értekezleten szamolnak be.

A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el ¢€s a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezeto all.

o A diakénkormanyzat munkajat egy pedagogus segiti. Ot az intézményvezetd nevezi ki,
megbizatasa 5 évre szol. A segitd pedagdgus tartja a kapcsolatot a didkonkorményzat
¢és a neveldtestiilet, illetve a mindenkori intézményvezetdje kozott.

e A nevelGtestiilet, illetve az intézmény vezetdje 30 napon beliil érdemben valaszol a
didkonkormanyzat kéréseire, kérdéseire.

e A didkdnkormanyzat elndke idépont egyeztetést kovetden kozvetleniil is fordulhat az
intézmény vezetdjéhez.

e Az intézmény vezetdje rendkiviili esetben kezdeményezheti a didk-Onkormdanyzati
gylilés 0sszehivasat az didkonkorményzat elndkén keresztiil.

e A didkdnkormanyzat képviseletében 2 {6 vesz részt az Iskolaszék munkéjaban.

e A DOK-SZMSZ jovahagyasarol a nevelbtestiiletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A SZMSZ-ot vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik

e Azokban az iigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a didkonkormdnyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az
elOterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik— a
targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

o atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
o atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
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o atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
o az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasahoz
o az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

e A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikddését.
e A didkdnkorményzat mikodését az ezzel megbizott pedagdgus segiti.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkort a testnevel6i munkacsoport vezetdje képviseli. A sportkor
tevékenységérol, programjairdl €s eredményeirdl a vezetdségi iilésen szdmol be az iskolai
sportkdr vezetdje.

A vezetok és iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolai sziil6i munkakozosség nevében a valasztmany gyakorolja a sziiléi szervezetet
megilletd jogokat. A vélasztméany véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai életet
érint6 barmely kérdésben, kérdést intézhet az iskolavezetéshez, a neveldtestiilethez.

A sziil6i szervezet évente kétszer értekezletet tart, melyre meghivja az intézmény vezetdjét és
a nevelOtestiiletet képviseld személyt. Az intézményvezetd évente egyszer a teljes sziiloi
kozosségnek értekezletet tart, melyen beszdmol az iskola gazdasagi helyzetérdl és
legfontosabb tervezett €s elvégzett programjairol.

A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolaszek évente egyszer iilést tart, melyre meghivja az intézmény vezetdjét, valamint a
fenntartd képviseldit. Az iskolaszék iilésén az intézményvezetd beszamol az intézmény
munkajarol, tervezett programjairdl és a gazdasagi helyzetrdl.

Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel)
valé kapcsolattartas rendje

Az alapfokli miivészeti iskolaval a miivészeti iskola vezetdjén, az intézmény
intézményvezetd-helyettesén keresztiil valosul meg a kapcsolattartds. Az intézményvezetd s
a miivészeti iskola vezetdje rendszeresen (a heti vezetdségi tilésen mindenképp) konzultalnak
a mivészeti iskola programjaival kapcsolatban. Az iskola rendezvényei €és a miivészeti iskolai
események kozos szervezésben keriilnek megrendezésre.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja. A szervezeti
egyseégek iilésein késziilt jegyzokonyvek alapjan, az érintett szervezeti egység vezetdjével
felveszi a kapcsolatot, és intézkedési tervet készittet. Amennyiben sziikséges, az érintett
szervezeti egységek kozos lilést tartanak, melyrdl jegyzokonyv késziil.

Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja,
modja

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A neveldtestiilet és a tanulok kozossége kozott a Didkdnkormdanyzatot segitd pedagogus
biztositja a kapcsolattartast. A Didkonkormanyzat havonta egyszer ilést tart, melyrdl
jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv alapjan, valamint az intézményvezetdvel és az iskolai
vezetdséggel tortént egyeztetést kovetden a nevelbtestiilet elé tarja a tanuldk kéréseit,
¢szrevételeit, javaslatait.

Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

A neveldtestiilet és a sziilok kozossége kozotti kapesolattartdst az intézményvezetd, illetve a
szll6i szervezet képviseldi biztositjak. A sziildi szervezet vezetdje — az intézményvezetdvel
egyeztetve — elektronikus levélben fordul az intézmény pedagdgusaihoz, illetve a sziilok
kozosségéhez a tervezett programokkal, javaslatokkal, kérésekkel kapcsolatban. Az
intézményvezetd, vagy meghivasa alapjan a sziildi szervezet képviseldje - a sziildi szervezet
ilésén késziilt jegyzOkonyv alapjan beszdmol a nevelGtestiiletnek a sziildi szervezet
munkdjarol, észrevételeirdl, javaslatairol.

Iskolaszék — egyéb intézményi kozosségek

Az iskolaszék és mas intézményi kozosségek kozotti kapesolattartast az intézményvezetd, és a
neveldtestiilet képviseldje biztositja a neveldtestiileti iiléseken, vagy elektronikus levél
formajaban.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Kapcsolat a pedagégia szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatékkal

1. A pedagogiai szakszolgélatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:
2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
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3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban alld sajatos nevelési igényl,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonalli és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén — folyamatosan,
az éves munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés
szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalarokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

5. A pedagobgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valod kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felels, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagodgusai a
pedagbdgiai  szakmai  szolgéaltatok altal rendezett kiilonb6z0  konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdogusok bevonasaval.

Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgéalatok az iskola partnerintézményei. Az iskolaban gyermekvédelmi

felelds feladatat az ezzel megbizott pedagdgus latja el.

Az osztalyfénokok feladata, hogy az esetleges gyermekvédelmi problémaékat jelezze a
nevelGtestiiletnek és az intézményvezetének. Az intézményvezetd megbizza a
gyermekvédelmi feleldst, hogy vegye fel a kapcsolatot az illetékes gyermekjoléti szolgalattal.
Sziikség esetén a gyermekvédelmi felelds megszervezi a személyes talalkozas €s megbeszElés
idejét €s modjat. A gyermekjoléti szolgalattal irdsban k6zolt informaciodkat, illetve kéréseket
az intézményvezeto és a gyermekveédelmi felelds kozosen irja ala.

Kapcsolat az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval.

Az iskola egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatok telefonon értesitik az
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intézményt azokrél a szlirésekrdl, melyek nem folytathatok le az intézményen beliil. (pl.
fogorvosi sziirés). A megadott idOpontokra az intézményvezetd az osztalyfonokok
kozremiikodésével beosztja a tanuld csoportokat, és biztositja, hogy a tanuld csoportok a
megfeleld kisérettel eljussanak a sziirés helyszinére. Az iskoldban torténd szilirések,
vizsgalatok ¢és a véddoltasokhoz valdé hozzajutas az iskolaorvos ¢és az iskolai védond
kozremiikodésével torténik. Az iskolaorvos tajékoztatja az intézmény vezetdjének
tajékoztatasa mellett az érintett osztalyfonokoket a szlrések, vizsgalatok ¢€s a véddoltasok
beadéasanak idOpontjarol. Az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziildket, és beszedik a sziikséges
egészségligyl dokumentumokat. Az intézményvezetd biztositja az iskoldban a sziirések,
vizsgalatok és a véddoltasok beadasanak feltételeit.

Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet véleményezi, egyetértési joggal ruhazza
fel az intézmény:

A nevelGtestiilet véleményezési és egyetértési joggal ruhazza fel a sziildi szervezetet a sziiloi
szervezet és a nevelOtestiilet kozos szervezésében megrendezésre keriild programok idejével,
megszervezésével €s lebonyolitdsaval kapcsolatban.

Tovabba véleményezési és egyetértési joggal ruhdzza fel abban, hogy meghatarozzak, mire
fordithato a sziil6i szervezet €s a nevelOtestiilet kozos szervezésli vasdrainak bevétele.
Véleményezési ¢és egyetértési jogot gyakorolnak a didkonkormanyzat bevételének
felhasznalasarol.

1V. A miikodés rendje

A tanuldk jogszerlien reggel 7 6ra és délutan 17 ora kozott tartozkodnak az intézményben.
Ettd] eltéré 1doben jogszeriien akkor tartozkodhatnak az épiiletben, ha az iskolai program a
fenti id6tartamtol eltér, vagy erre a tanulok megnevezett kozossége az intézmény vezetdjétol
irasban engedélyt kapott. Az intézményvezetd az irdsos engedély kiadasdhoz a fenntarto
képviseldjének hozzajarulasat kéri.

Az alkalmazottak az intézményben reggel 5 ora, és este 22 ora kozott tartozkodhatnak az
intézményben, a munkakori leirdsukban foglaltaknak megfeleléen. Az intézmény épiiletének
nyitdsara és zardsara az intézményvezetd altal megnevezett, legfeljebb harom személy
jogosult.

A pedagogusok és az intézmény vezetdi az orarendjliikben meghatarozott idében kotelesek az
intézményben tartdozkodni — kivéve, ha az iskolai program helyszine az iskoldn kiviil van. A
kotelezd benntartézkodasi idon kiviil az iskola nyitva tartdsdnak teljes idejében (Isd.
alkalmazottak) jogosultak az épiiletben tartézkodni.

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

A tanitasi ordk ideje alatt ( 7 ora 55-t6l) a tanulok hozzatartozoi a zavartalan pedagodgiai
tevékenység elésegitése érdekében a tantermi folyosokon nem tartdzkodhatnak. Az iskola
épliletében az alkalmazottakon és a tanuldkon kiviil a sziilok a nap barmely szakaban
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benntartozkodhatnak kiilon engedély nélkiil, ha magatartdsukkal, viselkedésiikkel nem
zavarjak az iskolai élet miikodését.

A gyermeket hozo és annak elvitelére jogosult személynek lehetdsége van a gyermeket a
tanorak megkezdése eldtt a teremhez bekisérni, s a tanordk végeztével hazavinni -
amennyiben az intézményvezetd a sziilé kérésére hatarozatban engedélyezi a 16 6Oraig valod
benntartozkodas kotelezettsége aloli felmentést -, hidnyzas esetén a gyermek holmijat, hazi
feladatait elvinni. A sziiloknek, gondviselének figyelembe kell vennie a délelotti €s délutani
tanulési 1d6t, melyrdl csak indokolt esetben kérheti ki a gyermeket. Az intézmény zavartalan
milkodése, a nevel6-oktato munka nyugodt feltétele érdekében tanitasi ora alatt a tantermekbe
idegenek nem léphetnek be. Sziilok a tanitasi ordkat, foglalkozasokat a nyilt tanitasi napokon
latogathatjak, melynek idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Kiilsé igénybevevok kiillon megallapodas (bérleti szerzddés) szerint tartézkodhatnak az
épiiletben. Az intézményben miikodo szervezetek (sportkor, tancklub) az intézmény
vezetdjének tanév elején kotelesek leadni tagjaik névsorat, s ezen tagok a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében meghatarozott idében és ideig tartozkodhatnak iskolankban.

Az intézményben tartozkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet miikddését, a
délelotti tandrak és a délutani tanuldszoba rendjét.

Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
felszolitasara sem, ugy az intézmény vezetdjének vagy helyettesének kotelessége a korzeti
megbizott segitségét kérni.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tehetséggondozas, felzarkdztatds, egészséges életre nevelés,
tanulési technikak elsajatitasa, rekre4cio biztositasa.
Szervezeti formai: szakkdr, tehetséggondozo kor, sportkor
Egy¢éb foglalkozasok:
e Tomegsport (45 perc)
Koélyokfoci (45 perc)
Enekkar (45 perc)
Keradmia szakkor (90 perc)
Uszas (45 perc)
versenyfelkészitd foglalkozas (45 perc)
felvételi el6készitd (45 perc)
Szertorna (45 perc)
Csaladi alkoté miihely (90 perc)
Roplabda (45 perc)

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A tanévnyité iinnepséget a tanév els0 napjan, az elsd tanitdsi Oraban tartjuk. Az elsd
osztalyosokat az osztalyfénok bevezeti a virdgokkal diszitett kapun, és az intézmény tanuldi
¢és dolgozoi koszontik éket. A pilinkdsdi kiraly és kiralyné megnyitja a tanévet.

Ballagas az utolsé tanitdsi napon van. A hetedik osztalyosok révid miisorral bucstznak az
iskola tanuldi nevében a ballagd nyolcadikosoktdl. Az iinnepségen minden tanuld és
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pedagogus részt vesz. A ballago didkok az osztalyfondk vezetésével ugyanazon a virdgokkal
diszitett kapun mennek ki, amelyiken 8 évvel korabban bejottek. A kapuba bevésik a neviiket.

Tanévzaro iinnepségiinket egy héttel az utolséd tanitasi nap utdn rendezziik. Az intézmény
vezetdje a kitlind bizonyitvanyokat az iskolai kdzosség egésze eldtt adja at, valamit itt keriil
sorra a tanév soran elért versenyeredmények ismételt kihirdetésére, egyes oklevelek atadasara.
A plinkosdi kirdly és kiralyné bezarja az évet.

Hagyomanyaink:

Marton nap

A harmadik osztalyos tanulok rovid dramatikus jatékot adnak eld Szent Marton életérdl. Ezt
koveti a lampas felvonulés, kozos éneklés. Az intézménybe jaré gyermekek gytijtenek tartds
¢lelmiszereket, amit segélyszervezeteknek ajanlunk fel. Az {innepség része a tartds
¢lelmiszerek atadasa a segélyszervezet képviseldje szamara.

Karacsony

Mar az adventi iddszakban a reggeli korben a gyerekek, a tandrok és a sziillok kozos
énekléssel nyitjak a napot. Az als6s osztalyok mindegyike késziil pasztorjatékkal, amit a
szliloknek adnak elo.

Az adventi vasaron a sziil6k, tanarok és gyerekek altal készitett portékakat arusitunk. Ezen a
délutdnon a sziildkkel, gyerekekkel egyiitt adventi koszorit kotiink, mellyel diszitjiikk a
tantermeket, iskolankat. Itt késziilnek el a csaladi koszoruk is. A téli szlinetet megel6z6 utolsod
tanitdsi nap délutanjan keritiink sort a karacsonyi koncertre, ahol a hangszeren tanulo
gyermekek bemutatkoznak, majd a gyerekekbdl, tanarokbol, sziilokbol allo korus karacsonyi
koncertet ad.

Farsang

A fels6 tagozatos tanuloknak Ki mit tud?-ot rendeziink, ahol tobbféle kategdridkban
bemutatkozhatnak. Ezt koveti a farsangi sokadalom. Kiilonb6z6 helyszineken iigyességi
feladatok varjdk a gyerekeket, ahol fabatkdkat gyiijthetnek, amit bevalthatnak apro
nyereménytargyra vagy édességre. Délutan az also tagozatos gyermekek mutatkoznak be egy-
egy szindarabbal, szerkesztett jatékkal, dramatikus eléadassal.

Husvéti vasar

Sziilékkel, tanarokkal, gyermekekkel kozosen készitett portékak arusitasa. Ezzel egy idében
kézmiives foglalkozasokat tartanak a pedagdgusok és teahdz miikodik.

Piinkosdi kiralyvalasztas

A figk kiilonbozo ligyességi feladatokat hajtanak végre, s a legligyesebb gyermek lesz a
plinkdsdi kiradly, aki valaszt maga mellé pilinkdsdi kirdlylanyt. A lanyok feladata a fiak
ellatasa, segitése. A lanyok olyan feladatban mérkéznek meg, mely a hdziasszonyok feladata.
A megvalasztott plinkdsdi kiraly és a kirdlyné zarhatjak be és nyithatjdk meg az aktualis
tanévet. A plinkosdi kiralyvalasztasban a nyolcadik osztalyosok segitoként vesznek részt.

Nemzeti iinnepeink:

Oktober 6.
Irodalmi miisor keretében emlékeziink meg az aradi vértanukrol.

Oktober 23.
Irodalmi musor keretében iinnepeljiik meg az 1956-0s forradalmat.

Marcius 15.
Ezen a napon torténelmi vetélked6t szerveziink, amelyen eldzetesen Osszedllitott, vegyes
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¢letkoru és évfolyamu csoportok indulnak.

A mindenkori Eves Munkatervben meghatarozottak szerint emlékeziink meg a jogszabalyban
meghatdrozott nemzeti és nemzetkdzi eseményekrél. A mindenkori Eves Munkaterv
tartalmazza az egyéb — iddszakos — rendkiviili eseményeket, alkalmakat is.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e Szakmai beszamolok
e Foglalkozéasok latogatasa, elemzése
A pedagogusok az Eves Munkatervben meghatarozott idépontban — évente kétszer — a
tanévnyitd nevelbtestiileti értekezleten egyeztetett formaban szakmai beszamolot készitenek
munkajukrol.
A vezetdség Oralatogatasi tervet készit. Az Oralatogatasi terv tartalmazza:
e az ellendrzott pedagdgus nevét,
a meglatogatott Ora tipusat,
a meglatogatott oran részt vevo csoport nevét,
az oralatogatok személyét és beosztasat,
az orak megfigyelésének szempontjait,
az 6rak megbeszélésének, értékelésének idépontjat.

Az Oralatogatasi terv elkészitésében és az oraldtogatasokban részt vesznek a fenntartd
Meixner Alapitvany szakmai koordinétorai.

Az Oralatogatasi tervet a tanév megkezdését kovetden, legkésSbb az elsé oralatogatast 15
nappal megel6zden az intézményvezetd nyilvanossagra hozza a neveldtestiileten beliil.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezen beliil a fegyelmi egyeztetd eljaras részletszabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasar6l a nevelGtestillet a kotelezettségszegésrél vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot iradsba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat kézosen milkodtesse a fegyelmi
eljards lefolytatdsdt megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztméanyat a didkonkorményzatot segitd pedagdgus révén, a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
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bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet és az
intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyezteto eljarés lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzultacio utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgdldo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljardas meginditasat kovetd tizenot napon belil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskort sértett esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés mdasik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegi és igen sulyos;

f) Kizards az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegli €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban valo részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskora tanulo
sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanul6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.
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Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagoégus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerti
szOtobbséggel megbizott 6ttagu pedagodgusokbol alld bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerti szo6tobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korldtozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyaldst lefolytatdo bizottsadg
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszeges elkovetésetdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziiléjének. Megrovas €s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanuld esetén a sziild is -
tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditdo kérelmezés
jogérol lemondott.

Az els6fokl hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartdhoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
e meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenketté honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap
iddtartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld
e kozeli hozzatartozodja
osztalyfonoke illetve osztalytanitoja
napkozis neveldje
felsos tanuld esetén volt osztalytanitdja
a fegyelmi vétség sértettje
akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

A konyvtar mikodése

Az intézmény torténelem szaktanterme konyvtari szobaként mikodik naponta 13.30 —S
14.000 kozott. Konyvtari 6rdk megtartdsara ebben a szaktanteremben keriilhet sor. E mellett
az alsé tagozatos osztdlyok mindegyike (az elsé évfolyam kivételével), valamint a felsd
tagozatos tanulokbol allo csoport az intézményhez legkdzelebb esé Févarosi Szabd Ervin
Konyvtart latogatja havi rendszerességgel. Az alsé tagozatos tanulok konyvtarlatogatasaért és
a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtarba valo beiratkozasaért az osztalyfonok és a délutanos tanitd
felel. A felsd tagozatos tanulok konyvtarlatogatdsaért a felsd tagozatos délutani
foglalkozasokat tartd pedagogus felel.

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtarat minden tanuld és pedagdgus jogosult igénybe venni. A konyvtari
jegyzékbe vett tankonyveket az iskolatitkar adja ki, atvételi elismervény ellenében. A
kolesonkonyvek kiadasat, nyilvantartasat a konyvtar vezetésével megbizott pedagogus végzi.
A kikolcsonzott tankonyvet, illetve konyvet a tanuld legkésobb a tanév utolso tanitdsi napjan,
a pedagogus a tanévzards napjan koteles visszaszolgaltatni. Amennyiben a tanulonak, vagy a
pedagogusnak a nyari idészakban valo felkésziiléshez sziiksége van a kikolcsonzott konyvre,

meghosszabbithato a kolcsonzés ideje. A meghosszabbitas tényét iktatni és aldirassal igazolni
kell.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

Azok a tanuldk, akik az iskolai konyvtar tankonyveit hasznaljdk tdmogatottsaguk, vagy egyéb
koriilmények miatt, a tanév végén a tankonyveket a hivatalos tankonyvjegyzékben szerepld
ara megfizetésével megvasarolhatjak. A tanuld koteles megvasarolni azt a tankonyvet, melyet
olyan modon megrongalt, hogy a tovabbiakban nem hasznélhatd. Ugyanez vonatkozik a tartds
tankonyvekre is. A feladatlapok €és munkafiizetek a tanulok birtokdban maradhatnak, azok
ellenértékének megfizetése nélkiil.
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Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az intézményi tankonyvrendelést az erre vonatkozo6 aktudlisan hatalyos jogszabalyban eldirt

id6épontot megel6zo hétig bezardan az iskolatitkar késziti el az alabbi modon:

e A munkakozosség-vezetok kiosztjak az pedagogusoknak a tankonyvrendeléshez
készitett intézményi formanyomtatvanyt.

e A pedagdgusok egyeztetnek a munkakozosség vezetdkkel az altaluk megrendelendd
tankonyvekrol szakmai szempontok szerint, figyelembe véve az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitetteket.

e A pedagogusok Osszeallitjak az altaluk tanitott tantargyakra vonatkozoan, a kovetkezo
tanévre érvényes iskolai évfolyamoknak megfeleld tankonyvlistat, mely tartartalmazza

o atankonyv raktari szamat

az alkalmazand¢ évfolyam szamat

a tantargy nevét

a tankonyv szerzdjét €s cimét

a pedagogus nevét.

e Az iskolatitkar Osszegyijti a pedagdgusok rendelési listajat, és osztalyonként
Osszedllitja az egyes osztalyokra vonatkozo6 tankdnyvrendelést.

o Az 0Osszedllitott listat az iskola igazgatdja atnézi és ellendrzi. Amennyiben nem ért
egyet az Osszedllitott rendelési listdval szakmai, torvényességi, illetve gazdasagi
okokbol, a kérdéses rendelést visszaadja az érintett pedagdgusnak, mérlegelésre.
Mivel az iskola igazgatdja felel az intézmény gazdéalkodaséért és jogszeri
miukodéséért, a tankdnyvrendelésekkel kapcsolatosan vétojoga van.

e Az intézményvezetd az ellendrzott €s jovahagyott rendelési listat az iskolatitkarnak
visszaadja, aki tanulonként elkésziti az eldzetes tankonyvrendelést. Az eldzetes
tankonyvlistat az osztalyfonokok eljuttatjak a sziilokhoz. A sziild harom munkanapom
beliil jelzi, ha a listan szerepld tankonyvek koziil valamelyik rendelését nem igényli. A
tankonyvlista a fizetendd tankonyvek arat is tartalmazza.

e A visszaigazolt tankonyvlistdk alapjan az iskolatitkar rogziti a hivatalos feliileten az
iskolai tankonyvrendelést. Amennyiben a sziild nem jelez vissza a rendeléssel
kapcsolatban, a listan szereplé minden tankonyv megrendelésre kertil.

o O O O

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A Tankonyvellato a julius-augusztusi iddszakban leszallitja a tankonyveket az iskoldba, ahol
azt az erre jogosult személy atveszi. Az intézmény megbizott dolgozoi a névre sz6l6
tankonyvcsomagok alapjan elkészitik az osztalyok tankonyvcsomagjait. A tanuldok az
osztalyfonok segitségével az elsd tanitasi napon vehetik at tankdnyvcsomagjaikat, a befizetés
igazolasat kovetden.

Az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

Az iskolaigazgatd januar 10-ig tajékoztatja a sziiloket, hogy a Nkt. 46. § értelmében kik
jogosultak ingyenes tankonyvellatasra. Tajékoztatja a sziiloket, hogy a tankonyvtorvény 8. §.
(4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre. A sziilok az ,,5. melléklet a
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16/2013. (11. 28.) EMMI rendelethez” formanyomtatvany kitoltésével, és az ebben megjeldlt
igazold dokumentumok legkésébb egyidejli benyujtasaval kérhetik a normativ timogatast.

Az iskola igazgatdja a nevelbtestiilettel, az iskolaszékkel és a diakonkormanyzattal valo
egyeztetést kdvetden, januar 25-én nyilvanossagra hozza a tankonyvtamogatas rendjét.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Minden dolgozénak ¢és tanulonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi és
tlizvédelmi szabalyzatok, valamint a tlizriad6 terv utasitésait.

A tanitas elsé napjan a tliz- és balesetvédelmi oktatas minden tanuld szamara osztalyfonoki
ora keretében kotelezd. Az azon valo részvételt dokumentalni kell.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiikre vonatkozd eldirdsokat, az intézményben
el6forduld veszélyforrasokat a tilos €s elvarhaté magatartasi formakat a tanév megkezdésekor,
¢letkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Ennek tényét és tartalmat
a haladasi napléban kell dokumentalni.

Kiilonos figyelmet kell forditani ezen oktataskor:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokra

- a hazirend balesetvédelmi szabdlyaira

- a rendkiviili esemény bekdvetkeztekor (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) sziikséges teenddkre, menekiilési utvonalra, menekiilés rendjére

- a tanuloi kotelességekre a baleset megeldzésével kapcesolatban

Alkalmanként ismertetni kell mindezeket:

- tanulmanyi kirandulasok elott

- k6zhaszni munkavégzés elott

- rendkiviili események utan.

A tanév megkezdésekor (az elsd tanitasi Oran) ismertetni kell a kémia, fizika, technika,
testnevelés és a szamitastechnika foglalkozasokon eléforduld veszélyforrasokat, munka- ¢€s
egészségvédelmi eldirdsokat. Ugyanez a teendd 0j kisérlet, (j munkadarab, 0j taneszkoz
hasznalata, 1) gyakorlat megkezdése elott is.

A szamitogépeket tanuloknak csak pedagdgus feliigyelete mellett szabad hasznalni.

Tanulo elektromos eszkozt csak tanari feliigyelet mellett hasznélhat.

A neveldk a tanodrai és tandran kiviili foglalkozasokon tigyeleti beosztasuk alatt kitelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola megbizasi szerzodés keretében alkalmaz iskolaorvost és védondt. Az iskolaorvos €s
a védond hetente egy alkalommal rendel az iskoldban, tanitasi id6 alatt. Az egészségligyi
ellatassal egyiittmiikodve szervezik meg az iskolaban a kotelezd €s kérhetd véddoltasok
beadasat, illetve a kotelezd és az intézményvezetd altal kért rendkiviili szliréseket.

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében
és baleset esetén
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Ha a tanul6t baleset éri, a feliigyeletével megbizott pedagdgusnak meg kell tennie a sziikséges
intézkedéseket. Ezek:

- a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost (ment6t) kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté6 modon meg kell sziintetnie

- minden tanuléi balesetet, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iigyeletes vezetdonek és az
igazgatonak.

A feladatok ellatdsdban a baleset helyszinén jelenlévé tobbi neveldnek és dolgozonak is részt
kell vennie. A balesetet szenvedd tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa
A tanulobalesetek jelentési kotelezettségét és modjat a 20/2012 szdmu EMMI rendelet (VIIL
31.) 169. § tartalmazza.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az intézményvezetd jogosult intézkedni. Amennyiben
az intézményvezetd nincs jelen, az iskoldban jelen 1€v0 helyettes értesiti az intézményvezetot,
aki haladéktalanul az intézménybe siet. Az intézményvezetd utasitasa alapjan a helyettes
elkezdi a szilikséges intézkedéseket. Amennyiben az intézményvezetd tavolléte miatt
fizikailag képtelen belatato idon beliil az intézményben megjelenni, a helyettes jar el helyette.
A rendkiviili helyzetekre vonatkozdan az intézményvezetd a szabadsaga alatt is elérhetd kell,
hogy legyen. Amennyiben valamiért mégsem elérhetd, a helyettes sajat feleldsségi korében,
legjobb belatasa szerint jar el — lehetdleg egyeztetve a fenntartoval.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatban segitséget kell kérni a renddérségtol, a tlizoltdsagtol, a
gyermekvédelemtdl, vagy a tisztiorvosi szolgalattol.

A rendkiviili eseményrdl tajékoztatni kell a sziiloket, a tanulokat, az intézmény dolgozoit és a
fenntartot.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iddszakai és feladatai:

1) Megeldz6 iddszak: az esemény bekovetkezte eldtt

* a veszélyeztetd tényezok felkutatésa,

* tervezes,

* a veszélyek elkeriilését celzo intézkedések,

» a felkészités a veszélyek bekovetkeztekor irdnyadd magatartasi szabalyokra.
2) A veszélyhelyzet kezelésének idOszaka: az esemény bekovetkeztekor. Ennek az
iddszaknak a feladatait mindig a kialakult helyzet hatarozza meg.

F6bb vonulatai a kdvetkezékben 6sszegezhetok:

* a veszélyhelyzet észlelése, értékelése

« figyelmeztetés, tajékoztatas, riasztas

» a kialakult helyzet kovetkezményeit elharit6é kozosség létrehozasa,

* a katasztrofa és a kdvetkezmények elharitasat célzo tevékenység.

3) A helyredllitas idészaka: az esemény elharitasat kovetden

* kozmivek, épiiletek helyreallitasa

+ a korabbi tevékenység egy¢éb feltételeinek biztositasa.
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Az intézményvezetd feladatai:

» Egyiittmiikddés az illetékes katasztrofa-elharitasi szervekkel.

* Az eldre prognosztizalhato veszélyhelyzetek felmérése

» A védekezési feladatok nagysagat mérlegelve a védekezési feladatok ellatasahoz sziikséges
erdk, technikai eszk6zok felszerelések kijeldlése és biztositasa.

* A kérelharitas soran hasznalhat6 anyagi lel6helyek, eszkdzbeszerzési lehetdségek kijeldlése.
» A mentésben résztvevok ellatasanak, pihentetésének megszervezése.

* A iskola ideiglenes elhelyezésre igénybe vehetd helyiségek kijelolése.

* A sziikséges egészségiigyi ellatds megszervezése.

* A hiradas biztositéasa.

Iranyitas-vezetés:

Az iranyitas-vezetés célja, hogy az intézményben bekovetkezo veszélyhelyzet kezelése soran
a veszély elharitasi, karmentési munkalatok a leheté leghatékonyabban, szervezetten
torténjenek. Az intézményben kialakuld veszélyhelyzetekben a karelharitas és helyreéllitas
elsddleges feleldse az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az altala kijelolt személy. Az
intézményvezetd a prevencidos programban meghatarozott feladatok végrehajtdsa sordn a
veszélyhelyzettdl, illetve az adott koriilményektdl fliggden sziikség szerint eltérhet.

Minden esetben a vezetd utasitasait kell végrehajtani!

A veszélyhelyzet kezelésénél a vezetés és iranyitas érdekében a prevencids programot, €s a
hozzd kapcsolodd belsé szabalyozokat az intézményvezetd iroddjaban kell tarolni.
Veszélyhelyzet fennallasa esetén azonnali hatédllyal elé kell venni, és ennek rendelkezéseit
alkalmazni.

A veszélyhelyzet kezelésnél veszEély elharitasi naplét (eseménynapld) kell vezetni. A
naploban minden veszélyelharitassal kapcsolatos intézkedést, informaciot fel kell jegyezni. A
feljegyzésnek informéci6 dramléskor az informacidt adod nevét, beosztasat, az informaciod adas
idejét és az informdciot kell tartalmaznia. Az informaciot a vevd alairasaval kell hitelesiteni.
A vezetés dontésérdl a késziild feljegyzés tartalmazza a dontést hoz6d nevét, a dontést,
valamint azt, hogy a dontésrdl mely személyeknek kell értesiilniiik. Ez kiegésziil a dontésrdl
értesitettek nevével, melyet az értesitd személy alairasaval hitelesit. Olyan nyilvantartast kell
vezetni a veszélyhelyzet kezelésénél, a veszélyhelyzetekkel kapcsolatos hatarozatokrol,
melyek iktatdssal keriilnek nyilvantartdsba. A hatarozatok egy példanyat az irattarban meg
kell 6rizni.

A vezetéshez sziikséges anyagi készletek biztositdsat az Onkormdanyzat biztositja. Ennek
feladata veszélyhelyzet kezelésénél az irdnyitasvezetés részére sziikséges anyagi készletek
biztositasa.

Helyzetértékelés:

A kapott informéciok alapjan az intézmény vezetdje meghatdrozza a veszélyeztetettség
mértekét, felméri a veszély elharitdsahoz sziikséges erdket, eszkozoket, a védekezésben
elsddlegesen végrehajtando feladatokat, valamint a sziikség esetén értesiti a kiilsd erdket.
Ertékeli a varhaté legnagyobb veszélyeztetett teriiletet. Amennyiben az intézményt érinti,
rendelkezik az intézményben rekedtek biztonsdgba helyezésérdl, tekintettel a kozlekedés
biztonsadgara, a megkdzelithetdségre, kimenekités lehetdségére, az épiilet kiliritésének
szlikségességére, modozataira.

A veszélyhelyzet lokalizéldséara kiadand6 intézkedések:
* Gyiilekezési helyek megtervezése iskolai csoportonként.
* Nyilvantartasba vétel megszervezése.
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* Az intézmény elhagyasahoz igénybe vehetd utak kijelolése, forgalomszabalyozasi feladatok
megtervezése (rendorség feladata).

* Sziil6k értesitése.

* Az egészségiigyi biztositas megszervezése.

* Energia halozat (gaz, viz, villany) szakaszoldsanak, vagy elzarasanak végrehajtasa.

Riasztas, figyelmeztetés, tajékoztatas:

A riasztés figyelmeztetés, tdjékoztatas eszkozei:

* [skolacsengd

* Vezetékes és mobil telefonok

A veszélyhelyzet mértékétol fiiggden keriilhet sor a riasztas, figyelmeztetés, tajékoztatas
alkalmazand6 modszerére. Az intézményben tartdzkodd tanuldk és a dolgozok, valamint a
sziilok riasztasanak, tajékoztatasanak megszervezése technikailag, illetve a tajékoztatd
szOovegének részletes kidolgozésa az intézményvezetd joga €s feladata.

Azonnali veszélyhelyzet esetén az iskolacsengd haszndlata sziikséges, hasznalata mellé¢ a
veszélyhelyzet formdjar6l és a teendokrdl tdjékoztatni kell az iskola pedagdgusait. A
riaszthatok névsorat a Tiizriado terv tartalmazza.

Riasztas ¢s tajékoztatas altalanos feladatai:
* Az intézményvezetd intézkedése alapjan a sziilok tajékoztatasa.
* A t4jékoztatas megtervezése: rendje, a tajékoztatasra jogosultak megnevezése.

Hiradés:

Hiradéas célja informacid biztositasa, a veszélyhelyzet kezelése soran szilikséges hirk6zlo
rendszerek rendelkezésre 4ll6 tipusdnak felhasznalasdval. A hiradési feladatokat az igazgato-
helyettes latja el az intézményvezetd iranyitdsa mellett. A hiradads biztositdshoz sziikséges
eszk6zok jelenleg vonalas €s mobil telefonok. Ezeken kiviil veszélyhelyzet esetén igénybe
vehetd a mentdk, a renddérség illetve a Polgari Védelmi Kirendeltségen talalhaté URH radio
halézat.

A veszély elharitasi tevékenység soran az informdcido adasarol és kapasardl az
eseménynaploban feljegyzést kell késziteni. A feljegyzéseknek tartalmaznia kell a feljegyzés
idejét, az informacid tartalmat és az informaciovevo aladirasaval hitelesiti a feljegyzést.

Aldozatokkal kapcsolatos tevékenység
Katasztrofa aldozatai mindazon személyek, akik a katasztrofa kovetkeztében életiiket
vesztették, megsériiltek. A kiilonbozd katasztrofak kovetkeztében az intézményben
tartozkodok kiilonb6zé mdodon és mértékben valhatnak aldozatta. Az intézményvezetd dont a
helyzet értékelése utan ezek ellatasarol, kiilonbozo feladatok meghatarozasaval.
(elsésegélynyujtas, kimenekités, stb.).

A veszélyek kezelésére, elharitasara, az emberi €let €s az anyagi javak mentésére vonatkozo
feladatok:

« a kialakult helyzet felmérése,

* riasztasi lanc aktivizalasa,

* részletes cselekvési program fobb veszélytipusonként az emberi élet, az anyagi javak
mentésére, a felel6sok megjelolésével,

* az éplilet kiiiritése,

* intézkedés a mentést végzok biztonsaga érdekében,

+ az ¢épliletbiztonsaggal kapcsolatos intézkedések (tlizvizsgélat, értékek szambavétele,
karfelmérés),

» a kommunikacios feltételek kialakitasa (beliil, kiviil).
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Kitelepités, kimenekités, elhelyezés:

Az intézményvezetd rendeli el az intézmény teljes vagy részleges kitelepitését. A kitelepitést
irasban kell elrendelni, az elrendeld dontést irattarban meg kell Orizni. A legvaldszinilibb
veszélyhelyzeteket, a teriilet kitelepitéséhez felhasznalhato eszkozoket, befogado helyeket, a
kitelepités utvonalait a Tlzriad6 terv tartalmazza. Az érintett teriileten biztositani kell a
visszamarado anyagi javak megovasat.

A mentési folyamat nyomon kovetéséhez vezetni kell iskolai csoportonként a kimenekitettek
nevét, kitelepités helyét. A befogadd intézményeknek a befogadottak szamardl kell
nyilvantartast vezetniiik. Az épiilet kiiiritési tervét a Tlizriado terv tartalmazza.

A kitelepitéshez, kimenekitéshez ¢és elhelyezéshez sziikséges anyagi készletek,
szallitbeszkozok biztositas lehetdségét az Onkorményzat gondnoksiga biztositja. A nem
onkormanyzati tulajdonban 1évé eszkozok igénybevételét a polgarmester hatarozattal rendeli
el.

Normal élet visszaallitasanak altalanos feladatai:

» Karfelmérési, karrendezési feladatok megszervezése, karfelmérés, a karok jelzése az
onkormanyzat felé.

Végrehajto: Intézményvezetd

» Ideiglenes helyreallitasi munkdk tervezése.

Végrehajto: Igazgatohelyettes

* A kisebb karok elharitasa, eseménynaplo vezetése.

Végrehajto: Gondnok, gazdasagi vezetd

» Mentesités-fertdtlenités végrehajtasa.

Végrehajto: Gondnok, tanarok

» Kézmiivek beiizemelése.

Végrehajt6: Kozmiiszolgaltatok

* Az intézmény miikodési feltételeinek megteremtése.

Végrehajto: telepiilési karfelszamold munkacsoportok, kozremiikodo intézményvezetd
* Vallalkoz6 szakemberekkel targyalés.

Végrehajto: Intézményvezetd

» Anyagszamlak gytijtése.

Végrehajto: Gazdasagi vezetd

* A pénzeszkozok visszaigénylése.

Végrehajto: Gazdasagi vezetd

* A fokozott balesetvédelmi intézkedések bevezetése.

Végrehajt6: Munkavédelmi megbizott

* A helyreallitott épiiletrészt az Onkorméanyzat miiszaki osztidlyanak atvétele utan lehet
birtokba venni.

Végrehajtod: Intézményvezetd

Epiilettiiz és robbanas

Az ¢épiilettiizek bekovetkezhetnek robbands, gondatlansdg, szandékos gyljtogatds, a
technologiai szabdlyok figyelmen kiviil hagyasa, stb. folytan. A tiz égési sériiléseket,
fulladésos halalt is okozhat.

A tlizoltés ,,hazi” modjai:

* Letakaras, eltaposas,

* Vizspriccelés, vizontés,

* Csapkodas,

* Oltas kézi tlizolto késziilékkel,
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* Homok raszorasa,

Teendok, felelosok:

Riasztas

a) A tiiz érzékelése utan elektromos csengén keresztiil a tiiz jelzése. Aramkimaradas esetén a
gyakorlati képzés sordn megismertetett eszkozzel torténd tlizjelzés (hagyomanyos csengo,
vasdarab).

Felel6s: az intézményvezetd altal kijeldlt felelos pedagogus

b) MentSk - 104 Rendérség - 107  Tiizoltosag - 105  Altalanos - 112

Pontos helyszin, cim megadésa

Felelos: Igazgatohelyettes

Kimenekités, mentés

* A riasztassal egy idoben meg kell kezdeni a tanulok és dolgozdok kimenekitését az épiiletbdl
Felel6s: Tanarok

Sorrend, Utvonal:

» A gyakorlati képzésen begyakorolt médon (,,a legkdzelebbi kijarat” elvét modosithatja a
tlizfészek elhelyezkedése)

« Kiilon figyelem: a betegek €s a mozgaskorlatozottak kimenekitésének, mentésének segitése.
 Higgadt, nyugodt magatartds tanusitasa, a panik hangulat megel6zése, de ugyanakkor gyors
cselekvés sziikséges. Bennrekedt csoportoknal: ajtorés eltomése ruhaval, jelzés az ablakbdl, a
tanulok megnyugtatasa.

Felel6s: Koordinator

* Mentés: A tlizoltok megérkezéséig csak akkor, ha onmagunkat nem veszélyeztetjiik!
 Elsdsegélynyujtas: Sériilt, beteg személyek felkutatdsa, Osszegyljtése, elkiilonitett helyen
torténd elhelyezése.

Ellatasa: nyugalomba helyezésiik, steril takarok, kotszerek, arcmaszkok hasznélata a menték
megérkezéséig.

* F4jdalomesillapitoé gyogyszerek hasznalata.

Felelds: egészségiigyi alkalmazott, tandrok

Tovébbi intézkedések:

» A kimenekitett tanulok 1étszamanak, névsoranak ellenorzése.

* A tanuldok atmeneti biztonsagos elhelyezése mas intézményben.

* Ideiglenes ellatas megszervezése: élelem, takard biztositasa.

Felelds: Tanarok

* Mentesités: Az épiilet aramtalanitsa, a tizhdromsz0g megtorése.

Felel6s: Gondnok

* Kapcsolattartas: Intézményen kiviil (szlilok, sajtod tajékoztatdja) intézményen beliil
Felelds: Intézményvezetd

Egyéb kérdések

A kereset-kiegészités feltételei

Az alapilletmények kiegészitésére a Nkt. 8. szamu melléklete, a 326/2013. (VIIIL. 30) Korm.
rend., illetve a munkaszerzddésben rogzitettek az iranyadok.

Az elektronikus uton eldoallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
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papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaftérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datumat,
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett nyomtatvanyokat az iktatdsnak megfeleléen, az
iktatott dokumentumok kozott kell tarolni. Az elektronikus dokumentumokat az intézmény
igazgatojanak, az iskolatitkar és a gazdasagi vezetd altal kozdsen hasznalhato szerveren kell
tarolni.

A tanul6 dijazasara vonatkozd szabalyok meghatarozasa, ha a tanulé altal — a tanuléi
jogviszonnyal osszefiiggésben — eléallitott dolog értékesitésébol a nevelési-oktatasi
intézmény bevételre tesz szert.

A tanulok altal eldallitott dolog alapvetéen a tanuld tulajdonat képezi akkor is, ha azt az
intézmény eszkozeinek segitségével allitotta eld. A tanulé az Aaltala készitett targyat
felajanlhatja a sziild szervezet és a nevelGtestiilet altal k6zosen szervezett vasar szamara.
Ebben az esetben a kiilon dijazésrol lemond. A felajanlasrél irdsbeli megegyezés nem
sziiletik, az intézmény pedagodgusainak feleldsségébe tartozik, hogy csak a tanuld Aaltal
felajanlott targyak kertiiljenek értékesitésre.

Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggo olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozo dokumentumban
nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Egyes informatikai eszk6zoknek a pedagogusok részére torténo rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény tulajdondban 1évo, illetve a fenntartd tulajdonat képezd, és az intézmény
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzoket elsésorban az intézményen beliil, oktatasi,
vagy az oktatéasra vald felkésziilési célbol hasznélhatja a pedagogus.

A hordozhato informatikai eszk6zok intézményen beliili kiadasat az intézményvezetd, az
iskolatitkar és a gazdasagi vezetd aldirdsaval, illetve az igénybe vevd pedagogus aldirasaval
igazolja az erre alkalmazott nyomtatvanyon.

Az intézmény pedagdgusainak lehetdsége van a hordozhatd, vagy az iskolaban hasznélaton
kiviil levd asztali szamitogépek, billentylizet, monitor otthoni hasznalatba vételére is,
meghatarozott idére.

Otthoni hasznalatra csak az intézményvezetd engedélyével, a gazdasagi ligyintéz6 altal alairt,
kiilon erre a célra létrehozott nyomtatvanyon torténd atvétellel lehet. Az igénybe vett
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informatikai eszk6zért a visszavételig az informatikai eszkéz aranak 100%-val, teljes
egészében az igénybe vevO pedagdgus felel. Az igénybevétel ideje alatt bekovetkezett
allapotromlasrol az igénybevevonek azonnal tajékoztatnia kell az intézmény vezetdjét.
Amennyiben az eszkdz megrongaldsa a nem rendeltetés szerli, vagy gondatlan hasznalatbol
ered, az igénybe vevo pedagogus koteles az eszkdz javitasat, vagy potlasat megtériteni, illetve
tudomasul veszi, hogy az jovedelmébdl levonhato.

A pedagogus altal készitett eszk6zok tanorai bevitelének szabalyozasa

A pedagogus a tanordkra olyan — sajat maga altal készitett — eszkdz vihet be, mely
esztétikailag és modszertanilag kifogastalan. Amennyiben a taneszkozt, vagy szemléltetd
eszkozt az intézményben, az intézmény eszkozeinek felhasznalasaval készitette, az eszkdz az
intézmény tulajdonat képezi.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e A pedagdgiai program, a hdzirend ¢€s a szervezeti és mitkodési szabalyzat, valamit az éves
Munkaterv hozzéaférhetd az iskola honlapjan

e A pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamit az éves
Munkaterv hozzaférhetd az iskola auldjaban elhelyezett kozponti terminal szamitdgépen,
mely barki altal hozzaférhet6. Az intézményi dokumentumok elérési lehetoségére tabla
hivja fel a figyelmet.

e Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a pedagogiai
programrol tajékoztatd személyek az intézményvezeto-helyettesek.

e A hazirend érdemi valtozasakor a tanulo6t €s a sziilot az osztalyfonok értesiti.

e A megeléz6 tanév végén azokrol a tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk0zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
nevel6 ¢és oktatd munkdhoz sziikség lesz, tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd
tankonyvekrol, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, az osztalyfonokok legkésdbb a
tanévzaro napjan irasban tajékoztatjak a sziiloket.
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Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2013, év dprilis hé 3. napjan a neveldtestiilet dltali elfogadasival Kp hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feltilvizsgalt szervezeti és mikidési szabalyzat hatdlybalépésével
covidejticg érvényét veszti a 2010, év december ho 12.napjan készitett (eldzd) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZNSZ feltlvizsgalatdra sor kerlll jogszabalyi eloirds alapjdn, illetve jogszabalyviltozas
cieten. vagy  ha  modositdsit  kezdeményezi az  intézmény nevelOtestillete, a
didknkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék. ovodaszék,
kollégiumi szék, ennek hidnydban a szilléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi  eljardsa
megegyezik megalkotdsdnak szabalyaival.

Keli: Budapest, 2013. év dprilis hénap 3. nap
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3. Az intézményben mikidé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikadési szabalyzatot az intézmény diakdnkormdnyzata 257 38y .. oncins .
hé .49, napjdn tartott iilésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tandsitom. hogy a
diaktnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a jogszabélyban
meghatdrozott figyekben gyakorolta. A tanuldk tankdnyviamogatisanak megallapitisa, az
iskolai tankinyvellatdis megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésénck helyi rendje
vonatkozasaban a didkdnkormanyzat egyetértési jogkdrt gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért,

Kelt: .%«A&,xs,:ﬁ .......... 20A3ey LY. honap € Pnap
HreReav, Kahaad

diakdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkodési szabdlyzatot a szildi szervezet (kozdsség) S5 év ngiscn.. ho
(.. napjan tartott filésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a sziiloi szervezet
véleményezési jogdt jelen SZMSZ feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozot
ligyekben gyakorolta. A tanulok tankényvidmogatdsinak megéllapitasa. az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének  helyi rendje
vonatkozasaban a sziiloi szervezet egyetériési jogkort gyakorolt. nevezett rendelkezésekkel
cgyetert.

Kelt: Xmﬂt\u&l ...... ey ... CUA.... hénap € Snap

3 wzﬁf.:a.z.z,{&:ﬁ .......

sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti €s mikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestitlete 2013, év aprilis. hé 3.
napjan tartott értekezletén elfogadta,

...Lg.Cks.....;%.‘.Qfé&. ...........

hitelesitd neveldtestileti tag
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4. Fenntartéi és mikédtetoi nyilatkozat
Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a nemzeti kéznevelésrdl 2616 2011, évi CXC.

tirvény 25, § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora bbletkdtelezettséget telepitd
rendetkezések nincsenek.

Alairdsommal tanisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetént, azokat jovahagyia,

Kelt: .:&*Ada{.‘i;{.lf.‘.........., Aaidév..... €4t honap b nap

fenntarto képviseldie | z
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Jegyzokonyv Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalataré]
2014, augusztus 28,
A neveldtestillet az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat feltilvizsgalta,

Maddositasra keritlt:
o |1 Szervezeti felépités
o Vezetok, vezeldség alfcjezet
o Vezetdk kizotti feladatmegosztis — alfcjozct
¢ IV, A mikddés rendje
o Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, iddkeretei
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Jelenléti iv

2014, angusztus 28,

6

7

9.
10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
20.

21.

Név

. Aratd Tamds

. Asbothné Kriston Viktoria

Baksa Marta Bea

. Borkané Pélinkds Szitvia

. Farkas Zoltan

Kanyd Viktor

Kelemen lidika

. Keszthelyi Zoltan

Komenczi judit

Kornis Andrea

Mez@siné Barabds Orsolya
Molnar Rita

Réna Katalin

Simen Judit

Sum Béla

Szabd Borbéla Teréz
Szegediné Paszterndk Teréz
Szildgyi Eva

Téth Andrea Dominika
Toth Néra Edit

Téth Zsuzsanna

Ungér Agnes

—i-A., . Aldirds
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