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2 BEVEZETO

A pedagégiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatdé munka
eredményes megvalosulasat segité iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgalja a Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az iskolai Hazirend.

Iskolank nyolc évfolyamos altalanos iskola. Minden évfolyamon kiemelt feladat az altalanos
miveltséget megalapozd nevelés €s oktatas.

Célunk a tanulok felkészitése a kozépfoka oktatds megkezdésére, az egészséges életvitelre, a
tarsadalomba valo beilleszkedésre, valamint sokoldalu, a modern technikara, a mivészetekre is
fogékony fiatalok nevelése.

3 A KOZOKTATASI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATARA VONATKOZO ALTALANOS
RENDELEKEZESEK

3.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

e Az Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az a helyi dokumentum,
amely kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusanak (1) bekezdése,
és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet el6irasai eldirasainak figyelembevételével
meghatdrozza egy adott intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso
rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitisokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

o Az SZMSZ-t az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet — a térvény
altal eldirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget téve — fogadja el.

Az SZMSZ-t elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezi:

a NevelOtestiilet

a Sziiléi Munkako6zosség

az iskolai Diakonkormanyzat,

az iskola Fenntartoja.

e Az Szervezeti és milkodési szabdlyzat és az egyéb intézményi belsd szabalyzatok,
igazgatol utasitasok eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo személyre
nézve kotelezoek.

[

3.2 Az SZMSZ-t meghatarozé magasabb jogszabalyok:

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

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

A kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

2011. évi CXII. torvény Az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéséral
és alkalmazasarol

A munka uj torvénykonyve 2012. évi 1. tv., az ezt moddositod, illetve a torvények
hasznalatarol rendelkez6 2012. évi LXXXVI. Torvény

YV VVV VVYVY
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3.3

3.4

» 229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

» 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

» A koznevelési feladatot ellaté egyes dnkorményzati fenntartast intézmények allami
fenntartasba vételérél szolo 2012. évi CLXXXVIIIL. Torvény

» 22/2013. (111. 22.) EMMI rendelet Az egyes koznevelési targya miniszteri
rendeletek médositasarol

» 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrol

» 2003. évi CXXV torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

(valamint a fenti torvények és rendeletek modositasai)

A szervezeti és miukodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ, megismerése €s betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara
és dolgozdjara nézve kotelezo érvényii.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak
is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, leadott hataskor esetén illetékes
helyettese hozhat intézkedést;

o a tanuloval szemben — kotelezettségszegés esetén — fegyelmezd intézkedés,
illetéleg fegyelmi biintetés hozhato;

o a szilét vagy mas nem az iskoldban dolgozo, tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, adott esetben fel kell
szoOlitania annak megtartasara, s ha ez nem vezet eredményre — tovabbi
intézkedésért — értesiteni kell az iskola igazgatdjat.

Az SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re
sz0l. Egyben hatalyat veszti az intézmény el6z06 szervezeti és miikodési szabalyzata.

A dokumentum feliilvizsgélatanak esedékessége aktudlis torvényi szabalyozas szerint
torténik.

Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, a sziilok, a munkavallalok és mas érdekl6dék megtekinthetik
az igazgatoi irodaban, a tanari szobaban, a konyvtarban, a titkarsagon tovabba kozzé kell tenni
az intézmény honlapjan.

4 AZISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

4.1

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

Szakmai alapdokumentum (Alapité okirat)
Pedagbgiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend
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e Eves munkaterv

e Igazgatéi utasitasok
e Tantargyfelosztas

e Orarend

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum a fenntart6 nyilatkozata (hatdrozata) az adott nevelési €s oktatasi
intézmény létrehozédsarol, miikodtetésérél. A fenntarté ebben meghatdrozza a kozoktatasi
intézmény tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont altal 2017. szeptember 11. napjan kiadott szakmai
alapdokumentum:



KLIKO035112001/

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

OM azonosito: 035112

Szabadsag Sugiriti Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma
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A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal. figyelemmel a nevelési-oktatasi
intézmények makodésérol és a  koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI  rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:
2.1.1. telephelye:
2.1.2. telephelye:
2.1.3. telephelye:
3. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye
3.1. Alapitd szerv neve:
3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja:
3.3. Alapitd székhelye::
3.4. Fenntarto neve:
3.5. Fenntarto székhelye:
4. Tipusa: altalanos iskola
035112

5. OM azonosito:

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 1171 Budapest, Szabadsdg sugdriit 32.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

Szabadsag Sugarati Altalanos Iskola

1171 Budapest, Szabadsag sugarat 32.

1171 Budapest, Szabadsag sugarat 34-36.

1171 Budapest, Anna utca 26.

1171 Budapest, Nyitany utca 28.

Emberi Eroforrasok Minisztériuma
emberi eroforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

1106 Budapest, Keresztari @it 7-9.

6.1.1.1. nappali rendszer (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 239 £o)

6.1.1.2. alsé tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. I évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a 6bbi gyermekkel. tanuloval egyiitt nevelheto,

oktathatod sajatos nevelési igénya gyermekek, tanulok

nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheto maximalis tanuléi 1étszam: 20 (6)

6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkozi

tanuloszoba




6.1.3. iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
egyeb modon
kiilon épiiletben, mint funkcionalis egységben
6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott Gszasoktatas modja:
egyiittmakodésben, megallapodas alapjan
6.1.0. 2 skota maximaisan totvahet? tanuies tszsma. 41412
6.2. 1171 Budapest, Szabadsdg sugdriit 34-36.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatéas
6.2.1.1. nappali rendszeri (felvehetdo maximlis tanuloi 1étszam: 103 {6)
6.2.1.2.  also tagozat, felso tagozat
6.2.1.3. | évfolyamtol 8 évfolyamig
6.2.1.4. a 6bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto, oktathatdo sajatos nevelési igényi gyermekek. tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 8 f0)

6.2.2. egycb foglalkozasok:
napkozi
tanulészoba

6.2.3. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem
6.2.4. a testnevelésorak keretében megvalositott Gszasoktatas modja:
egylittmikodésben, megéllapodas alapjan
6.3. 1171 Budapest, Anna utca 26.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 72 £6)
6.3.1.2. also tagozat
6.3.1.3. I évfolyamtol 4 évfolyamig
6.3.1.4. a 0bbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénya gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 5 £6)

napkozi

6.3.3. mindennapos testnevelés biztositdsianak modja:
egyéb modon
tornaszoba

6.3.4. a testnevelésordk keretében megvalositott Gszasoktatas modja:



egyiittmakdodésben, megallapodas alapjan
6.4. 1171 Budapest, Nyitiny utca 28.
6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.4.1.1. nappali rendszera

6.4.1.2.  also tagozat, felso tagozat

6.4.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.4.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,  oktathatd sajtos nevelési igényG gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési

zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
6.4.1.5. technika terem

6.4.2. funkcionalis egység
6.4.2.1. koznevelési feladat ellatasahoz kozvetleniil kapcsolodo funkcionalis egység jellege:
6.4.2.2. Az épiilet egy helyisége idoszakosan technika teremként funkcional. Az udvart napkdzis jatszoudvarként
hasznéljak.

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 1171 Budapest, Szabadsdg sugdriit 32.

7.1.1. Helyrajzi szama: 127281

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1120,95 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeloi jog

7.2. 1171 Budapest, Szabadsdg sugdriit 34-36.

7.2.1. Helyrajzi szama: 127764

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 969,19 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeloi jog

7.3. 1171 Budapest, Anna utca 26.

7.3.1. Helyrajzi szama: 127760

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 220,01 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.3.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeloi jog

7.4. 1171 Budapest, Nvitdny utca 28.

7.4.1. Helyrajzi szama:

7.4.2. Hasznos alapteriilete: nm
7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeloi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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4.1.2 A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény vezetojének megbizasi rendje:

Megbizo: Klebesberg Intézményfenntarto Koézpont

A megbizas idétartama: hatarozott idejti

A megbizas modja: nyilvanos palyazat kiirdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: igazgatod

Foglalkoztatasi jogviszonyok az intézménynél: Kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan

4.1.2.1 Az intézmeény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

> 65#\G SZI\' \

SZABADSAG SUGARUTI /GTPNOS 75775\
ALTALANOS ISKOLA «‘33:“ P A
1171 Bp. XVil., Szabadsag sugdrit 32, < Fr ST
LA | f
. T /
A 870 A8 gosultak a
bé ¢ ,.:) ‘.‘%‘

e Iskolatitkar
e (Gazdasagi felelds

4.1.2.2 Az intézmény hivatalos logoja:

SZABADSAG SUGARUTI ALTALANOS ISKOLA

1171. Budapest, Szabadsag sugarat 32.
& ./Fax: 258-27-51
E-mail: sugariskola@gmail.com

SUCAR SU_,I www.sugarsuli.hu

4.1.3 A pedagdgial program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a K&znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloésagot.
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A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktato
munka szakmai alapjait. A Koznevelési torvény biztositja az intézmény szakmai onallosagat,
¢s iranymutatast ad az intézmény pedagdgiai és foglalkozasi programjarol.

1) Az iskolai pedagégiai program meghatarozza:

a) az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamaiban tanitott
tantargyakat, a kotelezo ¢és valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok éraszamait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeit,

€) az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit,

d) az iskola magasabb évfolyamaba vald belépés feltételeit

e) az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait ¢s kovetelményeit,
- a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat,

f) a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segito tevékenységeket,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggdé pedagogiai tevékenységet, tovabba a
tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot.

h) szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevekénységet.

1) Személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

J) Kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok.

2) A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, az iskolaszék véleménye
figyelembevételével, és a fenntartd jovahagyédsaval valik érvényessé. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni, azt a sziilokkel meg kell ismertetni. Az érdeklédo
szllok a konyvtarban taldlhatd példanyt megtekinthetik. A pedagogusok és intézményi
munkatarsak a kézi-konyvtarban elhelyezett példanyt olvashatjak.

4.1.4 A hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a koznevelési torvényben, tovabba a
jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok gyakorldsanak ¢és — a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtdsanak maodjat, tovabba
az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

A tanulok iskolai bent-tartozkodésat szabalyoz6 dokumentum, mely a térvénynek
¢s a hely1 sajatossdgoknak megfeleléen szabalyozza az iskola belsd é¢letét, valamint
rogziti a tanulok jogait és kotelességeit.

4.1.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje (tanitas nélkiili munkanapok, tanév nyito-zard
napok, stb.) a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasahoz be kell szerezni a legitimacios
véleményeket.
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1) Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve a felel6sok megjelolésével.

2) Az éves nevel-oktatd munka végrehajtasa a nevel6testiilet éves munkaterve alapjan
folyik.

3) Az éves munkatervet az igazgatd késziti el, és azt a nevelGtestiilet fogadja el.

4) Az éves munkaterv tartalmazza a helyzetelemzésen kiviil a kiemelt nevelési és oktatasi
feladatokat, a tanév rendjét, a vezetdi értekezleteket, az éves vezetdi feladatokat, az
ellendrzési tervet, és kiegésziil a munkakdzosségek éves munkatervével.

5) A munkatervben a feladatok idépontok (vagy hataridok) és felel6sok megjel6lésével
részletesen, havi bontdsban tartalmazza a testiilet egész tanévre sz616 feladatat.

6) Az éves munkaterv konkrét végrehajtasa a havi munkaterven keresztiil valésul meg. A
havi munkatervet az iskolavezetés a havi munkak6zdsség-vezetdi értekezleten egyezteti,
hagyja jova, egyben ezen az értekezleten a munkakozdsség-vezetok beszamolnak az
el6z6 honap feladatainak végrehajtasarol.

4.1.6 Igazgatdi utasitasok

Minden olyan irasba foglalt rendelkezés, amely a miikodéssel kapcsolatos konkrét eljarasra,
feladatra vonatkozik

4.1.7 Tantargvyfelosztas

Az iskola, éves gazdalkodasanak, munkatervének és az 6rarendnek az alapjat képez0, a térvényi
eléirasoknak, az intézmény helyi adottsagainak ¢és a pedagdgiai program Oratervének
megfeleléen elkészitett pénziigyi dokumentum, a pedagogusok tantargyi feladatainak tanévre
sz016 elosztasa.

A Tantargyfelosztas eldzetes tervezetét a megel6z6 tanév majus 30-ig kell elkésziteni.

A végleges tantargyfelosztast augusztus 31, illetve januar 31-ig késziti el az igazgatd az
igazgatohelyettesek véleményének meghallgatasaval, majd az elkészitést kovetd honap 15-ig
az igazgat6 megkiildi a fenntartonak.

A tantargyfelosztds megvaltoztatasa az igazgatd hataskore. A valtozas adatait a valtoztatdst
kovetden 8 napon beliil az intézmény megkiildi a fenntartonak.

4.1.8 Orarend

A tantargyfelosztasnak megfelelden, a tanorak heti, vagy ciklusosan elrendelt éves rendje.

Az Orarend a tantargyfelosztas végrehajtasara késziil. Az orarendet az igazgaté éltal kijeldlt
személy késziti el, s az igazgatd hagyja jova.

Az Orarendet a torvény elSirasainak betartasaval pedagogiai, valamint a helyettesitési
szempontok figyelembe vételével kell Osszedllitani, a pedagdégusok igényeinek
meghallgatasaval.

Az orarend Osszeallitasanal figyelembe kell venni, hogy az iskola telephelyeinek minden
tanul6ja hasznalhassa a k6zos helyiségeket és eszkozoket.

Az Nkt. 23. fejezet 35. § (1) bekezdése szerint, az 4llami altaldnos iskoldban az etika ora vagy
az e helyett valaszthato, az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkolcstan ora a kotelezd
tanorai foglalkozésok része. Ennek megszervezését a torvény (2), (3), (4) bekezdése
szabalyozza.

Az Orarenden jovahagyas utdn csak az igazgatd engedélyével lehet véltoztatni.
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4.1.9 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

4.1.9.1 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje
1) Az els6 évfolyamon hasznalatos szoveges értékelés elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelend6. Az adatok tarolasa, az iskola duplikalt szerverén torténik.
2) A tanév végén a szoveges értékeld program altal generalt anyakonyvbdl papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

o

4.1.9.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

a) Az intézmény, az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

b) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulai lista.

c) Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

d) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezetd 4altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.1.10 Az intézmény egyvéb mukodést meghatarozd dokumentumai

2) A kozalkalmazotti szabalyzat kétoldali megallapodasokat tartalmaz, amelyeket a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szerz6dd felek irnak ala.

3) Intézmény iigyintézési dokumentumai munkaiigyi dokumentumok, a gazdalkodasi
folyamatot szabalyozd dokumentumok, védelmi jellegli szabdlyzatok és igazgatoi
utasitasok, melyeket az intézményvezetd sajat hatdskorben rendel el.

5 AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

5.1 Az intézmény mukodésének rendje

5.1.1 Altaldnosan:

1) Az iskola szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig tart nyitva. Szombaton és vasarnap az
iskola igazgatdjaval torténd elozetes egyeztetés alapjan az iskola nyitva tarthato.
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2.) ) Aziskolaban a tanitas délel6tti miiszakban folyik.

3.) Aziskolareggel 6% o6ratol 7 6raig pedagogus altal vezetett feliigyeletet tart a tanulok
részére.

4) Az iskolai tanulok részére az étkezést 129 és 14% 6ra kozott kell lebonyolitani.

5.) A munkakezdés l1épcsSzetes formaban valosul meg, reggel 7% 6ratol, majd a tanorak
¢s sziinetek rendje szerint folyik.

6.) A tanitasi orak és a sziinetek rendjét a Hazirend tartalmazza. Az iskolaban folyd
oktatd-neveld munkat az éves munkaterv, a tantargyfelosztas €s az 6rarend alapjan kell
megszervezni és lebonyolitani.

7.) A szorgalmi id6 ecl6készitése augusztus 15-t61 augusztus 31-ig tartd idészakban
torténik. Ebben az iddszakban kell megszervezni a javitovizsgat. A nyari sziinetben a
tanulok tigyeinek intézése a fenntarto altal meghatarozott napokon és idoben (altalaban
szerdanként) tigyeletet kell tartani.

8.) A szorgalmi idén kiviili idészakban igény szerint - az igazgato elézetes engedélyének
beszerzésével - az arra kijeldlt teriileten és elore meghatarozott idépontokon beliil van
lehetdség az iskolaban tartézkodasra;

9.) A tanitasi sziinetekben igény szerint - az igazgato eldzetes engedélyének beszerzésével
- az arra kijelolt terlileten és eldre meghatarozott idépontokban van lehetoség az
intézményben valo tartézkodasra.

10.) Az épiiltet(ek)ben a nyitvatartasi idon kiviil az igazgatd elézetes engedélyével lehet
tartozkodni, amennyiben az épiilet 6rzése biztositott.

11.) Tz esetén a tiizvédelmi szabalyzat és a tlizriadd terv utasitasai szerint kell eljarni.
12.) Bombariado esetén a bombariadoval kapcsolatos terv utasitasai szerint kell eljarni.

5.1.2 A kozalkalmazottak munkarendje

1. A kozoktatasban alkalmazottak korét az alkalmazési feltételeket €s a munkavégzés
egyes szabalyait a kdznevelési torvény rogziti.

2. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzését a tantargyfelosztas, az orarend, a
munkakori leiras és az éves munkaterv tartalmazza, Osszhangban a munka
torvénykonyve, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény eldirasaival.

5.1.3 Az igazgatd és helyettesei munkarendje:

Az igazgato és helyettesei kotetlen munkaidében dolgoznak. Benntartézkodasuk rendjét
a Koznevelési Torvény alapjan ugy kell megszervezni, hogy reggel 6* oratol délutan 17% 6raig
— amig az iskoldban tanul6 tartozkodik (kivéve a kiilsd szervezd altal megtartott foglalkozasok
és rendezvények) — legaldbb egy vezetd az intézményben tartdézkodjon. Az Aaltalanos
benntartézkodasi rend ez alapjan:
e 06% oratol 14%: szervezesi igazgatohelyettes
o 9% 6ratol 17% oraig: altaldnos igazgatohelyettes
Akadalyoztatas esetén — egyedi helyettesitési megbizassal — megbizhaté munkak6zosség-
vezetd, pedagogus is a vezetdi ligyelet ellatasaval.

5.1.4 A pedagdgusok munkarendje

a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.
b) Akoznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti
teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezé orakbél (mértéke a torvényben rogzitettek
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d)

f)

9)

5.1.5

5.1.6

1.

2.

szerint), valamint a neveld, ill. az oktaté munkaval, a tanulokkal és a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgatd, a helyettesités rendjét az altalanos
igazgatohelyettes, az tigyelet rendjét pedig a szervezési igazgatdhelyettes allapitja meg
az intézmény orarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. (lehetdség szerint
szaktanari helyettesités biztositasaval). Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelvek
betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy az altalanos igazgatohelyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles foglalkozasi anyagait
hianyzasanak kezdetekor az altalanos igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladést.

Tavolmaradasra egyéb esetben, az igazgatotdl kérhet engedélyt, legalabb az
esedékesség eldtt 1 nappal. Ugyanez a szabaly vonatkozik a tanmenettdl eltéré ora
megtartasara, a tanorak esetleges elcserélésre. E kérések engedélyezését az igazgatd az
igazgatohelyettesekre atruhazhatja.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd odraszdmon feliili - neveld-oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast az igazgatdé adja az
igazgatohelyettesek  (adott esetben a munkak6zosség-vezetdk) javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus kérésére a gyermek utian jaroé potszabadsag kiadasat az igazgatod
engedélyezi.

A nevelO-oktatd munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak
munkarendije

. Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti

jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
igazgato allapitja meg.

Munkakori leirasaikat a munkaltatoi jogkor gyakorloja késziti el.

A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével az altalanos
igazgatOhelyettes—tesz  javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara, és a kozalkalmazottak szabadsdganak kiadasara.

. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje a munkakori

leirasokban keriil szabalyozésra.

A tanuldok munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanul6 sajat
maga, masodsorban a pedagdgusok €s az iigyeletre beosztott tanulok iigyelnek. Az
tigyeleti rend megszervezése a szervezési igazgatohelyettes feladata. A hazirendet — az
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igazgatd eldterjesztésére — a nevel6testiilet fogadja el, a tdrvényben meghatarozott
személyek egyetértésével.

5.1.7 Napkozis, illetoleg tanuloszobai foglakozasokra vald felvétel iranti

kérelmek elbirdlasanak elvel

A délutani foglalkozasokat — a kdznevelési torvény szerint — az igényeknek megfelelden kell
megszervezni.

5.1.8 A tankoOnyvellatas rendje

1. 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol alapjan, a

KELLO altal kiirt hataridék figyelembe vételével, a KELLO a tankonyvfeleldssel —
egy tanévre sz0l6 — szerzddést kot. A tankonyvfelelds személyérdl az iskola igazgatoja,
az iskolavezetés véleményét kikérve dont. A tankonyvfelelds a tankonyvellatas
feladatair6l kiilon iitemezést végez.

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat alapjan intézmény minden tanuldja ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.

5.1.9 A tovabbképzés rendje

1.

N

B

Az iskola a NAT igényeit, helyi tantervét, személyi feltételeit, gazdasagi lehetdségeit
figyelembe véve azon tovabbképzéseket tdmogatja, amelyik a torvényi eldirdsok
kovetkeztében a feladatellatdsahoz sziikséges. A tamogatashoz szempont még a 7
évenkénti tovabbképzési kotelezettség eldirdsa, valamint az Nemzeti Erdforras
Minisztérium, Oktatasi Hivatal aktudlisan megjelend (az akkreditalt tovabbképzéseket
tartalmazo) tanfolyami listai.

A tovabbképzési igényt irasban kell benyujtani az igazgatonak.

A tovabbképzést anyagilag - az iskola forrasait figyelembe véve - a torvényi
eléirasoknak megfelelden timogatja.

A tovabbképzésben részt vevo pedagogussal az iskola tanulmanyi szerzddést kothet.
Az 1 éves és az 5 éves tovabbképzési tervet az iskolavezetés az augusztusi tanévnyito
értekezleten ismerteti.

5.1.10A tanév helyi rendje

1)

2)
3)

A tanév (ha a miniszter masképp nem rendelkezik) szeptember 1-jétdl a kovetkezo év

augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és tanévzard

tinnepéllyel fejezddik be. Ha a neveld-oktaté munkaban keletkezett lemaradast az utolsé

napig nem sikeriilt potolni, az iskola igazgatoja - a fenntarto, a tanuldk és a sziilok

egyidejli értesitésével - a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.

A tanévben kiadand¢ sziinetek iddtartamat a Nkt. szabalyozza.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves

munkatervben. Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten a neveldtestiilet az

alabbiakrol dont:

a) a nevel6-oktatd munka tartalmarol (a pedagodgiai program modositasanak
kezdeményezésérdl, az uj tanév feladatairol)

b) az iskolai szinti rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol

C) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarol

d) atanév tanoran kiviili foglalkozasairdl (szakkorok, tanfolyamok)

e) az éves munkaterv jovahagyasarol
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4)

5)

6)

7)

8)

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait, (hazirend, tliz-és balesetvédelmi
eldirasok, stb.) az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé
szlloi értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény hazirend-kivonatat, a tlizrendészeti
¢és balesetvédelmi szabalyzat kivonatat, valamint az orarendet ki kell fliggeszteni az
osztalytermekben, illetve az épiilet folyosoin, jol lathato helyen.

A tanitasi orak latogatasat a pedagdgusok az igazgatohelyettesekkel egyeztetik, minden
mas személy csak igazgatdi engedéllyel latogathat. A kdotelezO orvosi vizsgalat az
igazgato altal elére engedélyezett idépontban és modon térténhet. Ugyelni kell arra, hogy
a latogatasok, illetve az orvosi vizsgalatok a tanitast ne zavarjak.

A tanorak zavartalansaganak biztositasa érdekében pedagogust csak rendkiviili esetben,
az igazgato engedélyével lehet az orardl kihivni, egyben gondoskodni kell a tanulok
feltigyeletérol.

Bemutatd ordk, nyilt napok tanitdsanak rendjét, idejét - a munkakozdsség-vezetdk
javaslatai alapjan - a munkaterv rogziti.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre) vald
megfelelo felkészitést és felkésziilést ugy kell szervezni, hogy a pedagdgus €s a tanulo
szamara — a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen. Az
intézményi szinti tinnepélyeken, rendezvényeken — az alkalomhoz ill6 61tozékben — a
pedagoégusok €s a tanulok jelenléte kotelezo.

5.1.11 A tan6ran kivuli foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskoléban tanoran kiviil foglalkozasként meg kell szervezni:

a napkozis- és tanuldszobai foglalkozasokat
a felzarkoztatast:
o a fejlesztd foglalkozasokat
o alogopédiai foglalkozasokat
o agyogytestnevelést
a tehetséggondozast:
o aszakkoroket
o az énekkart
o atanulmanyi versenyekre valo felkésziilést
o miivészeti, sport €s egyéb foglalkozasokat
a mindennapos testnevelés délutani foglalkozasait
az iskolai sportkor délutani foglalkozasait
a szabadidds kozosségépitd foglalkozasokat

A koznevelési torvény értelmében az intézménynek lehetdsége van napkozis €s a tanuldszobai
foglalkozasok megszervezésére. Az iskola igazgatdjanak hataskore a tanuld felmentése a
délutani foglalkozasok alol a sziilé indokolt kérésére.

1.

wmn

Napkozis, ill. tanuldszobai foglalkozas az iskola elsé-nyolcadik évfolyamos tanuloi
részére all rendelkezésre. A napkdzis foglalkozasokon délutan 13 o6ratél 16 oOraig
felkészitd orakat és szabadidds foglalkozast kell tartani tandri feliigyelet mellett. 16 6ra
utan a napkdziben igény szerint ligyelet biztositasa sziikséges.

Az SNI-s tanulok fejlesztését kiilsé szakember biztositja

A gyogytestnevelést kiils6 szakember biztositja

A BTMN-es tanulok fejlesztd foglalkozédsainak szervezése az 4ltalanos
igazgatohelyettes feladata

Legalabb 15 érdeklddd esetén tantargyi szakkori, foglalkozas szervezhetd. A szakkori
foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuldknak ahhoz, hogy a
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6.

8.

10.

11.

12.

kotelez6 tananyag elsajatitasa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre

tegyenek szert. A szakkorok szervezését az igazgato hagyja jova.

Az iskolai énekkar az iskola énektanaranak a vezetésével hetente legalabb egyszer a 7.

oraban tart foglalkozast. Az énekkar az iinnepek alkalmaval szerepel, és rendszeresen

részt vesz a kertileti rendezvényeken.

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolddnak a versenykiirasban foglaltak szerint a

keriileti, a fovarosi €s az orszadgos tanulmanyi- és sportversenyekbe. A tanulmanyi- és

sportversenyeket megel6zéen hazi tanulmanyi versenyeket lehet szervezni.

A pedagogiai programunk alapjan a tanulok szdmara a mindennapos testnevelés

kereteiben heti 6t testnevelési orat tartunk, ebbdl kettét délutani foglalkozasként. A

tanulot az igazgatd mentheti fel a délutani foglalkozasok latogatasa aldl, a térvénynek

megfelelden:

a) A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatirozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval — két testnevelésora kivalthato.

b) Gyogytestnevelés oran résztvevo tanuldinknak, akik a rendszeres testnevelésoran is
részt vehetnek, az 6t testnevelési oraba a gyogytestnevelés beszamithato.

A tanulok mindennapi testedzésének biztositasara iskolai diaksportkort szerveziink. A

didksportkor foglalkozasok célja a tanuldk szamara a rendszeres szabadidds sportolas

biztositasa, tovabba, hogy jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogod
teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

a) A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik.

b) A sportfoglalkozasok délutan szervezhetdk.

C) A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt. A sportfoglalkozasok valasztékarol és pontos
idejérdl tanév elején az osztalyfonokok adnak felvilagositast a sziiloknek.

d) A szakkorok, sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmai és pedagdgiai szempontbdl feleldsek a mitkodésért.

A tanulok szédmdara szervezett szabadidds foglalkozdsokat egyrészt az iskola

didkonkormanyzata, masrészt az osztalyok kozosségépitésének fejlesztéséhez az

osztalyfénokok szervezik.

A tanodran kiviili foglalkozasokat 13 ora utan lehet szervezni — kivétel az drarendbe

tervezett tanoran kiviili foglalkozasokat — gy, hogy a szervezett program nem lehet

azonos idGpontban a tanulasi id6vel, amely rendesen — péntek kivételével — minden
délutan 14% — 15%-ig szervezhetd. Ez alol az igazgato rendkiviili és indokolt esetben
adhat felmentést.

Az iskola lehetdséget ad engedéllyel rendelkezd orientacids targyak bevezetésére, azok

eredményeinek a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe vald bejegyzésre. Az orientacios

targyat az igazgato engedélyezi.

5.1.12 A létesitménvyek és helyiségek hasznalati rendje

1.

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyilvantartasanak ideje alatt lehet
hasznalni. A tanulok részére a tanitas (foglalkozas) el6tti tigyelet alatt arra kijelolt
helyiség, vagy udvar (rossz id6 esetén a folyoso) all rendelkezésére.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden arra a célra lehet hasznalni,
amelyre a helyiséget kialakitottak. eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz az
iskola igazgatdjanak eldzetes engedélye sziikséges.

A tantermekben és az iskola folyos6in minden esetben biztositani kell a feliigyeletet. A
felligyeletet az iigyeletes tanar, a pedagdgiai asszisztens ¢és az ligyeletes tanuldk
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biztositjak. Az tligyeleti munkdval kapcsolatos tanuloi feladatokat és utasitasokat a
hazirend melléklete, az ligyeleti szabalyzat tartalmazza.

4. Az iskola szertarait, a technika és szamitastechnika termet zarva kell tartani, és csak a
felligyel0 tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni.

5. A tornateremben az iskola nyitva tartasa alatt tanuld csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhat. Ha a testnevelés orak az iskola épiiletén kiviili sportpalyan torténnek, ott
is a tornaterem rendjére vonatkozé rendelkezések érvényesek.

6. A tornatermet az iskola tanuloi tanitasi idon kiviil a sportfoglalkozasok keretein beliil
hasznalhatjak. Feliigyeletiiket a sportfoglalkozast tart6 tanar latja el.

7. Az iskola konyvtarat az iskola pedagdgusai €és a tanulok a konyvtar nyitvatartasi
rendjének megfeleléen vehetik igénybe.

8. A konyha kizarolagosan az ott dolgozdk Iéphetnek be. Az ebédeltetés ideje alatt
felnéttek jelenlétét, mindvégig biztositani kell.

5.1.13A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

1. Az iskolaban az intézménnyel nem jogviszonyban all6 személyek (tovabbiakban:
idegen személyek), csak az igazgatd engedélyével tartozkodhatnak.

2. Nem kell kiilon engedély a sziildi értekezletek, a fogadodrak és az iskola rendezvényei
esetén.

3. Nem kell tovabba kiilon enged¢ly akkor, ha befizetés, vagy hivatalos iigyben keresik az
intézményt. Ebben az esetben az idegen személy a fébejarat €s a titkarsag irodaja kozott
kozlekedhet.

4. Az intézmény dolgozoi, ha az intézmény teriiletén engedély nélkiil tartozkodo idegen
személlyel talalkoznak, kotelesek a személyt a titkarsag irodajaba kisérni, és a
tartozkodasat bejelenteni.

5.1.14 Az intézmény helyiségének bérbeadasi rendje

A koznevelési intézmény a koznevelési torvény alapjan anyagi haszonszerzésre irdnyulod
tevékenységet is folytathat. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha ez
nem sérti az alapfeladatok ellatasat) — az érintett kozosség véleményének kikérésével — az
igazgato dont.

a) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismerés ellenében lehet.
b)  Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

5.1.15Az iskola épiiletének megijelolése

Az iskola épiiletét cimtablaval, valamint a Magyar Koztarsasag €s az Eurdpai Unid zaszldjaval
kell felszerelni. Az osztalytermeket, Szaktantermeket, valamint az irodakat a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az tinnepélyeken az épiilet lobogdzasa a gazdasagi felelds
utasitasa alapjan a karbantartok feladata.

5.2 Az iskolaba jelentkezok ¢életvitelszerui lakohelyének ellenorzésének
szabalyai

Az t. 50. § (6) bekezdése alkalmazasaban életvitelszerti ott lakdsnak mindsiil, ha a tanul6 a
kotelezo felvételt biztosito iskola korzetében talalhato ingatlant otthondul hasznélja, és az ilyen
ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaban a tanulo lakohelyeként
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vagy tartdzkodasi helyeként az iskolai beiratkozas elsd hatarnapjat megel6z6 harom hénapnal
régebb ota szerepel. Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet
kovetkeztetni, hogy a tanul6 a nyilvantartdsban szerepld lakohelyén vagy tartézkodasi helyén
nem ¢letvitelszerlien lakik, akkor az iskola igazgatdja jogosult felszolitani az iskolédba
jelentkezd tanuld sziil¢jét, hogy az életvitelszerti korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy
a felszolitas kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil bemutatja a teriiletileg illetékes védoénotol
szarmaz0, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

Ha a felvételre jelentkez6 tanulo sziil6je ill. gondviseldje nem tudja hatdsagi igazolvannyal
igazolni, hogy a lakohelye vagy tartozkodasi helye a Szabadsag Sugaruti Altalanos Iskola (a
kotelez6 felvételt biztositd altalanos iskola) korzetében talalhaté és a védondi ellatas
igénybevételét igazolod nyilatkozatot sem mutat be, akkor az iskola ideiglenes bizottsdgot
(tovabbiakban: Bizottsag) hoz létre amely csaladlatogatas soran ellendrzi az €letvitelszeriien az
iskola korzetében lakast.

A haromtagl bizottsag tagjait az intézményvezetd jeloli ki, ennek tagjai az iskola vezetdi és
pedagogusai koziil keriilnek ki. Lehetdség szerint a felvételre kijelolt osztaly osztalyfonoke, az
iskola vezetdségének egy tagja és az iskola gyermekvédelmi feleldse alkotja a Bizottsagot.

A Bizottsag feladatai:

1. A csalddlatogatas idépontjainak meghatérozasa:

1.1. A tanul6 vélhetd életvitelszerii ott tartdzkodasara idozitve (lehetdleg hétkoznap késo
délutani vagy esti idépont)

1.2. A két iddpont a hét kiilonbozd hétkdznapjara essen

1.3. A két idépont kozott ne legyen 5 munkanapnal nagyobb eltérés

1.4. A csaladlatogatas soran vizsgalni kell, hogy a tanul¢ életvitelszertien ott lakik-e,
ehhez vizsgalni kell, hogy a tanul6 hol alszik, taplalkozik, tisztalkodik.

1.4.1. Meg kell gy6z8dni, hogy a tanuld rendszeresen ott alszik-e, a halohelyét,
halofelszerelését, személyes tisztalkoddeszkdzeit (fogmosoeszkdzok, esetleges
egészségiigyi felszerelések) ellendrizve

1.4.2. Emellett a csalad beszamolgjat is meg kell hallgatni a tanulasi id6rél, a tanuld
heti programjarol, utazasi szokasairol

2. Beszamolas:

2.1. A Bizottsag a megéallapitasait 3 munkanapon beliil irasba foglalja, amelyben
megindokolja, hogy életvitelszertinek tarthato-e a jelentkezd tanulo iskolai korzetben
lakésa.

2.2. Ennek alapjan az intézményvezetd meghozza a dontését a tanulo felvételérdl vagy a
felvételi kérelem elutasitasarol.

3. Ezutén a Bizottsag mandatuma megsziinik.

6 AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

6.1 Az iskola kozosségeinek megnevezése

1. Az iskola vezetdsége
2. Alkalmazotti kzosség
3. Tanulo6i kozosség
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4.

Sziil6i k6zosség

6.2 Az iskola vezetosége

1.

Az iskolavezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakzosség-vezetok,
a didkonkormanyzat segitd tanara és az—intézményi—tanaes—elndke, az Onértékelési
csoport vezetdje.

Az iskolavezetés — mint testiilet — tanacskozasi, véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik. Az iskolavezetés havonta egy alkalommal megbeszélést tart, a
megbesz¢lésen véglegesitik az éves munkaterv alapjan az iskola havi munkatervét,
melyet irasban kozzétesznek.

Az iskolaban miikodo szervezeti egységek: a felsd tagozat, az alsé tagozat, a napkozi,
¢s a technikai személyzet.

6.3 Az iskola vezetése

6.3.1

»ow

6.3.2

10.

11.

Az igazgatd

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében, és a kozalkalmazotti torvényben meghatarozott, valamint a
tankeriileti kozpont igazgatdja altal raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore: Gyakorolja a jogszabalyokban rogzitett, tovabba a tankeriileti kdzpont
igazgatoja altal raruhazott jogkoroket.

Az igazgato jogkorét a Nkt és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e szabalyozza.
Feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi.

Az allami koznevelési intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje megbizasanak
visszavondsardl a megbizasi jogkor gyakorloja dont.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy
az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
ruhézhatja at.

Felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a pedagodgiai munkaért,
fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért — ©Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az
intézmény gazdalkodasaért,

Tevékenységét az igazgatohelyettesek kozremitkodésével latja el.

Az 1igazgatd kozvetlen munkatarsai:

a. Az igazgatohelyettesek

b. A munkak6zdsség-vezetok
c. Az iskolatitkar

d. A gazdasagi felelos

Az igazgatOhelyettesek megbizatasa a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény eloirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Az altalanos igazgatéhelyettes feladata és felelossége megegyezik az igazgatoéval az
igazgatd tavolmaradasa esetén. Feladatkorét, feleldsségét a munkakori leirdsa
tartalmazza.
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12. A szervezési igazgatohelyettes feladata és feleldssége megegyezik az igazgatdéval az
igazgatd ¢és az altalanos igazgatohelyettes tavolmaradasa esetén. Feladatkorét,
felelosségét a munkakori leirasa tartalmazza.

13. A munkakozosség-vezeto(k) feladatai és jogai:

a. Osszeallitia a munkakdzosség éves munkatervét a munkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan.

b. Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért.

C. Munkakozosségi, bemutatdé foglalkozasokat szervez, tovabba segiti a
szakirodalom felhasznalasat, sziikség esetén oOrakat latogat, e feladatait az
iskolavezetéssel egyeztetve végzi.

d. Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak a tanmeneteit,
felligyeli ¢és segiti a tanmenet szerinti elérehaladast, feliigyeli a
kovetelményrendszert €s a pedagogiai munka 0sszhangjat.

e. Az iskolavezetés kérésére javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai
tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
rendkiviili kozalkalmazotti 4tsorolésra.

f. Aktivan részt vesz a havi vezet6ségi értekezleten, beszamol az elmult honap
munk4jarol, eldre vetiti a kovetkezd honap terveit.

0. A munkak6zosség munkdjarol félévenként beszamolot készit.

h. Véleményt alkot a vezetése alatt dolgoz6 pedagdogusok munkajarol.

14. Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskorét és a feleldsségi
korét a munkakori leirdsa tartalmazza.

15. A gazdasagi felelos szakiranya képesitéssel rendelkezé személy, hataskorét és a
feleldsségi korét a munkakori leirdsa tartalmazza.

16. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

17. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel €s
beszamolasi kotelezettséggel.

6.3.2.1 A vezetok helyettesitési rendje:

Az igazgatot tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte
esetében 6 gyakorolja a teljes hataskort. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb egy honap
folyamatos tavollét. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a szervezési igazgatohelyettes latja el a
helyettesitési feladatokat.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgatd (vagy megbizottja) irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt
kifliggeszti a hirdetdtablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a
nyari tigyeleti napokra is.

6.3.3 A kiadmanvyozas

3. Az intézményben a kiadmanyozas (aldirasi) jogkorét az intézményvezetd gyakorolja.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket igényld ligyiratokat az altalanos
igazgatohelyettes irja ala.

4. A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratai

5. Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasok
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6.3.4

How

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontések, tajékoztatok, megkeresések és
egy¢eb levelek

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontések, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kézponti szerve,
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti intézményvezetd szdmara nem tartott fenn

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskoléban foly6 oktato-neveld munkaért az altalanos igazgatohelyettes a felelOs.

A fels6s munkakozosségek: real, human munkak6zdsség, tanuldszoba;

az also6s munkakozdsségek: alsés munkakdzosség, napkdzis munkakdzosség, fejlesztod
pedagogusok.

Az iskolavezetés értekezleteirdl a munkakozosség-vezetok tajékoztatjadk a
pedagdgusokat. A havi munkatervet minden honap elején a tantestiileti hirdet6tablara
ki kell fliggeszteni.

Igény esetén rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd rendeli el.
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6.4

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti k6zdsség a neveldtestiiletbol, a pedagdgiai munkat segitékbdl, az

adminisztrativ és a technikai dolgozokbol all.

6.4.1

1)

2)

3)

4)

5)

6)

6.4.2

1)

2)

3)

4)

Az iskola nevelOtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény alapjan — az iskola pedagdgusainak kozossége,
nevelési, oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozé
szerve. A testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottjai, valamint a neveld-oktatdé munkat kdzvetlen segito fels6foka végzettségii
dolgozoi.
A testiilet a nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az iskola mukodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet a dontéseit testiileti értekezleteken egyszerli szavazati tObbséggel
hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratai kozé kertilnek.
A testiilet alland6 értekezletei:

a) Tanévnyito értekezlet

b) Osztalyozo értekezletek (negyedévenként)

C) Nevelési értekezletek (évente 1-2 alkalommal)

d) Tanévzaré értekezlet
Rendkiviili testiileti értekezlet hivhaté 6ssze, ha az ad6do feladatok, rendkiviili dontést
igényld problémak kovetkeztében az intézmény igazgatdja, a vezetdségének, az
iskolaszékének vagy a testiiletének 51%-a sziikségesnek latja. A rendkiviili testiileti
értekezletet a vezetdség, vagy a testiilet javaslatara az igazgat6 rendeli el.
Az évnyitd és az évzard értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok, az atruhazott feladatokrol
valo beszamolas rendje és az intézmény allando bizottsagai

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elokészitésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre. A bizottsag mindig
koteles beszamolni az elvégzett feladatrol!

A nevelOtestiilet a jogkoreit atruhazhatja valamely tagozatdra, a szakmai
munkakozosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja - a
testiilet altal meghatarozott idoben és modon - kételes tajékoztatni a testiiletet azokrol
az iigyekrdl, amelyekben a testiilet megbizasabol jar el.

A nevel6testiilet dontése alapjan a tagozatok dontéseket hozhatnak a testiilet nevében a
tagozat tanuldinak eldmeneteli, magatartasi és szorgalmi értékelésében, ligyeiben. Az
ilyen dontésekr6l az igazgatOhelyettesek a féléves, az iskola igazgatdja — az
igazgatohelyettesek beszamoloja alapjan — az év végi beszamoldjaban tajékoztatja a
testiiletet.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valod dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az iskola igazgatdja és két
igazgatohelyettese: valtozo tagjai: a tanuld osztalyfonoke, a gyermekvédelmi felelds, az
a személy, aki a fegyelmi iligyet kezdeményezte €s az a pedagdgus, aki a tanulot a heti
legmagasabb Oraszdmban tanitja. A targyaldson jegyzokonyvet kell vezetni.
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5) A

fegyelmi bizottsag alland6 tagjai a tanuld fegyelmi tligyekrdl a tanévzaro

neveldtestiileti értekezleten adnak tajékoztatast.

6.4.3 A nevelOtestiilet felépitése

A neveldtestiilet két tagozatbol all (also és felsd tagozat). A tagozatok szaktargyi alapon
szervezett munkakzosségekbdl allnak. Az also tagozatot az 1, 2, 3, és 4. osztalyos tanitokbol
szervezett alsos munkakozosségek (1. mk.: 1-2 évfolyam, II. mk.: 3-4 évfolyam), valamint a
napkozis nevelokbdl allo napkézis munkakozosség; a felsé tagozatot a redl, és a human
munkak6zdsség alkotja.

6.4.4 A helyettesités rendje

1.) A pedagogusok tavolmaradasanak szabalyait az "Intézmény miikodésének rendje” fejezet
szabalyozza.

2.) Aziskola feliigyeleti és helyettesitési rendjét az altalanos igazgatohelyettes allapitja meg,
az iskola orarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

3.) A tavollevo pedagogusnak a lehetdségekhez mérten biztositania kell a helyettesitéshez a
megfeleléen elokészitett orai tananyagot (6ravazlat).

4.) A helyettesités szempontjai:

a.
b.

C.

Lehetdleg a helyettesitendd tantargynak megfeleld szakos tanar helyettesitsen.

Ha a szakos helyettesités nem lehetséges, akkor a szakhoz kozelalld szakos tanar
helyettesitsen.

A helyettesitésnél a lehetdségekhez képest figyelembe kell venni a gazdasagossagot.
Alacsonyabb orabéri pedagogust csak indokolt esetben helyettesithet magasabb
orabérii.

Ha a tanitéi/tanéari helyettesités nem megoldhatd, a pedagodgiai asszisztens tart
feliigyeletet. Ilyen esetben is biztositani kell, hogy a tanuldk a tananyagbdl 6nallo
gyakorlast végezzenek.

6.4.5 A szakmai munkakozosségek és tevékenyséotiik

1) A munkakozosségek feladatait az iskola pedagogiai programja, és az éves munkaterve
hatdrozza meg.
2) Tevékenységiik:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Osszefogjak a munkakdézosségen beliil a szaktandrok oktatd- neveld munkajat,
torekednek a szakmai munka szinvonalanak erdsitésre.

fejlesztik a modszertani eljarasokat, a szaktargyi oktatas tartalmat, javaslatot tesznek
a fakultaciokra, szakkorokre.

szaktargyi versenyeket szerveznek, palyazatokat irnak ki, biralnak el.

egységes kovetelmény rendszert, dolgoznak ki, feliigyelik az egységes értékelést.
szervezik, ill. javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eldiranyzatok felhasznéldsara.

tamogatjak a kezd6 pedagdgusok munkajat, tagjai koziil mentor valaszthaté a kezd6
pedagdgusok tamogatasara.

3) A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

a)
b)

az adott szakmai-pedagogiai teriilet, nevelé ¢és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,
az iskolai neveld és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,
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C) egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
d) palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e) apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
f) aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
g) a Kkoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
h) a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok €s a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,
i) a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronaldé nevelé (mentor)
kijelolésével,
J) javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezetd személyére,
k) a munkakozosség éves munkatervének sszeallitasa,
I) amunkak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,
A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy tanévre szol6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belso ellendrzésének éves tervezését
A szakmai munkak6zOsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség-
vezetd felel a munkak6zosség szakmai munkajaért, az ellendrzés végrehajtasaért, e feladatok
végzését az igazgatoval szoros egylittmikodésben végzi. Feladatai végrehajtasarol,
eredményességérol, tapasztalatair6l rendszeresen beszdmol az iskola igazgatdjanak (vagy
megbizottjanak).
A munkakozosségek vezetdéi munkdajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

6.4.6 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt
vezetdségi megbeszEélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:
a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,
iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,
iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjdk a
vezetdséget a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakdzosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

6.4.7 Pedagdogusok

6.4.7.1 Az osztalyfonok feladatkore:

e Feladatat éves tervezés alapjan végzi, tanmenetet készit. Az osztalyfonoki tanmenetet
a jovahagyas utan az iskola szerverén kijelolt helyre feltolti

e aziskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit.

o cgylttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldi kozosség kialakuldsat.
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6.4.7.2

segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Szoros kapcsolatban all az osztaly
szlldi munkakozosségével, a napkozis tanarokkal, a didkok tanulmanyait segitd
személyekkel (pszicholdgus, logopédus, gyermekvédelmi felelds, stb.)

vezeti és ellendrzi az e-naplot, az anyakonyvet, a bizonyitvanyt, az osztaly egyéb
adminisztracidjat, félévenként statisztikai adatokat szolgaltat, elvégzi a
tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat és adminisztraciot. Oktober elsejéig a
tanulok nyilvantartasahoz sziikséges adatokat beszerzi, s azt az e-naploba bejegyzi.
gondoskodik osztilya kotelez6 orvosi vizsgéalatairél (az igazgatohelyettessel
egyeztetve).

figyelemmel kiséri a didkok tanulményi elémenetelét, kiilonds gondot fordit a
hatranyos helyzetii tanuldkra.

havonta ellendrzi az e-naploba beirt jegyeket, a sziilok lizeneteit.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, az osztalyozo értekezleteken beszamol
a tanulok magatartasi és tanulmanyi helyzetérdl.

Sziil6i értekezleteket tart a munkaterv eldirasainak megfelelden. Az e-naplon keresztiil
tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasi helyzetérol, tanulmanyi elémenetelérol.
Részt vesz az osztalyat érintd szervezésekben, azok lebonyolitasaban.

Kérésre pedagogiai véleményt, kornyezettanulmanyt készit osztalykozossége
tanul6irol.

Sziikség esetén csaladot latogat.

Rendszeresen tajékoztatja tanuloit az iskola feladatair6l, mozgdsit azok megoldésara,
kozremiikddik a tanoran kiviili programok szervezésében.

Kapcsolatot tart osztalya SZMK vezetdivel.

Javaslatokat tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Evente legalabb két alkalommal kirandulést szervez.

Jogaban all osztalydval szabadidds programot szervezni az igazgato jovahagyasaval.
Az osztdlyaval kapcsolatos eseményekrdl soron kiviil koteles az iskolavezetést
tajékoztatni.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a szocidlis juttatdsokrdl (pl. tanulmanyi
0sztondij).

A szaktanar feladatkore:

Feladatat éves tervezés alapjan végzi, tanmenetet készit. A tanmenetet a jovahagyas
utan az iskola szerverén kijelolt helyre feltolti

Szaktargydnak tanitdsa mellett szorosan egylittmiikodik az osztalyfénokokkel a
neveldémunkdban, a tanuldi kozosség alakitasdban, a hazirend betartasaban, a
gyermekvédelmi problémaék feltarasdban, kezelésében.

Vezeti a szaktargyahoz tartoz6 adminisztraciot (tanmenetek, egyéni fejlesztési tervek,
mulasztasi és haladasi naplok, magatartas fiizet, rendszeresen ellendrzi a tanulok
flizetmunkéjat.

A munkakdzosséggel egyiittmiikodve rendszeresen értékeli a tanulok eldmenetelét,
kiilonos gondot forditva a hatranyos helyzetli tanulokra. Az éves tananyag nagyobb
egységeinek lezarasakor a tagozattal és a munkako6zosséggel egyeztetett felmérot irat,
melyet kiértékel.

Negyedévente részt vesz az osztalyozo értekezleten, a tanulok tanulmanyi
helyzetének, magatartasanak és szorgalmanak mindsitésében.

Az igényeknek megfelelden korrepetalja a lemarad6 tanuldkat, a jO képességll
tanuloknak lehetdséget biztosit a kibontakozasra, felkésziti és inditja ket a kertileti,
fovarosi, orszagos tanulmanyi versenyeken.
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6.4.8

6.4.9

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Adott esetben szakmai véleményt készit tanuloirdl, ill. szaktargyi felmérést végez,
értékel.

A tantargydhoz tartozd szertarat rendben tartja, az eszkozok allagat megdvija, az
eszkozallomanyt a lehetdéségekhez mérten fejleszti.

Havonta részt vesz a fogadooran, igény esetén egyéni fogadoorat tart.

Részt vesz az iskola hagyoméanyosan rendezett iinnepségein, programjain.

A tanito feladatkore:

Megegyezik az osztalyfondk és a szaktanar 6sszevont feladatkodrével

Adminisztrativ és technikai dolgozok

Az iskolatitkar felel az tigyviteli és adminisztracidos munka elvégzéséért, rendjéért,
valamint kapcsolatot tart a sziilokkel. Feladatait és felelosségének korét a munkakori
leiras tartalmazza.

A  gazdasagi felelés feladata az intézmény teljes  gazdalkodasaval,
vagyonnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzése, rendjének biztositasa.
Feladatait és feleldsségének korét a munkakori leirds tartalmazza.

A pedagdgiai asszisztens felel a tanuldi ligyeleti, tovabba a pedagogiai munkat
elokészitd és kisegitd feladatok elvégzéséért, rendjéért. Feladatait és felelosségének
korét a munkakori leirds tartalmazza.

A rendszergazda felel az iskola oktatasban és adminisztraciés munkajaban hasznalt
informatikai berendezések folyamatos karbantartasaért, iizembiztonsagaért, a
folyamatos adatmentésért, a hasznalatban 1évé berendezések altal alkalmazott
szoftverek jogtisztasagaért, e feladatok folyamatos munkavégzéséért, rendjéért.
Feladatait és feleldsségének korét a munkakori leiras tartalmazza.

A fiité-karbantartok feladata az iskola mikodéséhez elengedhetetlen technikai
berendezések karbantartasa, felujitasa, az iskola flitOberendezésének kezelése.
Feladataikat és munkaidd-beosztasukat a munkakdri leirds tartalmazza.

A takarito-hivatalsegédek feladatat és munkaidd-beosztasukat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

6.4.10Tanuloi kozosségek

A tanul6i k6z0sség az osztalykozosségekbdl, a napkozis kozosségekbdl €s a didkonkormanyzat
kozosségbdl all.

6.4.10.1 Az osztalykozossegek

1)

2)
3)

4)

Azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldi — a csoportbontasokat kivéve — az orarend szerint
kozosen latogatjak a tanorakat

az osztalyk6zosség egyben a didkonkorményzat legkisebb egysége

megvalasztjak az osztaly DOK képviseléit, akiket — mint kiildotteket — delegélja az
intézmény diakonkormanyzat vezetdségébe.

Az osztalykozosség munkdjat az osztalyfondk iranyitja.
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6.4.10.2 Didkonkormanyzat

1)

2)

3)

A didkonkormanyzat az iskola tanuloinak érdekképviseleti, szabadid6s onszervezodést
tdmogatd szerve. Biztositja a tanulok demokratikus szabad véleménynyilvanitasat az
iskola €let barmely teriiletével kapcsolatban.

A DOK a kdznevelési torvényben rogzitett jogokkal rendelkezik:

a) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitk6désével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,;

b) egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezd kérdésekben:

1) jogszabalyban meghatarozott tigyekben, iskolai szervezeti ¢és mikodési
szabalyzat, hazirend elfogadéasakor és modositasakor,

il) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

iii) Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

C) egyeztetési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor;

d) feladatai ellatdsdhoz igénybe veheti az iskola helyiségeit, berendezéseit,
amennyiben tevékenysége az iskolai oktatd-neveld munkat nem zavarja;

e) A didkonkormanyzatot az iskolavezetésben fels6foku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli neveld segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézmény
vezetd biz meg.

A didkonkormanyzat az iskolaban a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint

mikodik.

6.4.11 A Szuloi koz0Osség

6.4.11.1 A Sziil6i Munkakozosseg

1)

2)

A sziilok az iskolaban meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése
érdekében munkakozosségeket hoznak létre. A Sziil6i Munkakozosség dont sajat
szervezeti miikodési rendjérdl, képviseletérdl. A Sziildi munkakozdsségnek
véleményezési €s egyetértési jogot biztosit a kdznevelési torvény, melynek alapjan a
Sziil61i Munkakdzosségnek véleményezési joga van az iskola tanuloit érintd szabadidds
programok szervezését illetden.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.
Véleményiiket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk kozvetitésével
juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

6.4.12 A kapcsolattartds formai és rendje

1.) Az iskola kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét - az iskolavezetés és a valasztott

kozosségi vezetdk segitségével - az igazgatd fogja dssze. A programok, az értekezletek,
a kapcsolattartas egyéb formai esetében az idopontokat, a helyszineit a tanari illetve az
iskola hirdetdtablajan ki kell fliggeszteni.

2.) A testiilet feladatait az éves munkaterv mellett a havi munkaterv tartalmazza, melyet a

tanariban folyamatosan kozz¢ kell tenni.

3.) Az iskolavezetés évente két alkalommal beszamol a testiiletnek az intézmény

munkéjarol, s azt értékeli.

4.) Az igazgatohelyettesek folyamatosan figyelemmel kisérik a munkakozosségek

munkdjat. A munkakozosség-vezetdk évente két alkalommal irdsban beszamolnak a
munkakdzésség munkdjarol, a feladatok elvégzését értékelik.

5.) A didkdnkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolata folyamatos, a diakonkormanyzatot

segitd tanar iranyitasaval.
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6.) A sziilokkel valo kapcsolattartas egyik formaja a Sziildi Munkak6zosség. Az SZMK
elndoke meghivas alapjan részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

7.) A kapcsolattartas egyéb formai:

Sziiloi értekezletek,

Fogadoorak,

Nyilt napok,

Iskolai rendezvények,

Kirandulasok,

Csaladlatogatasok.

8.) A sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. Az értekezlet idépontjarol az iskola elére,
irasban tajékoztatja a sziilot.

9.) Az els6 (szeptember) sziiléi értekezleten ismertetni kell az osztalyfénok éves
programtervét, az iskola hazirend;jét.

10.) A fogaddorat a szaktanarok tartjak, idopontjardl eldre, irasban kell értesiteni a
szulot.

11)) A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idopontjait ugy kell meghatarozni az éves
munkatervben, hogy a sziil6 legalabb havonta egyszer konzultalhasson az iskolaval.

12)) frasbeli tajékoztatas:

a. Az iskola pedagdgusai kotelesek a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet az e-
napldoba bejegyezni. A szobeli feleletek jegyeit a szamonkérés napjan, az irasbeli
szamonkéréseket a dolgozat kiosztasanak napjan.

b. A rendszeres tajékoztatas érdekében tantargyanként legalabb havi egy jegyet kell
adni, - kivétel szeptemberben - a sziil6ket 1/4 év és 3/4 év végén a varhato elégséges
¢s elégtelen eredményérol irasban ki kell értesiteni.

c. zirasbeli dolgozatok kijavitasat egy héten beliil el kell végezni.

~o o0 o

6.4.13 A feladat-ellatasi helyek kozotti kapcsolattartds rendje

Az iskola jelenleg 4 feladatellatasi helyen tizemel:
o Anna utca 26. sz. alatti épiilet: az 1. osztalyosok €s a napkozi.
o Szabadsag sugarut 32. alatti épiilet, 2-6. osztalyosok
o Szabadsag sugarut 34-36 sz. alatti épiilet: 7-8. osztalyosok, valamint a tornaterem.
o Nyitany utca 28. sz. alatti épiilet: raktar
A feladatellatasi helyekkel személyesen, a hivatalsegéd altal kozvetitett napi belsé postan és
telefonon torténik a kapcsolattartas.
Rendkiviili eseményt a feladatellatdsi helyeken dolgozok azonnal koételesek kozdlni az
igazgatoval, annak akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettessel.
A feladatellatasi helyek miikodésével és hasznalataval kapcsolatban az SZMSZ -nek a teljes
intézményre vonatkozo szabalyai az iranyadok.
A pedagogusok 6rakozi ligyeletét az intézmény szabalyzata szerint kell szervezni.
Az Anna u. 26. sz. alatti feladatellatasi helyen tanuldi ligyelet nincs.
A Szabadsag sugarut 34-36. sz. alatti feladatellatasi helyen a tanuloi tligyeletet a Hazirend
ligyeleti szabalyzata szerint kell szervezni.
A feladatellatasi helyek és a kozponti intézmény kozott tanuld felndtt kisérd nélkiil nem
kozlekedhet.

6.4.14 A vezetdk, valamint a sziildi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

1.) A vezet6i értekezletekr6l és a nevelGtestiileti értekezletrdl — ha az témajaban érinti az
iskolaszék véleményezési vagy egyetértési jogat — értesiteni kell az iskolaszék képviseldit.
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2.) A vezetdi értekezletekrél és a nevelGtestiileti értekezletrél sziil6i munkak6zosség
képviseldinek akkor kell meghivast kiildeni, ha vezet6i értekezleteken az iskola tanuldinak
nagyobb csoportjat érint6 kérdéseket targyalnak, illetdleg az olyan tigyek megbeszélésére,
amelyekhez a sziilok segitségét kivanja igénybe venni. Az SZMK nevelGtestiileti
értekezletekre torténd meghivasrol a nevel6testiilet dont.

3.) A sziil6i munkakozosséggel a kapcsolatot az iskola igazgatdja tartja.

4.) A sziil6i munkakozOosség megkeresésére az igazgato, illetbleg az érintett
igazgatohelyettesek a sziikséges informacidkat, tajékoztatast kotelesek megadni, illetdleg
a miikodéshez sziikséges feltételek megteremtésérdl kotelesek gondoskodni.

5.) A sziil6i munkak6zosség vezetdivel az igazgato igény szerint tartja a kapcsolatot.

6.) Az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyban mikodo sziil6i
munkakzosség tagjaival.

6.4.15 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

1.) Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a fenntartdjaval, a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat XVII. keriileti Tagintézményével, a Gyermekjoléti Szolgélattal, az
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal, a keriiletben miikodo
nevelési, miivelodési intézményekkel, sportegyesiiletekkel, a keriileti iskolakkal és
6vodakkal.

2.) A Gyermekjoléti Szolgalattal a rendszeres munkakapcsolatot a gyermekvédelmi felelds a
munkakori leirdsanak megfeleléen latja el. Minden esetben az osztalyfonokokkel,
rendkiviili esetben az igazgatoval egyeztet, negyedévenként az osztalyozo értekezleten
beszamol a szerzett tapasztalatairol és a problémakrol.

3.) Azegészségligyi szolgaltatoval a kapcsolattartast a torvénynek megfelelden kell szervezni.
Az ellatas a fogaszat, szemészet, belgyogyaszat teriiletére terjed ki, ezen kiviil évi legalabb
lalkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérését is el kell végezni.

Az egészségligyi szolgaltatd az ellatassal kapcsolatos idépontokat az igazgatoval egyezteti.
Az iskola elsdsegélynyujto helyen biztosit lehetdséget az egészségiigyi ellatasra.

4.) Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart fenn a Rakoscsabai Polgari Korrel, a Vigyazo Ferenc
Miivelddési Hazzal, és kiilondsen, annak rdkoscsabai tagintézményével, a Csaba Hazzal, a
kertileti kozépiskolakkal €s a rakoscsabai 6vodakkal

5.) A kertileti szakmai munkako6zosségek kapcsolata:

A neveldk szakmai, pedagogiai munkajanak segitése, fejlesztése céljabol az iskoldban
milkodé valamennyi szakmai munkakozosség bekapcsolodik a keriileti  szakmai
munkakozosségek munkajaba. A kertileti munkako6zdsségben végzett munkarol rendszeresen
beszamol az iskolat képviseld személy az igazgatonak vagy az éltala megbizott személynek.

6.) Az iskolat az igazgato, vagy az altala megbizott személy képviseli.

6.4.15.1 A reklamtevékenység iskolai szabalyai

Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység, amely direkt modon alapoz a tizenévesek
fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohdnyzast reklamoz, tilos!
Kivételt képeznek azok a kdzerkolesot nem sértd, lathatdban nem profitorientalt, tanuloknak
sz616 reklamok, amelyek:

e azegészséges ¢életmodra neveléssel kapcsolatosak,
a kornyezetvédelmet, kornyezeti nevelést szolgaljak,
tarsadalmi, kozéleti tevékenységet szorgalmaznak,
kulturdlis tevékenységre hivnak fel.
Barmilyen reklamozasi tevékenység a 2008. XLVIII. torvény a gazdasagi
reklamtevékenység alapveté feltételeirél és egyes korlatairol 8.§. (4.) alapjan, az
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intézményvezeté engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szorolapok,
auditiv informaciéhordozok, stb.)

Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a rekldmtevékenység, a kozremiikodod
alkalmazott, tanul6 fegyelmi felelosségre vonhato.

7 VI.AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

A Koznevelési torvény megfogalmazta az iskola autondmiajat, igy azt is, hogy az iskolaban
folydo munka valamennyi tevékenységének ,.feliigyeldje, 6 ellendre” az iskola igazgatdja. A
belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd6 munka ¢és az intézmény
mikddtetésének az egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak
feltarasa idoben megtorténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének és értékelésének részletes rendjét az iskolai éves
munkaterv tartalmazza

7.1

1.2

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban
¢és egy¢eb belsO szabalyzataiban el6irt) miikodését

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkkodését

az iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez

tamogassa ¢és elokészitse az iskola kiilsd ellendrzését (pl.: pedagogus tanfeliigylet és —
mindsités)

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozdtol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzoé dolgozod koteles:

o az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl, az ellendrzést elrendeld
vezetdt az elrendelésnek megfelelden irasban vagy szoban tajékoztatnia kell.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.
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e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idOben megismételni.
2. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait megismerni,
e azellendrzés mddjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozod munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

7.2.1 A belso ellenOrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

7.2.1.1 Igazgato:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendérzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi €s tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

e cllendérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

e Osszeallitja minden tanévben (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

7.2.1.2 Altaldnos igazgatéhelyettes:

o feladatkorének és az ellendrzési tervnek megfelelden ellendrzi az iskola pedagogiai és
a pedagogiai munkat segitd operativ munkaveégzést

o folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok nevelé-oktato és ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:
o aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevekenységét

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét

a pedagogusok adminisztracios munkajat

a pedagogusok neveld-oktatd munkéjdnak modszereit és eredményességét

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

o O O O

7.2.1.3 Szervezési igazgatohelyettes:

o feladatkorének és az ellendrzési tervnek megfelelden ellendrzi az iskola iigyeleti
munkajat és a pedagogus tanfeliigyeletet és -Onértékelést

e folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok operativ munkajat, ennek soran kiilonosen:
o az onértekelési csoport tevékenységét

a pedagogus tanfeliigyelettel kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasat

a pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasat

a pedagdgusok iigyeletének munkafegyelmét

a pedagogusok tigyeletével kapcsolatos adminisztracios munkat

0 O O O

71.2.1.4 Iskolatitkar:

e atanulok adataiban beall6 valtozasokat
e apostakiildemények mozgésat
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e hataridoket
e az adatszolgaltatas folyamatat

7.2.1.5 Gazdasagi felelés:

e atanuldk és a dolgozok élelmezésével 0sszefliggd tevékenységet

e az intézmény mukodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat

o aleltirozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat

7.2.1.6 Munkakézosség-vezetok:

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozéd pedagdgusok szakmai
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

a pedagogusok tervezO munkajat, a tanmeneteket

a neveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

ligyeletesek munkajat

a tehetséggondozast, felzarkoztatast

a versenyekre valo felkészitést

o akiilso és bels6 méréseket

3. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

O O O O O

7.3 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

7.3.1 A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt)
mukodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol;

e szolgaltasson megfeleld szdma adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

e tamogassa a pedagogusok, vezetdk, illetve az intézmény Onértékelését és a kiilsd
pedagdgiai (tanfelligyelet, mindsités) ellendrzés munkajat

7.3.2 A nevel6 és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatohelyettes,

munkak6z0sség-vezetok.

eseti alkalommal az igazgato altal kijelolt személy

Hwn e

37



. s e Tok I ., verefi Os mitkodési srabdlyy
Szabadsag Sugaruti Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzata 2020

7.3.3 Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelo-oktatd munka belso ellenOrzése

soran:

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartés

a nevel6-oktatd munkdhoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

o atanitasi ora felépitése €s szervezése

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa
a tanitasi oran

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
vélemenyének meghallgatasaval az iskola vezetosége hatdarozza meg)

e a tandran kivili nevelomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

7.3.4 A fegvelmi és kartéritési felelosség

7.3.4.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarads szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil

ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informdcid megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag elndkét —
a neveldtestiilet javaslatanak figyelembe vételével — az igazgato jeldli ki.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizé nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
kell ismertetni a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az
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intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.3.4.2 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szlilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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o Azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarodl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8 VII. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

8.1 Etkezési dijak befizetési rendje

A menza- és napkozi befizetések rendjét a tanév elején a munkatervben kell rogziteni. Etkezési
dij visszatéritésének igénylését a targynap elétt 3 nappal kell bejelenteni. Az ebédbefizetések
havonta egyszer, a ho elején a kiirds szerinti napon torténnek 8 6ratol 17 oraig. A befizetést
kovetd hét els6 munkanapjan potbefizetési lehetéséget biztositunk.

8.2 V/2. Téritéses szakkorok elszamolasi rendje

1. Téritéses szakkoroket az iskola pedagdgusai, valamint kiils0 munkatars
(pedagogus, intézmények) szervezhetnek a tankeriileti igazgatdé ¢és az
intézményvezetd engedélyével.

2. A megéllapitott téritési dijat havonta vagy negyedévente az iskola gazdasagi
feleldsénél kell befizetni. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet. A
téritési dij elszamoldsa minden targyhot megel6z6 honap 20-ig torténik.

3. A befizetett tanulokrol a gazdasagi felelds listat készit, s azt a targyho elején a
szakkorvezetd tanarnak atadja.

4. FElmaradt ora esetén az elmaradast - a szakkort vezetd tanar altal megéllapitott €s
az igazgatdval (v. helyettesével) egyeztetett idépontban potolni kell. A poétlas
1d6épontjat a szakkori naploban fel kell tiintetni.

5. A tanul6 hianyzasat minden esetben a hianyzast igazolni kell.

9 VIIL. AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

9.1 A rendszeres orvosi feliigyelet és az ellatis rendje

9.1.1 Tanuloi ellatas:

Az iskola-egészségligyi ellatast az iskolaorvos, fogorvos, védond és fogészati asszisztens
végzik.

Az iskolaorvos és a védénd az iskoldban kialakitott els6segélynyjtd helyen végzi a tanulok
egészségiigyi vizsgalatat elére meghatarozott terv szerint. A vizsgalatot eldre be kell jelenteni
az iskola vezetdjének, illetve helyetteseinek, és egyeztetni kell, hogy az iskolaban foly6 oktato-
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nevel6 munkat ne gatolja. Az iskolaorvos és a védénd munkdjat az iskolaban dolgozd
pedagogusoknak segiteniiik kell.

9.1.2 Az iskolaorvos altal ellatando feladatok:

9.1.2.1 a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotanak sziirése, kovetése:

iskolas tanulok id6északos vizsgalata,

1., 5., 7 évfolyam kotelez6 vizsgalatok,

védooltasok elotti vizsgalatok elvégzése, illetve azok beadasa
bizottsag elé utalas esetén egészségiigyi tajékoztatas a tanulorol,

oo o

9.1.2.2 alkalmassagi vizsgalatok elvégzese

a. gyobgytestnevelésre, konnyitett testnevelésre vald felmérés évente méjus
30-ig, a mar felmértek folyamatos ellendrzése ¢és kapcsolattartas a
gyogytestneveldvel.

9.1.2.3 kozegészségiigyi feladatok ellatasa

a. oltasok elvégzése az iskolaban,

b. jarvanyligyi eljarasok betartasanak ellendrzése, fertéz6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések megtétele - az ANTSZ értesitése,

c. az iskolai étkeztetés ellendrzése (étkezés, konyha - higiénés szabalyok
betartasanak ellendrzése)

9.1.2.4 elsosegélynyujtas
a. balesetek megeldzése, els6dleges ellatasaban részesités
b. a balesetet szenvedd szakorvoshoz iranyitasa

9.1.25 a NAT-ban meghatarozott egészségiigyi feladatok ellatasaban segités

a. orvosi eldadas tartasa - szexualis nevelés témak
b. drogprevencid
C. karos szenvedélyek prevencioja

9.1.2.6 A védond feladatai ((26/1992.(1X.3.) rendelet

alapsziirések elvégzése, a feltételek biztositasa

tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése

elsdsegélynyujtas-felkészités az elsdsegélynyujtd versenyekre (igény szerint)
részvétel az egészségtan és az osztalyfonoki ordk egyes témainak oktatdsdban
(higiénia, egészséges ¢letmdd, betegapolds, csaladtervezés, fogamzasgatlas,
csecsemdgondozas, karos szenvedélyek)

gyogytestnevelésre torténd évenkeénti sziirés segitése

f. az iskolavezetés évenkénti tdjékoztatdsa a végzett vizsgalatokrdl és szerzett
tapasztalatokrol,

o0 ow

@

9.1.2.7 Fogaszati feladatok:

e. Evente két alkalommal csoportos sziir6-és kezelési vizsgalat a tanulok korében;
f. A fogaszati nap alkalmaval fogapolassal kapcsolatos el6adas tartasa a
tanuloknak;
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g. Aziskola minden tanév elején elkésziti osztalyonként a fogaszati névsorokat, és
azt megkiildi az iskolat ellato fogorvosnak;

h. A fogaszati ellenérzésre elézetes egyeztetés és beosztas alapjan keriil sor. A
résztvevo tanulok feliigyeletérol, kisérésérol az iskola gondoskodik;

I. A helyes fogapolasi szabalyokrol, betegségekrdl, megel6z6 foglalkozasokrol
tanévenként 2 tanora vehetd igénybe (osztalyfonoki, kornyezetismeret,
bioldgia).

9.1.3 Felnott dolgozdink egészségiigyi ellatasa:

1. Koteles minden dolgozo az lizemorvosi vizsgalaton részt venni. (eldzetes bejelentkezés
alapjan)

2. Uj dolgozdé munkéba allas el6tt koteles az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.

3. A munkara valé engedélyt a dolgoz6 személyi anyagahoz csatoljuk.

4. Akinek csak meghatarozott idore szol az alkalmassaga, az koteles alavetnie magat az
tizemorvos altal eldirt vizsgalatoknak.

5. A csaladban, kozvetlen kornyezetében 1€évo fert6z6, masokra artalmas betegséget,
koteles a dolgozd az iskolavezetének bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket
megtegye.

9.2 Baleset- és munkavédelem

A pedagogus a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik €s biztonsaguk
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek -elsajatitasarol meggy6zodik. Az
osztalyfonokok az elsd tanitasi napon; a testneveld, technika, szdmitastechnika, fizika, kémia
szakos tanarok az elsd tanitasi 6ran baleset- és munkavédelmi oktatdsban részesitik a tanuldkat.
Az oktatds tényét az e-naploban rogzitik, a vazlatot év végéig koteles megorizni (oktatas
tartalma miatt).

Ha a pedagogusok €s mas alkalmazottak észlelik, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges védd-, ovintézkedéseket megteszik. A
pedagdgusok €s mas alkalmazottak baleset esetén a sziikséges elsdsegélynyujtas utan a baleset
tényét jelentik az iskola igazgatdjanak vagy helyetteseinek. A baleseteket a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint ki kell vizsgalni, jegyzkonyvet kell felvenni.

A balesetek megeldzése érdekében, a balesetek esetén a teenddket az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara vonatkozoan a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A balesetek megel6zését is szolgalja, hogy a pedagégusok reggeli és délutani tigyeletet,
valamint az 6rakdzi sziinetekben folyoso- €és udvari ligyeletet tartanak.

A veszélyes helyeken figyelmeztetd feliratokat kell elhelyezni.

Ha nincs iskolaorvosi rendelés, a siirgds orvosi ellatast igényld sériilés, rosszullét esetén a
gyermeket mielébb orvosi ellatdsban kell részesiteni. sziikség esetén mentd hivasa a 104
telefonszamon torténhet (erre jogosultak az iskola vezetdi vagy az altaluk megbizott személy),
korzeti rendeldbe torténd kisérés esetén az iskola tligyeletes vezetdje egy felndtt személyt biz
meg. megbizott felnott.

9.3 A gyermekvédelemben alkalmazott gyermekvédelmi intézkedések

A gyermekvédelmi munkaban alkalmazott gyermekvédelmi intézkedések alapja a
Gyermekvédelmi és a Csaladjogi Torvény. A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torvény
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A torvény szandéka az, hogy a gyerekeket csaladban neveljék fel, ott tudjadk megoldani
problémajukat, amihez helyben professzionalis segitséget kaphatnak. A megel6z6 feladatok
koziil a kovetkezok a legfontosabbak:

e az okok feltarasa,

e segitségnyujtas,

o jelzés a Gyermekjoléti Szolgalat illetékes szakemberének,

e a problémak minél korabbi felismerése, hatékony kezelése, a fejlodéshez sziikséges
feltételek megteremtése, a tanulok képességének tehetségének kibontakoztatasa,
segitségadas az akadalyok lekiizdésében

e Iskolank pedagogusainak feladata a kovetkezokben hatdrozhaté meg:

e Vegyen részt a veszélyeztetdé korilmények feltardsaban, megeldzésében,
megsziintetésében!

e Biztositsa a felzarkoztatast!

e Figyeljen fel az indokolatlan gyenge eredményre, felmeriilt csaladi gondokra!

e A gyermekvédelmi feleldsnek rendszeres jelzéseket tovabbitson!

Ezeket a feladatokat iskolai szinten koordinalja a gyermekvédelmi felelds.

Az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds sziikség esetén kdrnyezettanulmanyt készit:

e apedagdgusok, a sziilok, a tanuldk jelzése alapjan,

o illetve a tényfeltaras érdekében veliik folytatott beszélgetés és csaladlatogatas alapjan.

Az iskola a kornyezettanulmany alapjan a karos hatdsok megeldzésére, illetve
ellensulyozasara pedagogiai eszkozokkel torekszik.

Anyagi veszélyeztetettség esetén az iskola rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatasra javaslatot tesz a sziilonek/gondviselonek.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa, megsziintetése érdekében tett
iskolan beliili intézkedések lehet6ségei kimeriiltek, a gyermekvédelmi felelés felveszi a
kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszama az iskoldban,
a tanulok é€s a sziildk altal jol lathato helyen kozszemlére keriil.

A gyermekvédelmi felelés adminisztracios és szervezd munkdjaval segiti a neveldtestiilet

munkdjat, ennek érdekében minden tanévben szervezetten torténik a:

e Veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantartasba vétele (tipus, sulyossag), egyeztetés
a tovabbi 1épésekhez,

o A veszélyeztetett gyermek figyelemmel kisérése.

e Javaslat tétel az osztalyfonokok, illetve szaktanarok szamdara programok szervezésére
(drog, blinmegeldzés, helyes ¢let, viselkedési kultara, sportkor, differencialt
képességfejlesztés)

e Tanicsadds sziil6knek, pedagdgusoknak (sziiléi értekezlet, ankét, fogaddora,
osztalyfonoki megbeszélések).

9.4 Munkavédelem:

1. Az iskola munkavédelmi eldirasait, valamint a munkavédelmi nyomtatvanyokat az
iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

2. Aziskola minden tanévben legaldbb egyszer minden épiiletében tlizriadot tart gyakorlas
céljabol, valamint évente 2 alkalommal tlizvédelmi és munkavédelmi szemlét tart. A
szemle bizottsaga: Igazgatd, Tliz- és munkavédelmi felelds.

9.5 Az iskola egészségiigyi feladatai

1. A felnétt dolgozok korében alkalmassagi vizsgalatok
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2. Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas!
3. Ezeknek a feladatoknak a részletes szabalyozasat a Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza

9.6 Az iskola polgirvédelmi feladata

Az iskola tanuldinak polgari védelmi felkészitése az osztalyfonoki orak keretében valosul meg,
kapcsolddva a tantargyak tananyagainak lehetdségeihez.

Az osztalyfonoki ordkon kivill az iskola minden ¢év szeptemberében szervezett
katasztrofavédelmi- és honvédelmi napjan, a gyakorlatban is elsajatittatja a tanuldkkal az
iIsmereteket.

Az iskoléban évente legalabb egyszer tiizriadét és bombariadot kell tartani.

9.6.1 Tuz- és bombariado esetén sziikséges teendok

1. A részletes szabalyozast a Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza. Tz esetén a részletes
feladatokat a Tiizriado terv tartalmazza.
2. A tlizoltosag értesitése:
a. 105 vagy 256-2615 telefonszamon (Felelds: igazgatd vagy helyettese)
3. Tiiz- és bombariado esetén a teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat és a Bombariado terv
tartalmazza.
4. Az iskolat fenyegeté bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredeti targy felfedezése
esetén intézkedni kell (intézkedésre jogosultak az iskola vezetdi), jelzést kell leadni,
illetve értesiteni kell a rendérséget:
107 vagy257-1055 telefonszdmon (Felelds: igazgato vagy helyettese)
A gyerekek késébbi elhelyezésérdl az iskolavezetés intézkedik.
7. A gyermekekre vonatkozé eldirasok megtalalhatok a hazirendben

oo

9.6.2 Jarvany, virusfertozés

A jarvanyhelyzetben, virusfertdzéssel kapcsolatban a Magyar K6zlonyben megjelent,
az EMMI altal kozzétett, az Operativ Torzs révén meghatarozott, valamint a fenntartd Kelet-
Pesti Tankeriileti K6zpont és a NNK altal az altalanos iskoldknak eldirt protokoll szerint jarunk
el.

9.7 A konyvtar vagyonvédelme:

a. A konyvtar vagyondért a konyvtaros felelds.

b. Tz esetén az oltast majd a mentést haladéktalanul meg kell kezdeni. Konyvtartiiz
esetén a teljes technikai személyzet részt vesz a mentésben.

c. A Kulturalis és muzealis értékeket a konyvtarosnak kiilon kell nyilvantartani, ezeket
csak a levéltar engedélyével lehet selejtezni.
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10 AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESENEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK  APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

10.1 Nemzeti iinnepek:

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezések rendezése eldsegiti a tanuldik nemzeti identitasanak,
hazaszeretetének fejlesztését.
A nemzeti linnepeket megelézé héten az iskola épiiletét a tantermeket, az {innepnek
megfeleléen dekoralni kell.
A nemzeti iinnepet megel6zé utols6 munkanapon az iskolaban kozponti iinnepséget kell
szervezni, melynek programjat az iskola tanul6i a pedagdgusok iranyitasaval adjak.
A megemlékezésen a pedagogusok ¢és a tanulok részvétele kotelezd. Eloirt ruhédzat a
tanuloknak: sotét alj, ill. nadrag, fehér felsd; a pedagdgusoknak: az alkalomhoz ill6 tinnepld
oltozékben.
Koételezd tinnepélyek:

e Nemzeti gydsznap (Oktober 6)

e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc (okt. 23)

e Az 1848 marc. 15-1 forradalom ¢és szabadsagharc

e A nemzeti Osszetartozas napja (junius 4)

10.2 Hagyomanvapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, az intézmény jo hirnevének megérzése, az intézmény
minden alkalmazottjanak tanuldjanak kotelessége.

Az iskola hagyomanyainak fenntartasa, a rendezvények folyamatos megszervezése az iskola
kozosségi €letének formalasat szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletére nevelik.

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatdrozza meg.

A rendezvények szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat és a sziil6i munkakozdsség.

10.2.1 Az iskola egvéb helyi hagyomanvai kozé tartozo rendezvények

1. Evnyito tinnepély
2. Honvédelmi- katasztrofavédelmi nap
3. Karacsonyi — Gjévi tinnepkorok:
a. Advent
b. Mikulas tinnep
c. Karacsonyi linnep és hangverseny
d. Farsang
Husvéti tinnepkorok
Simonyi Zsigmond Karpat-medencei helyesirasi verseny fovarosi forduloja
Piink&sdi korustalalkozo
Anyék napja
Sugarnap
Ballagas

©ooN R
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11 XI. ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ modositasa az egyetértési €s véleményezési joggal rendelkezd kozosségek, a
nevelbtestiilet €s a fenntartd egyetértésével, az igazgatd jovahagyasaval 1€p életbe.

Az SZMSZ alkalmazasa csak a mellékletekkel és fliggelékekkel egyiitt lehetséges.
Mellékletek:

A szabalytalansagok kezelési rendje

Adatkezelési szabalyzat

Szabalyzat a didkigazolvanyok kezelésérdl

A konyvtar mikodési szabélyzata

Gytijtokori szabalyzat

N o 19 =

Kelt: Budapest, 2020. 12. 08.

Felufud UG\ £
Feherné Kali Margit '
intézményvezetd
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12 ZARADEK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete

........................................

hitelesité nevel6testiileti tag

Mellékelve az elfogadasrol késziilt:
e jegyzOkonyvi kivonat

e jelenléti iv

e ahatarozatképesség megallapitasa

e az elfogadas mellett szavazok szama és aranya:

e az elfogadas ellen szavazok szama és aranya:

e atartozkodd szavazok szama és aranya:
Kelt:ﬁm@ﬁﬂmﬁ ......... ,d9e:év ... 4%...... hénap o< nap

hitelesit6 1. alairasa hitelesito 1. alairdsa
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13  FENNTARTOI ES MUKODTETOI NYILATKOZAT

-30
PRy ERKEZETT:

s SZAM: [Eon

s KAPJAK:

Kelet-Pesti Tankertileti Kézpont

IGAZGATO

Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. S. (4)
bekezdésében foglaltak alapjan a Szabadsag Sugarati Altalanos Iskola nevelbtestiilete - az
iskolai kozosségek véleményalkotdsat kovetden - 2021. januar 31. napjan elfogadta az
intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ).

Az intézmény vezetdje 2021. januar 31. napjan nyilatkozott arr6l, hogy az SZMSZ a Kelet-
Pesti Tankeriileti K&zpontra, mint intézményfenntartora haruld tobbletkotelezettséget nem
tartalmaz.

Az Nkt. 83. (2) bekezdés 1) pontjaban foglalt fenntartdi ellendrzés alapjan megallapitom, hogy
az SZMSZ tartalmazza a Miikr. 4. -aban eldirtakat.

Kelt: Budapest, 2021. februar 15.

Dr. Varjuné dr. Fekete I1diké
tankertileti igazgato

Székhely: 1106 Budapest, Keresztari ut 7-9.
Telefon: +36-1-795-95-09
E-mail: ildiko.fekete@kk.gov.hu
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14 X. MELLEKLETEK:

15 ADATKEZELESI SZABALYZAT

15.1 Altalinos rendelkezések

A Magyarorszag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kotelezettségeinek érdekében megalkotta a 2011. évi CXII. toérvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

15.2 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt:
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja
Az adatkezelésben érintett személyek egyértelmil és részletes tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl:
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés idOtartamarol,
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

15.3 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Szabadsag SugarGti Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az igazgatd altal
kijelolt helyeken.

15.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

C) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errdl a
szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban a kdzalkalmazott figyelmét fel kell hivni.

15.5 Az intézménvben nyilvantartott adatok kore

15.5.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag
b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam
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c) munkaviszonyra, tovabb képzések, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok,
igy kiilonosen:

e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e Munkaban t61tott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

e Alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e Munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e Munkavégzeés ideje, tuilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

e Szabadsag, kiadott szabadsag,

e Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel,

e Az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

e Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

e A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

15.5.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

1. A tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsadga, allando lakasanak ¢s
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

2. A szilé/gondviseld neve, allandd lakdsdnak és tartozkodasi helyének cime,
telefonszdma

3. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

o felvétellel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkoz6 adatok

e A tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

e A tanul¢ didkigazolvanydnak sorszama, azonosito szdma

e A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

15.6 Az adatok tovabbitasanak rendje

15.6.1 A pedagbdeusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a birdsagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, helyi Onkormdnyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

15.6.2 A tanulok adatai tovabbithatok:

1. fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészs€ég, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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2. tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményének,

3. a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének

4. a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat

5. a tanulo iskolai felvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza,

6. az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

7. a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek  gyermek-és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok
100 - 50%-os étkezési kedvezményre) elbiradlasdhoz és igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsag.

15.7 Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb
szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat, a gazdasagi
feleldst és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja szemeélyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosséggel latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa
a 2.1 és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése.
A 3.1 ¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése
A 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
o A 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az ¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése
Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak
el az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
e A munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 15.2.2. fejezet 3.
szakaszaban meghatarozott adatok kezeléséért,
e A 15.3.2 fejezet 5-6. bekezdéseiben szerepld adattovabbitas
Osztalyfonokok:
e A 15.3.2 fejezet 3. szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten
beliil, a sziilonek

o1



. s e Tok I ., verefi Os mitkodési srabdlyy
Szabadsag Sugaruti Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzata 2020

A 15.2.2 fejezet 4. szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s:

e A 15.2.2 fejezet 4. szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa
Iskolatitkar:

e TanulOk adatainak kezelése a 15.2.2. 1, 2, 5. szakaszai szerint

e A pedagbdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése

e A pedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 15.2.1 1 és 2 szakaszai szerint

e Adatok tovabbitasa a 15.3.2 4. szakaszdban meghatarozott esetben
Gazdasagi felelos:

e A 15.2.1 fejezet 3. szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo6 0sszes adat kezelése

e A pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

e A 15.2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 15.3.1. fejezetben meghatarozott
esetekben
Az iskolai Weblap szerkesztésével megbizott személy:

e Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg

e Beszerzi a hozzéjéarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplo személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

o A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetben irdsos

15.8 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

15.8.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

e Nyomtatott irat

e Elektronikus adat

e Aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az intézményvezetd elbiradlasa alapjan az elektronikus dokumentumok nyomtatott formaban
iktatasra keriilnek az iratkezelési szabalyzat szerint.

15.8.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

15.8.2.1  Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

A kozalkalmazott személyi anyaga

A kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e A kozirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata

e A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése

e Birdsag vagy mas hatosag dontése

e Jogszabalyi rendelkezés
A kozalkalmazottak személyi adatait — az intézményen kiviil — a Kelet-Pesti Tankertileti
Kozpont tarolja és kezeli.

15.8.2.2 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek
jogosultak:

e Az intézmény vezetdje €s helyettesei

Az intézmény gazdasagi felelose

Az iskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja

A vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (PL.: ellendr, stb.)
Sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott

15.8.2.3 A4 személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
Az intézmény igazgatoja
Az igazgatohelyettesek
A gazdasagi felel6s
Az iskolatitkar

e az osztalyfonokok
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢€s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héaldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

15.8.3 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil méas
anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
Orizni.
A személyil anyag része az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdgépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

o A kozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

e A kozalkalmazott athelyezésekor

e A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e Ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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A személyi anyag vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Utasitéasai és az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
felelds és az iskolatitkar végzi

15.8.4 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

e Az intézmény igazgatdja

e AzigazgatOhelyettes

e A gazdasagi felelOs

e Az iskolatitkér

e az osztalyfonokok
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozas, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés) kell tennie.

15.8.5A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsarol s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a felsorolt adatokon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Torzskonyvek
Bizonyitvanyok
Beirasi naplo
E-naplok
A didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma
a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi tanuloi adatlapja és jelentkezési lapja

15.9 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazza:

A tanulo6 neve osztaly

Sziiletési helye és ideje, anyja neve

Allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

a tanulo OM azonositoja, didkigazolvanyanak szama

A tanul¢ altalanos iskol4janak megnevezése

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos
¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuloi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
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A tanuld és sziilje a tanul6 adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

15.10 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuléok és sziilok
[ogai és érvénvyesitésiik rendje

15.10.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkéntes
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld6 vagy gondviselOje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A bejegyzett adatok helyesbitésére, torlésére csak a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata,
dontése alapjan keriilhet sor.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanuld, annak gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad a kezelt, illetdleg a megbizott feldolgozo altal rogzitett adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
Osszefliggo tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

15.10.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a)  aszemélyes adatok kezelése kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
koézvélemény-kutatas vagy tudoményos kutatds céljara torténik,
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként a térvény lehetdvé teszi
Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével- a tiltakozast kdteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést- beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is-
megsziintetni és az adatokat zarolni valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére az érintett személyes adatot korabban tovabbitotta. Az
adatkezelOk kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon
beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

15.10.1 A birosagi jogérveényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn jogot sért, a kdzalkalmazott, tanulo
vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birésag az iigyben
soron kiviil jar el.
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16 DIAKIGAZOLVANYOK IGENYLESE

A didkigazolvanyok kezelése a didkigazolvanyok igénylési folyamatat a 362/2011.(xii.
30.) Szamu kormanyrendelet szabalyozza.

Didkigazolvany igénylése esetén az iskolatitkar koteles az igényldt tajékoztatni a
beszerzés modjardl és helyérol.

A kész didkigazolvany szamat nyilvantartasba kell vennie. Sziikség esetén ideiglenes
didkigazolvany-szammal kell ellatnia a tanulot.

17 AKONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1.

2.

o gk

A szabalyzatot, mely a konyvtart beilleszti az oktatdé-nevelé6 munka rendszerébe,
iskolank munkatervének és adottsdgainak figyelembe vételével készitettiik el.
Tevékenységét az iskola fejlesztési feladatai, az oktatas korszertsitésének iranyelvei
hatarozzak meg.

Irdnyitdsa az iskola igazgatdjanak kozvetlen, ellendrzése pedig az altalanos
igazgatohelyettes feladata.

Tanuldink a kdnyvtar segitségével kiegészithetik ismereteiket.

Gondot forditunk az dnképzés, az 6nallod ismeretszerzés fejlesztésére.

Taroljuk és rendelkezésre bocsatjuk - neveldk, valamint a tanulok szamara - a szellemi
informacios anyagot.

A konyvtar igénybe vevdinek kiilon beiratkozasra nincs sziikség. Az adatvaltozasok az
iskola tanulé nyilvantartdsaban nyomon kovethetok.

Az olvasokat és a kolcsonzéseket osztalyonként tanuldi-, €s dolgozdi kolcsonzo
fiizetekben kell nyilvantartani.

17.1 A konyvtar felépitése és legfontosabb adatai

Kézikonyvek

Szakkonyvek

Szépirodalom

Folyoiratok

Tankonyvek

Diapozitivek, hanglemezek, videokazettak, hangszalagok,
CD és DVD adathordozok

17.2 A konyvtar adatai

Alapteriilet 64 m?
Zartszekrény 2,0 fm
Szabadpolc 22 fm
Olvasohely 18 sz¢k

17.3 A konyvtar miukodtetése

A kolesonzési 1do: A torveny intézkedésének megfelelden az drarendhez alkalmazkodva

fel évente keriil meghatarozésara.

Az iskola konyvtara minden tanitisi napon, nyitvatartasi idejében, valamint a

konyvtari tanorakon all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.
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17.4 A Kkolcsonzés modja:

e K¢ézikdnyv, lexikon, szotar, folydirat ( kivéve a tantargyi lapokat ) nem kdlcsondzheto.

e Bizonyos kotetet csak igazgatdi engedéllyel, meghatarozott idére adunk ki.

e A konyvtar letétbe helyezi a megfeleld biztonsaggal ellatott szaktantermekben,
szertarakban, tandri szobdba, a szakmai munkak6zdsség-vezetok anyagi felelssége
mellett az alabbiakat:

o legfontosabb kézikonyveket
o munkaeszkozként hasznalandé segédkonyveket (20-30 példanyban).
e Fentiekbdl a kdnyvtarban is tartalékolni kell.

17.5 A konyvtarhasznalat szabalyai

e A konyvtarban csendesen kell viselkedni, masokat zavarni tilos!
e Az drjegy hasznalata kotelezd!
e Az olvasé koteles mindent megtenni az allomany allaganak megdrzéséért.

e A tanulok max. 3 db kiadvanyt kolcsondzhetnek. A kdlcsonzési idé max. 1 honap. Ez
szobeli bejelentéssel hosszabbithato.

e Tart6s hasznalat tankdnyvet és egyéb kiadvanyokat is lehet huzamosabb - 1 honapnal
hosszabb - id6ére kolcsonozni. A kolcsonzési idOtartam lehet valtozd, a tanuld
igényeihez igazodo. (pl. kotelezd irodalom)

e A tartos hasznalati tankonyveket a tanulok a az adott tanévre kolcsonozhetik.

e A tanév végén minden kolcsonzott kiadvanyt vissza kell hozni. Amennyiben a
tanulonak a tanév utols6é konyvtari nyitva tartdsakor tartozdsa van, a sziildt értesiteni
kell a tartozas rendezésére.

e Pedagdgusok és mas iskolai dolgozok altal kolcsondzhetd kiadvanyok darabszama és
kolesonzési ideje alkalmazkodik a kdnyvtarhasznald igényeihez.

e A tanév végén a kiadvanyokat sziikség szerint vissza kell hozni.

e Tanév kozben torténd iskola-, v. munkahely valtoztatdskor a konyvtari tartozast
rendezni kell. Az iskolatitkar tdjékoztatja a konyvtarost a tanuld tavozasa eldtt, a
konyvkdlesonzés egyeztetése végett.

e A kolesonzott kiadvany sériilése, megrongaldsa vagy elvesztése esetén az olvasé koteles
potolni a kiadvanyt. Amennyiben a konyv nem kaphato, értékében és téméjaban egyezd
konyvvel kell rendezni a tartozést. A fenti esetben a tanulo sziileit, (gondviseldt)
tajekoztatni kell a konyv cimérdl, értékeérdl.

e Az iskolai konyvtar tankonyvallomanyabol kolesonzott tankonyvek elvesztését,
megrongalddasabol adodo kart a kiskoru sziildje koteles megtériteni. Abban az esetben,
ha nem a gyermek hibajabol tortént a kar, akkor eltekintiink a kartérités megfizetésébol.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

17.6 Az allomany gondozasa

Alloményapasztast kell végezni torlés utjan:

Evente az elveszett, de potolt konyvekrol
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Kétévente a feleslegessé valt konyveket ki kell
vonni
Haromévente allomanyellendérzést kell végezni,

ellen6rzd pecsét elhelyezésével a
konyvek elsé lapjan.

17.7 Allomanyvédelem

e A relativ nedvességtartalmat parologtatassal biztositjuk.

e A tlizvédelemhez sziikséges poroltokésziilék a falon helyezkedik el.

e A konyvtar kulcsainak egy példanya az irodaban talalhato.

e A meglévo katalogus tovabbi épitése folyamatos feladat.

o A gyljtemények (dia, dia-pozitiv, hanglemez, kazetta) kiilon kataldgusban helyezenddk
el.

17.8 Konyvtari szolgaltatasok

¢ A megadott id6ben kolcsonzés. Kutato didkoknak szakanyag biztositasa, el0készitése.

e Rendszeres napkozi foglalkozésok, rendhagyd irodalomoérdk tartdsa, konyvtari
vetélkeddk szervezése

e Tanév elején - tanuldink életkori sajatossagainak megfeleléen - konyvtarhasznalati
orékat szerveziink

e A konyvtaros megszervezi, igény esetén biztositja a konyvtarban a zenehallgatést

e Unnepélyek, rendezvények, évfordulok miisoranak Osszeallitisat valasztékos, jo
anyagunkkal segitjiik

e Szaktanari megbizassal, a konyvtaros feliigyeletével kiscsoport a megadott témaban itt
helyben végezheti a kutatomunkat

o FEvente statisztikat készitiink.

17.9 A konyvtar kapcsolatai

A konyvtaros a huméan munkakdzosség tagja, kapcsolatban all a tobbi munkakozdsséggel, a
tantestiilettel.

Az osztaly konyvtarosok aktiv segitéi a konyvtarnak. Ellendrzik a kolcsonzési
nyilvantartasokat, szorgalmazzak a két hétnél korabban kivett konyvek visszaadasat azoknal a
tanuloknal, akiket névsorba gytijtottek a késés miatt. Feliigyelik a konyvtar rend;jét.

Mas konyvtarakkal, intézményekkel j6 kapcsolatot tartunk.

18 GYUJTOKORI SZABALYZAT

18.1 A gyiijtokorok alapja

Gyljtokorét az iskola altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai
program hatarozza meg, amely altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerbdl kiindulva kell
meghatdrozni a konyvtar alapfunkciojat. Ezek megvaldsitasat segitd informacidhordozok
alkotjak az allomany 6 gyljtokorét. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a
helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket:

e apedagdgiai program
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e amiveltségteriiletek tanuldsanak, tanuldsanak alapdokumentumai
e az audiovizualis mddszertani anyagok
e metodikai segédanyagok
e a hasznélatukhoz sziikséges eszk6zok
A konyvtar mellék gyiijtékorét azok a dokumentumok képezik, amelyek a tananyagon
talmutato ismeretszerzési igényeket elégitenek ki.

18.2 Gvijteményszervezés:

A folyamatosan, tervszeriien €és aranyosan alakitott allomany tiikrozi iskolank.
e nevelési és oktatasi célkitlizéseit
e pedagbgiai folyamatanak szellemiségét
tantargyi rendszerét
pedagodgiai iranyzatait
modszereit
tandari-tanuloi kozosségét.

18.3 Allomanyépités:

Az elézbekben felsoroltak megvalositdsdhoz, a megfeleld allomany kialakitasahoz az iskola —
a koltségvetés lehetoségeihez mérten- biztosit vasarlasi lehetdséget.
Az allomény beszerzése egységesen torténik.

18.4 Allomany feltaras:

A beszerzett dokumentumok feldolgozésa a leltarkdnyvbe vald bejegyzéssel torténik.
A nyilvantartast elektronikus médon (vonalkddos rendszer) is vezetni kell.

18.5 Allomany apasztas:

Az elhasznalt, illetve elavult konyvek selejtezése —sziikség szerint- évenként torténik.

18.6 Konyvtari allomany:

Konyvtarunk gytijti a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait minimum | példanyban.
e alapvetden sziikségesek

altalanos és szaklexikonok

altalanos és szakenciklopédiak

szotarak, fogalomgyiijtemények

kézikonyvek, dsszefoglalok

monografidk

verseskotetek

jelentésebb ismeretk6zl6 irodalom

adattarak

atlaszok

tankonyvek

a tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok

nem nyomtatott ismerethordozok /AV, CD, CD-multimédia/

kozil a tantargyaknak megfeleltetett féleség
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Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleld alap- és kozépszintli irodalmat teljességgel

gyujtjik.

A kozismereti ¢s szakmai tantargyi programokban meghatdrozott héazi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumokat egy tanuldcsoportnyi
példanyszamban gytjtjik.
Matematika ¢és idegen nyelv témakorben az emelt oraszamnak megfeleléen

nagyobb példanyszdmban gyiijt a konyvtar

Torténelem: az atmeneti allapotnak megfelelden szintén kiemelt gyljtési teriilet

18.8 Szépirodalom

Teljességgel gytjtjiik:

antologiakat

hazi- és ajanlott olvasmanyokat - egy tanuldcsoportnyi példanyszamban -
teljes életmiiveket

népkoltészeti irodalmat

nemzeti antologidkat

nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

18.9 Pedagoégiai gyilijtemény

Iskolai kdnyvtarunk anyagi lehetdségtdl fiiggden gyijti:

a kurrens ¢és retrospektiv jellegili tajékozodasi segédleteket,

konyvtari feldolgozé munka szabdélyait, szabélyzatait tartalmaz6 segédleteket,
konyvtartani osszefoglalokat,

konyvtarligyi jogszabalyokat, irdnyelveket,

konyvtar hasznalattan modszertani kiadvanyokat,

modszertani folyodiratokat.

18.10 Tankonyvek

Az iskola a tartds, a tobb éven at is hasznalhaté tankonyveket az iskolai konyvtarbol
kolcsonzéssel bocsathatja a tanulok rendelkezésére. Amennyiben ez lehetséges, a tankonyvek
vasarlasara kapott normativ tamogatas 25%-at az iskola tartds tankonyvek vasarlasara koteles

forditani.

A tankdnyveket a konyvtarban kiilon polcon taroljuk. A tankonyvi allomény nyilvantartasa — a

konyvtari dllomanytol elkiilonitve — az erre a célra kijelolt brosura leltarkonyvben torténik.

18.11 Hivatali segédkonyvtar

Gytjteményliinkbe tartozik az iskola:

iranyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodasaval,

ligyvitelével,

munkatiiggyel

kapcsolatos kézikonyvei, jogi és szabalygytijteményei, folyoirata.
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18.12 Kéziratok

e Az iskolai Gjsag dokumentacioi a konyvtarban megtalalhatok.

19 PANASZKEZELESI SZABALYZAT

19.1 A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okéaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény daltaldnos
igazgatohelyettese koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskolaba lépéskor a hézirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, €s minden 4j dolgozot téjékoztatni kell.

19.2 1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben érintett szaktanar/tanito kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul,

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul,
3. Az 4ltalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

19.3 2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

e személyesen

o telefonon (258-2751)

e irasban (1171 Budapest Szabadsag sugarut 32.)

o elektronikusan (sugariskola@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, vagy az igazgatd
hataskorébe tartozik.

19.4 3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

e Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

e Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
¢érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

e Aziskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
ko6z0os javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazdéja az igazgat6, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolgjat az éves értékeléshez.

19.5 4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténéd munkavégzés soran esetlegesen
felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Ezt kdvetden a feleldés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
Amennyiben a panasz megolddsdhoz tlirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

e Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az iskola igazgatéja a fenntartd képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e FEzutan, a fenntartdé képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az altalanos igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

19.6 5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kiteles vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
A panasztev0 neve
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

r rr

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

Noogakown
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8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. {rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tijékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

19.7 6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap
Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatasdnak idopontja:

A Panaszkezelési Szabélyzatot a Szabadsag Sugariti Altalanos Iskola tantestiilete elfogadta.

63



Szabadsag Sugaruti Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzata 2020

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkdnkorményzat véleményezte és elfogadta.

Kelt: Budapest, 2021.

Sziil6i Szervezet képviseldje Diadkoénkormanyzatot segitd pedagdgus

Fehérné Kali Margit
intézményvezetd
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