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I. BEVEZETES

A Kkoznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.
Megalkotasa a 2011. évi CXC. torvény [Koznev. tv.] 25. § (1) foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatiarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikdodésre vonatkozdo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és idobeli hatalya
1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen meghatdrozza ¢és
szabalyozza:

e azintézmény tevékenységét,

e Dbiztositja az alapfeladatok elvégzését,

o kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és mikodési
folyamatait, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo,
valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabéalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket mindazok kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
jogviszonyba kertilnek.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, annak idOpontjadban 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore
sz0l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6zd szervezeti és miikodési szabalyzata.



2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2012. ¢évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

e 1992, ¢vi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

o 1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrol

o 1992. évi LXIIL évi torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

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

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

e 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatasairol és
kedvezményeirdl

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairdl

e 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktat6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz6ld, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettsegérol



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A kéznevelési intézmény alapdokumentuma szerinti adatok

A koznevelési intézmény hivatalos neve:

Idegen nyelvii neve:

OM azonosito szama:

Az intézmény székhelye:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény évfolyamainak szdma:

Alapit6 szerv neve:

Az alapit6 jogkor gyakorldja:
Alapito székhelye:

Az intézmény fenntartd neve:
Fenntarto székhelye:

Koznevelési és egyéb alapfeladata
e altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszert oktatas
- also tagozat, felsé tagozat

Budapest XVI. Kertileti
Altalanos Iskola

Lemhényi Dezsé Primary School
035091

1163 Budapest, Hosok fasora 30.
altalanos iskola

1-8. évfolyam

Lemhényi

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
1165 Budapest, Jokai utca. 6.

Dezso

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
igényll gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,

beszédfogyatékos,

egyéb pszichés

fejlodési  zavarral kiizdok,

értelmi

fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis

tanuloi 1étszam: 43 6)

o két tanitasi nyelvli nevelés-oktatas (angol nyelv)

e iskolai konyvtar miikodése

e cgyéb kdznevelési foglalkozas: napkozi otthonos ellatas, tanuldészoba

e mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

o testnevelésordk keretében megvalositott uszdsoktatds modja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

1163 Budapest, Hos6k fasora 30.
e Helyrajzi szdma: 102715
e Hasznos alapteriilete: 1937,59 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



2. Az intézményiink nevel6-oktatd munkajanak tervezési és megvalositasi

szintjei
P Tervezés szintjei az intézményiinkben
Torvényi
szabalyozas Tervezés
Ly Dokumentumaink | Tartalmi szabalyozas
modjai
Kiildetés
Stratégiai Pedagodgiai Program Jov/oke;) — —
Intézményi célok, pedagogiai
2011. évi  CXC. _ alapelvek
torvény modositasai Pedagéglal Program | Feladat és eszkozrendszer
, és Helyi Tanterv
deletek = Operathv 's7ms7

ren " . .

*2 Hazirend Bels6 szabalyzok
tanév rendje S Eves munkaterv

% Miikidési Tanté,rgyfelosztés Napi miikddés

= - Orarend | Merések, értékelések

< - helyettesitési

< rend

3. Tajékoztatasi kotelezettség a dokumentumokkal kapcsolatban

. Tajékoztatas LD
Dokumentumaink ; s Betekintésre jogosult tajékoztatas
/elérhetoség VR :
idopontja
Pedagogiai Program és | fenntartonal o fenntarto, belsé partner
Helyi Tanterv e OH, POK, szamara
intézményben e tarsintézmények, folyamatosan
SZMSZ e telefonon vagy ¢ alkalmazottak, elérhetd
Hazirend személyesen e tanulok, kiils6 partner
Eves munkaterv muag\kanapokon 8%- | sziilék, munkaidében:
(Eves munkaterv 16 . e intézmény irant 8.00-16.30
kivonata a honlapon | * Szem‘?ly‘?s érdekl6dok,
elérhetof) bete.klntessel
- iroda, honlap —
- konyvtar, mindenki
- tanari szoba szamara online
honlap — online elérheté elérhetd
Tantargyfelosztas fenntartonal e fenntarto, akiknek erre a
- orarend intézményben: e pedagdgusok -KAT, torvény szerint
- helyettesitési rend e iroda, e belsd-kiilsé felhatalmazasuk
van

ellenérzést végzok




4. Kulonos kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodoan — a 229/2012. (VI111.28.)
Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 23. paragrafusaban

meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni

»A nevelési-oktatasi ” intézményi kozzétételi listaban az alabbi adatokat:

a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége (hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz)

a nevel6-oktatomunkat segiték szama, feladatkore, (iskolai végzettségik és
szakképzettségiik feleljen meg a munkakoriiknek)

a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat

az intézmény épiiletének nyitvatartasi rendjét

az intézmény éves munkatervét (,,ddtumos”) - a munkaterv osztilyokra, sziilokre
vonatkoz6 pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziildkkel az elsé sziil6i
értekezleten, a tanulokkal pedig az elsd osztalyfonoki oran

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megéllapitasait

a Hazirendet

Szervezeti ¢és Mlikodési Szabalyzatot

a Pedagogiai Programot

aSzervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzatat

az orszagos méreés-ertékelés eredményei évenként feltiintetve

az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoit

szakkorok igénybevételének lehetdségét

a mindennapos testedzés lehetOségét

a hétvégi hazi feladat szabalyait

iskolai dolgozatok szabalyait

a tanév helyi rendjét

az osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama.



AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A mikodés altalanos elvei

Az intézményben a nevel6-oktatd munka a mindenkori elfogadott pedagogiai program mentén
folyik. A tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviili tanuldi jogok és kotelezettségek

gyakorlasa és végrehajtasa, a pedagdgiai programhoz kapcsolddo rendezvényeken tantisitando
magatartds, az iskola helyiségeinek hasznalati rendje, az iskolai tanuldéi munkakarend, a

tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendje az intézmény hazirendjében kap helyet.

2. Tanév rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjének a mindenkori oktatasért felelds miniszterének a
tanév rendjérdl alkotott hatalyos rendelete alapjan a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az
éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az iskolai munkaterv rogziti:

a kiemelt feladatokat és célokat

a tanév rendjét (a tanitasi idot, tanitasi sziineteket)

az iskolai sziinetek idOtartamat

a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalést

az iskolai tinnepek id6pontjat, modjat

az iskolai korus idépontjait

az iskolai sportkdr szakmai programjat

az altalanos iskoldk 1-8. évfolyamén, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc- €s
cirkuszi el6adasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az Jshonos allatok
bemutatdhelyei latogatasanak eldre tervezhetd iddszakat

azoknak a tanulmanyi versenyeknek az idépontjat, amelyekben az iskola a tanuloival
részt kivan venni - ha a tanulmanyi versenyt a munkaterv elfogaddsakor még nem
hirdették meg, az iskola a felkészitést a munkatervben vald feltiintetés nélkiil is
elvégezheti, amennyiben a versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a fenntart6
egyetértése sziikséges

a nevelOtestiileti értekezlet idejét, témajat

az osztalyozo értekezlet idépontjat

tanari megbizatasokat

a munka- tizvédelmi oktatas idejét és modjat

a hagyomanydrzés eseményeit

a sziikség szerinti havi tantestiileti megbeszélést.
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3. Az iskola nyitvatartasi rendje

Szorgalmi idében, a fenntarté engedélyével:

e dolgozok szamara:
e tanulok szamara:
e terembérlés estén:

06% 6ratol 20 oraig tart nyitva,
07% 6ratol 17 oraig tart nyitva,
16% 6ratol 20%° 6raig tart nyitva

e a szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezetdé adhat engedélyt —

eseti kérelmek alapjan, amelyet egyeztet a fenntartoval.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az

intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt

egyebként zarva kell tartani. Az intézmény a tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tarthat

nyitva — amennyiben erre felkérést kap.

Csengetési rend

A csengetés rendje a tanitasi orak €s az 6rakozi sziinetek idOtartamat hatarozza meg

Tanitasi orak idétartama Sziineti id6szakban
1.6ra 8:00-8:45 1-8. évf. tizorai étkezése
2.0ra 9:00-9:45 alsos udvari sziinet
3.6ra 10:00-10:45 felsOs udvari sziinet
4.0ra 11:00-11:45
5.6ra 12:00-12:45
6.0ra 13:05-13:50
7.6ra 14:10-14:55
8.0ra 15:10-15:55 uzsonna iddszak

4. Ugyeleti rend

A sziilok gyermekiiket tanitas el6tt az iskola bejarataig kisérik, a tanitas utan is itt varjak oket.

Az tigyeletre érkez6 gyerekek szamara:

e tanitas el6tt: 7.00 -7.30-ig reggeli ligyeletet tartunk, 7.30-7.45 oraig gylilekezo van,

e gyiilekezés helye: jo 1d6 esetén az iskolaudvar — rossz id6 esetén az aula, folyoso,

e tanuloknak a tanitas kezdete elott legalabb 10 perccel az 6rarend szerinti tanteremben

kell lennie,

e az iskolaba kerékparral érkezé tanuldk kerékparjukat csak a szamukra kijelolt

kerékpartaroloban helyezhetik el lezart allapotban.
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A pedagbgusok a tanulok feliigyeletét az drakozi sziinetekben a folyosdkon az ebédldben, az
udvaron a mindenkor érvényben 1év0 tigyeleti rend szerint latjak el. A tanari tigyelet
beosztasat az intézményvezetd-helyettesek készitik el egyeztetve az intézményi tanaccsal.
A tanitas nélkiili munkanapokon is el kell latni igény esetén a tanulok szamara az
ligyeletet:
e cnnek lehet6ségérdl az intézmény a sziil6t elektronikusan a KRETA rendszeren
keresztiil irasban értesiti,

e asziild irasban kérheti az iigyelet biztositasat gyermeke szdmara.

5. Tanitasi orak megtartasa és azok védelme

A tantargyfelosztas tartalmazza a pedagogusok oOratervét, amelyet a munkak6zosség-vezetok
javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el. Az elfogadott tantargyfelosztds alapjan
elkészitésre keriil az iskolai orarend. A pedagdégus a megtartott 6rdkat a tantargyfelosztas
alapjan a digitalis naploba (KRETA) rogziti.

A tanitési 6rdk és tanitasi oran kiviili kotelez6 foglalkozasok zavartalan tartdsanak biztositasa
mindenki szdmara egységesen kotelezd. Az intézmény teriiletén kiviil tanoérat az
intézményvezetd engedélyével lehet tartani. A pedagdgusnak eldzetes bejelentési
kotelezettsége van a munkatervben be nem tervezett iskolan kiviili program megszervezésére,
lebonyolitasara, amelyhez intézményvezetdi irasos engedély sziikség.

»A pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet
ellatasa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyeb digitalis, infokommunikéacids eszkozt
a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.”

Rendkiviili veszélyhelyzet esetén elrendelt tantermen kiviili, digitalis oktatas eljarasrendjét a
hazirend szabalyozza (1. sz. melléklet).

6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjadnak kotelessége.

Az iinnepi megemlékezések ideje alatt az intézmény méltan varja el az alkalmazotti
kozosségtol, a tanulokozosségtol, a megjelent vendégektol, hogy viselkedése példamutato
legyen, 6ltozkodése pedig az iinnepi alkalomhoz mélto.

A tanulék szamara az iinnepi ruhazat: fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag, alkalomhoz
illo cipo.

Az intézményi szintii iinnepek és rendezvények
12
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Nemzeti iinnepek

Oktober 23. - 1956-0s forradalom tinnepe
Marcius 15-e — 1848-as forradalom {innepe
Janius 4 - Nemzeti 0sszetartozas napja.

Tanévnyito és tanévzaro iinnepély, ballagas
Intézményi szintlii megemlékezések

Aradi vértantk napja,
Magyar kultara napja, Koltészet napja, Zenei vilagnap,
Anyak napja.

Intézményi szinti egyhazi rendezvények

Megemlékezés a Halottak napjardl — Olimpikonok fala, Lemhényi Dezs6 sirjanal
Adventi és husvéti elokésziilet

Tanulmanyi versenyek és vetélkedok

Iskolai versenyek,
Részvétel Kkeriileti, varosi, megyei, orszagos versenyen, tovabbjutds esetén
magasabb szintli versenyeken.

Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei

Farsang,
Mikulas.

Hagyomanyos nyari taborok

Bp. XVI. kertileti nyari tdbor, nyelvi tdborok - igény esetén.

7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A latogatas rendje:

Az intézményben idegenek csak a hivatalos nyitvatartasi idon beliil tartozkodhatnak -
az tigyeletes portas kello tdjékozodasa utan, kiilon engedéllyel léphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a felkeresni kivant személyt és megjelolni jovetele céljat
¢s a latogatas varhato idotartamat. Eldzetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett
latogatd érkezésérdl a portas értesiti a meglatogatottat aki, ha a vendéget fogadni
tudja, a portdig a vendége elé jon, és végig, az ott tartdzkodasa alatt, kalauzolja és
figyelemmel kiséri, majd a latogatas végeztekor a portaig visszakiséri.
Ha a meglatogatott nem tudja a vendéget fogadni, a vendég az aulaban varakozhat.
Az mtézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére szamit, ezt lehetdleg
elézetesen a portan jelentse be.
Az intézménybe érkez6 vendégekre is vonatkozik a tanitasi 6rak, egyéb foglalkozasok
zavartalan miikddéséhez sziikséges rend megtartésa.
Az intézmény ebédldjébe idegen nem Iéphet be.
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e Minden latogatd széamara kotelez6 a kozegészségiligyi védekezés szempontjabol
sziikséges helyi szabalyok betartasa, amelyr6l az iskola honlapjan értesiilhet, valamint
belépéskor a portastol kap tajékoztatast.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES KAPCSOLATTARTAS RENDJE

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1). bek. (e) hatarozza meg a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmeényvezeto
\ — o
| 1 1 | | ]
\ .
Intézmenyvezetd Erdekvédelmi P
Iskolatitkdr helyettesck swgzs:;'g““ szervezet o ..ﬁ eid Gondnok
LILIIL (KAT) @n
|

[ |

X Pedagdgini munkit Munkakdzisség
DOK thmogatd tanar segh6k T Techuikai dolgozdk

J

Tanulokdzisseg
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2. Az egyiittmiikodés és feladatmegosztas rendszere

2.1. Intézményvezet6

A koznevelési intézmény vezetdje a 2011. évi CXC. torvény 69. § (1) — (5) pontja szerint
felel: az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért.

Tovabba felel minden olyan tevékenységért, amelyet a Koznevelési Torvény az
iskolatipusra, ennek megfeleléen kinevezett vezetore érvényes.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult,
az intézmény cégszer(i alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
egyltt érvényes.

Kiadmanyozas folyamata: a mar feliilvizsgélt végleges kiadmany tervezetet a kiadmanyozo
jovahagyja, és elkiildését engedélyezi, a feljogositott vezetd az intézkedés tervezetét sajat
keziileg irja ala, és keltezéssel latja el. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany hitelesitését az intézmény altal meghatarozott modon,
hivatalos bélyegzd alkalmazasaval kell elvégezni. (Elektronikus kiadmadny hitelesitésére a
kiadmanyozas idopontjat dokumentalo mindsitett elektronikus aldirast kell alkalmazni.)

A vezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozo az a személy, akit ebben az esetben
kiadményozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

2.2. Az intézményvezetoi jogkor atruhazasanak szabalya

Az intézményvezeto jogkorét és feladatait meghatarozott teriileteken helyetteseire vagy az
intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

A et eth ol oot | Kindmisoris |y
DD sorrend/prioritas | rendje

helyettesitését ellathatjak priort J

intézményvezetd helyettes I. - 1 1

altalanos intézményvezetd helyettes

intézményvezetd helyettes II. 2. 2.

intézményvezetd helyettes II1.

nevelési munkakozosség vezetdje 3. 3. az intézményvezetd
" : irasbeli megbizasa

a tantestiilet egy tagja alapjan,

4. eseti megbizassal
helyettesitheti




2.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi,
e gyermekvédelmi felelds — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
képviseli,
e didkonkormanyzatot tamogato tanar,

Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezo, szervezod, ellenorzo, értékelo
tevékenységet) a fent felsorolt alkalmazottak segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval, intézményi tanaccsal, a
didkonkormanyzat vezetdjével.

2.4. Intézményvezet6 helyettesei

Az intézményvezetéo feladatait kozvetlen intézményvezeté-helyettes munkatarsai
kozremiikodésével latja el, akik:
e intézményvezet6-helyettes I. - altalanos intézményvezetd helyettes
e intézményvezeto-helyettes II.
e intézményvezeté-helyettes 11l. - magyar-angol két tanitasi nyelvii program
szakmai vezetdje

Az intézményvezetO-helyettesek az intézményvezeté kozvetlen munkatirsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik és
neki tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az intézményhez
kapcsolddo iigyek intézésében az intézményvezetd-helyettesek az intézményvezetd altal
meghatarozott modon, illetve jelen SZMSZ mellékletét képezé munkakori leirdsok szerint
segitik egymds munkajat (feladatkor, jogkor, tandcskozas, véleményalkotas, dontéshozatal
elokeszitése) tovabba helyettesithetik egymast feladataik ellatdsdban. Az intézményvezetés
tagjai a folyamatos kapcsolattartas mellett rendszeres vezetdségi értekezletet tartanak.

Az intézményvezetft tavolléte esetén vagy annak akadalyoztatdsa esetén az daltalanos
intézményvezetd-helyettes képviseli. Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az
intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladataikon til — csak az az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalira, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
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2.5. A vezetdség intézményben valé tartézkodas rendje

e Az intézmény hivatalos munka idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni.

e Az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettesek a munkaid6 beosztasnak
megfelelden - heti bent tartdzkodas ideje alatt latja el a feladatat. Az adott tanévben
torténd bent tartozkodasi rendet az éves munkaterv tartalmazza (tantargyfelosztas és
orarend figyelembe vétele mellett alakithat6 ki)

e Az tlgyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ -ben rogzitett vezetd
helyettesitési rend alapjan kell kijel6lni az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

2.6. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézménybél vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek (Fenntartdo altal megadott
idépontban): intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek

3. Avezetok és egyéb szervezetek kozotti kapcsolat

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) g) pontja szerint: a vezetok és az iskolaszék, az
6vodaszék, a kollégiumi sz¢ék, az intézményi tanacs, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi
sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét is az SZMSZ-ben kell
szabalyozni.

3.1 Az intézmény belso partnerei

Vezet6 és a kiils6 partnerek kozotti kapcsolattartas - Szakmai és jogi kapcsolattartas
Szintek Kap.FSOIE.It Kapcsolattatas modja
teriiletei
Oktatdsi taniigyigazgatas, o levél, e-mail rendszeren
Hivatal pedagogus
mindsitése
szaktanacsadas, e ¢éves munkatervben és  havi
2 | Budapesti eléadasok, programban jelolt idépontokban
3 p miihelymunkak, e rendkiviili értekezletek
o |-POK . o
z tovabbképzések e személyes uton,
g e irasos formaban (levél, e-mail)
g Fszak az intézmény e ¢éves munkatervben és  havi
= Pzz'?i : miikodtetése, programban jeldlt idépontokban
= . taniigyigazgatas, e személyes uton, irasos formaban
Tankeriilet 18-oktaté e
- nevelo-oktato e vezetdi értekezlet,
i Kozpont munka . .
e postai nap, napi kapcsolat,
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Vezeto és a belso partnerek kozotti kapcsolattartas

Szintek Kozosség tagjai Kapcsolattatas médja
Vezeto Intézményvezetd e napi szinten torténd személyes
helyettesek helyettesek egylittmiikodés,
e belsé e-mail rendszeren
Torzskar Vezetdség e ¢éves munkatervben és  havi
Szakmai Munkakozosségek programban jelolt
teriilet Szakmai csoportok idépontokban,
o rendkiviili értekezletek,
e hirdetotabla,
o személyes egyiittmiikodés
Tanulé Tanulok o osztalyfonokon keresztiil,
kozosség Osztalyok e szaktanarok révén,
C39p0rt0k e hirdet6tabla révén,
DOK o személyes taldlkozas sorén,
e személyes talalkozas
Pedagogiai Pedagogus e napi szinten torténd személyes
munkat asszisztens egylittmiikodés,
x| segitdk Iskolatitkar e belsd e-mail rendszeren
2 Konyvtaros
L Rendszergazda
E} Vezeto és a kozvetlen partnerek kozotti kapcsolattartas
E Technikai Gondnok e napi szinten torténd személyes
‘Y| személyzet Karbantarto egylittmiikodés,
= Konyhai és takarito e irasos formaban
személyzet
Erdekvédel Ko6zalkalmazotti o egyeztetett idépontban
mi szerv Tanacs személyesen,
e belsé e-mail rendszeren
Sziilok Sziiléi e ¢ves munkatervben és havi
Munkak6zosség programban jelolt
idépontokban,
o rendkiviili értekezletek,
e személyes tton,
e irasos formaban (levél, e-mail)
Intézményi Delegaltak: e ¢ves munkatervben ¢és havi
Tanacs Iskola programban jelolt
Sziil6i szervezet idépontokban,
Onkorményzat e személyes uton, irasos
forméban
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3.2. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkdr (ISK) tagja iskolankkal jogviszonyban all6 minden tanuld. Az ISK
mukodését segitdé pedagogusok az iskolankban dolgozo testneveld szakos kollégak, akiknek a
feladata:

sportkorok €s az egészséges életmod folyamatos népszerisitése, mind a tanulok mind
a szililok korében
sportkordk szervezése, fejlesztési terv alapjan torténd mitkkodtetése

o afejlesztési tervek elkészitése

o tehetséges tanulok folyamatos, kutatasa, tehetségiik kibontakozasanak eldsegitése

e a sportkor munkdjanak ellendérzése — testnevelés szakmai munkak6zosség vezetoje.
ISK feladata:

biztositsa tanuloink szamara az egészséges életmodhoz sziikséges mozgasi lehetséget
biztositsa tanuldink szamara a versenyzési, megmeérettetési lehet6ségeket, iskolai,
keriileti, budapesti és akar orszdgos szinten (amennyiben az egészségiigyi helyzet
lehetové teszi)

tartson jo kapcsolatot a kornyezd sportegyesiiletekkel

iranyitsa a tehetséges tanulokat, a megfelel6 sportegyesiiletekbe

tamogassa, az iskola vezetdségével egyiitt, a kiemelkedd sporteredményeket elérd,
kiils6 egyesiiletekben edzd tanuldinak sportpalyafutasat

ismertesse iskolank sportoldinak eredményeit (iskolai, egyesiileti) a kozosséggel.
tevékenyen vegyen részt az Olimpiai Iskoldk mozgalmaban. (amennyiben az
egeészsegligyl helyzet lehetdvé teszi)

vonja be iskolank tanuldinak sziileit a sportkér munkajaba, szervezzen szamukra
sporteseményeket, csaladi vetélkeddket (amennyiben az egészségiigyi helyzet lehetdveé
teszi)

Kapcsolattartas az intézményvezeto (vezetés) és az ISK kozott

intézmény vezetdje/vezetdoség €s az ISK vezetdje kozotti szakmai egyeztetés - a
testnevelés szakmai munkakozosség vezetdje tagja az iskolai torzskarnak (eseti
egyeztetés)

torzskari értekezleten (havi rendszerességgel)

félévi és év végi szakmai értekezleten torténd megbeszéléseken.
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3.3. Az intézmény kiilsé partnerei

Az intézmény kiilsé kapcsolatai - intézményiink a kovetkezd feladatok ellatasara kiilsd
kapcsolatrendszert épitett ki és tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

Kiemelt szakmai intézmények

Szakmai teriiletek

Feladatok a kozos

Kapcsolattartas formai,

egyiittmiikodéshez modja
Févarosi Pedagégiai BTM ¢és SNI tanuldk vizsgélati | e kozds
Szakszolgalat kérelme és fejlesztésiikben valod értekezletek
egylttmikodes. tartasa
Fovarosi Pedagogiai e szakmai
Szakszolgalat —a XVI. Fejlesztés, tehetséggondozas, cldadasokon  &s
Keriileti Tagintézménye logopédia, ~ gyogytestnevelés, megbeszéléseken

pszicholdgusi megsegités.

Gyermekjoléti szolgalattal:

XVI. keriiletben él6 tanuldink

valo részvétel
e moddszertani

Bp. XVIL keriileti | szamara nyujtott segitség: a bemutatasok  &s
Napraforg6Csalad- és | csaladban torténd gyakorlatok
Gyermekjoléti Kozpont nevelkedéséhez, tovabba tartésa
kiskoruakkal kapcsolatos .
veszélyeztetd koriilmények ¢ lfozos ,
megszilintetéséhez valo segitség unnepe} yek
nyujtdas a  gyermekek  ¢és _renfi eze:se'
csaladok érdekében. ¢ Intezmenyl
Pedagogiai szakmai | Iskolai nevelés-oktatas szakmai rc?ndezYenyek
szolgalatok: teriiletén valo egytittmiikodés, latogatasa .
- Oktatasi Hivatal konferencidkon valo részvétel, ¢ “ﬁ?' , stzakmal
- Budapest - POK szaktanacsadas igénybevétele. tajequodas
személyesen
Tanfeliigyelet vagy telefonon.
Meéresek
Tanligyigazgatas

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal:

e A kapcsolattartok: az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek, a gyermek-
¢s ifjisagvédelmi felelds, az osztalyfonokok.

e A pedagogiai szakszolgalat iskolankra vonatkoz6 feladatai a kovetkezok:
o sajatos nevelési igény megallapitasa
o beilleszkedési, tanulasi nehézség magatartasi rendellenesség vizsgalata

o esetleges felmentés kezdeményezése adott tantargy/tantargyrész értékelés alol.

e A Pedagodgiai Szakszolgélat az alabbiakat vallalja:
o amagatartasi problémakkal kiizdd tanulok vizsgalata és pszicholdgiai terapiaja,

o atanuldsi nehézséggel kiizdd tanulok vizsgalata és fejleszté pedagodgiai

foglalkoztatasa,
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o abeszédhibas, diszlexias, diszgrafias, diszkalkulias tanulok vizsgalata és
logopédiai terapidja,

o avizsgalatok eredményérdl szakvélemény készitése,

o kontrollvizsgalatok elvégzése, azokrol szakvélemény készitése,

o aszakszolgalat szakemberei altal biztositott konzultacids lehetdség a
problémakkal kiizd6 tanulok pedagdgusai részére.

Egészségiigyi feladatok az intézményben

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola -és alkalmazottak
egészségiigyi ellatasat biztositdo szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellendrzését a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont (NNK) Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatodja biztositja az alabbi szervekkel, személyekkel:

C Feladatok a kozos Kapcsolattartas formai,
Szakmai teriiletek O "o
egyiittmiikodéshez modja
Iskola-egészségiigyi ellatast | Gyermekorvos és védono, A tanév soran folyamatos
Fogorvos ellatds és annak | kapcsolattartds — a tanév
biztositasa. elején meghatarozott
rendelési idében.
Tartos gyogykezelés alatt Amennyiben addédik ilyen
allo gyermek, tanulo ellatasra szoruld tanulo, az
egészségiigyi ellatasat iskola folyamatos
biztosito egészségiigyi kapcsolatban all a szolgaltato
szolgaltato. intézménnyel.
XVI. Keriilet Kertvarosi | Intézményi dolgozok | A tanév soran folyamatos
Egészségiigyi Szolgalata alkalmassagi vizsgalata. kapcsolattartas.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal

o Az egészségiigyi ellatast az Onkormdanyzat ltal alkalmazott orvos latja el.

e Ezen id0 alatt végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltasokat, sziiréseket.

e Az ellatas feladatai kozé tartozik a tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk ellatasa is.
(PL. palyaalkalmassagi vizsgalat,..)

e Az iskolaorvos sziikség esetén szakrendelésre iranyitja a tanulot. Folyamatosan figyeli,
hogy a javasolt terdpiak hogyan valdésulnak meg.

e Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védonoé feladatai
e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirévizsgdlatok litemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Tovabbi intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolataink

e akertilet 4ltalanos iskolai - szaktargyi és sportversenyek

e akertiileten beliili 6vodéakkal - nyilt napok

o kozépiskolak - tanulok beiskolazasa

e Magyar Olimpiai Akadémia - olimpiai iskola vagyunk/rendezvények

e Magyar és kiilfoldi iskolakkal - testvériskolai kapcsolat

e Kétnyelvii Iskolakért Egyesiilet - angol nyelvi szakmai kapcsolat

e Polgar Judit Sakk Alapitvany - kiemelt referenciaiskola vagyunk a
képességfejlesztd sakk tantargy teriiletén

e Sportlétesitmények - kertileti uszoda, sportcsarnok

e Fels6fokl intézményekkel - fdiskolai hallgatok fogadasa

e Pélyavalasztasi tanacsado - 8. évfolyamos tanulok palyavalasztasa

Budapest, XVI. keriileti — Keriiletgazda Szolgaltaté Szervezet
e az intézmény 2017. janudr O01-t8l ellatja az étkeztetés szervezését:
ebédbefizetést, ételszallittatast, talald konyha lizemeltetését,
e akonyhai dolgozok a tankeriilet/iskola alkalmazottai.

A kiilso partnerek kore az évek soran feladatellatas fiiggvényében valtozhat.

4. Az iskolavezetést, illetve az intézményvezeté nevelo-oktatd munkajat
kozvetleniil segito munkatarsak

Munkatarsak Feladatkoriik Megjegyzés

Iskolatitkar(ok) adminisztracios tevékenységek
segitése a munkakori leirdsuk szerint

DOK tdmogato tanar a DOK munkéjat segiti megbizasa 5 évre szol
Osztalyfonokok, mint a | munkakori leirasukban foglaltak
gyermek- és szerint
ifjisagvédelmi feladatot
ellatok
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V. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK ES AZ ISKOLA VEZETOI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

1. Intézményi kozosségek

Pedagogiai és pedagogiai munkat segitok

Specialis szerepet

kozossége Technikai dolgozok toltenek be
Alkalmazottak o Kozalkalmazotti
Tanacs (KAT),
e nevelbtestiilet o iskolatitkar, e gondnok o Sziil6i
e szakmai e pedagdgus e portas(ok) Munkakdzosség
munkako6zdsségek asszisztens, e karbantarto (SZMK),
* cgy osztilyban | e konyvtaros o takaritok e Intézményi
tanitoé pedagdgusok e iskolapszichol6 Tanécs.

o tanulok kozdssége -
didkonkormanyzat
(DOK).

gus
e rendszergazda

e konyhai dolgozok

2. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseloit — jogszabalyokban meghatarozott

esetekben:

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg,

e javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban az intézményi
kozosséget, illetve az egyes személyt,

e véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 egyes személyt és

kozosséget.

Az elhangzott véleményt a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie, azt kdvetden
allaspontjat a véleményezdvel kdzolnie kell.

e az egyetértési jog gyakorldsa - a jogszabalyban meghatdrozott esetekben - az
intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, ill. kozosség azzal egyetért.

e a dontési jog olyan kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok rdgzitenek.
Testiileti jogkor esetén a hatarozatképes testiilet abszolut tobbség alapjan dont.
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3. Az intézményi kozosségek miikodési rendje

3.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelotestiiletébol és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgaté hivja o6ssze: mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti kozosség fogadja el: az intézmény pedagdgiai programjat, véleményének
kikérése nélkiil érvénytelen a fenntart6d intézkedése az intézmény atszervezésére, feladatanak
modositasara, vezetdjének megbizasara, illetve a vezetdi megbizas visszavonasara.

Az alkalmazottak kozosségi értekezleteirol jegyzokonyvet kell vezetni.

3.2. A nevelétestiilet

A nevelotestiilet fogalmat és jogkorét a 2011. évi CXC. torvény 70. §-a hatarozza meg:
(1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nalld jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelOtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint e torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
(2) A neveldtestiilet
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,
] az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.
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(3) A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(5) Az ¢6raado, allami iskoldkban a valaszthatdé hit- és erkdlestan tantargy oktatdja a
nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - az (2) bekezdés h)-i) pontjaba tartozo
tgyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelotestiilet a tanév soran rendes és rendKkiviili értekezletet tart:

nevelotestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢s mukodési
szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkoz6 atfogd
elemzések, beszamolok elfogaddsaval, valamint a didkonkormanyzat mukodési
rendjének jovahagyésaval kapcsolatos napirendi pontokat,
a neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban hivja Ossze,
a neveldtestiilet a tanév soran a kdvetkezd rendes értekezleteket tartja:

» alakul6 és tanévnyitd értekezlet augusztusban,

» félévi és tanévzaro értekezlet,

> félévi és év végi osztalyozo értekezletek
az értekezlet 0sszehivasarol az érintetteket értesiteni kell — havi programban jeldlve,
vagy az iigy siirgésségét tekintve a hirdetStablan, esetleg e-mailben, KRETA
rendszerben - téma hely és idopont, felelds megjelolésével.
rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze: az intézmény egészét érintd
lényeges problémak megoldasara - ha a neveldtestiilet tagjainak 20%-a, az intézmény
igazgatdja vagy a kozalkalmazotti tanacs Osszehivasat sziikségesnek latja

Kozos szabalyok.

a nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 50%-a +
1 f6 jelen van,

a dontéseket nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza meg, de a testiilet
tobbségének kérésére titkos szavazéssal is donthet,

a nevelOtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziléi kozosség, illetve a diakonkormanyzat
képviseldjét meg kell hivni,

a neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd,
a jegyzOkonyv vezetésére felkért pedagogus €s a nevelOtestiilet altal valasztott két
hitelesito ir ala,

a dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba keriilnek.
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A nevelotestiilet Atruhazza dontési jogkorébol az alabbiakat:
e az egy osztalyban tanito tanarok kozosségére:
» atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat,
» atanulok elmarasztalasi igyeiben vald dontést,
e aszakmai munkakozosségekre:
» javaslattételt a tehetséggondozd foglalkozasok szervezésére, inditasara,
modositasara.

A neveldtestiilet atruhazza véleményezési jogkorébdl az alabbiakat:
e a szakmai munkakozosségekre: eldzetes tantargyfelosztassal — kapcsolatos
véleményezés, csoportbeosztds megallapitasa, szertarfejlesztés kezdeményezése.

3.3. Szakmai munkakozosségek

Altalanos jellemzés:

¢ A munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
folyd6 nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, -ellenérzéséhez,
értékeléshez. A szakmai munkakozdsségek a kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogkorrel rendelkeznek.

e A szakmai munkakdzosség munkdjat a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit
feladatkorének ellatasara a munkakozosségi tagok javaslatira az intézményvezetd biz
meg. A munkako6zosség-vezetok megbizasat az éves munkaterv tartalmazza.

e A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakjuk szerint, legalabb ot fdvel
munkakdzésséget hozhatnak 1étre.

Szakmai munkakozosségek és vezetése

Egy tanar tobb munkakozosségnek is tagja lehet:
e nevelési (1-8. évfolyamon)
e also tagozat (1-4. évfolyam)
e idegen nyelv — angol (amennyiben indokolt: also tagozat, fels6 tagozat)
e természetismeret
e testnevelés
e human

Szakmai munkakozosségek a tovabbiakban akkor johetnek létre, vagy megsziintethetok,
ha az szakmai indokkal keriil alatamasztasra (figyelembe véve a kdznevelési torvény altal
meghatarozottakra).

A munkakozosség-vezetd megbizasa: a szakmai munkakdzOsség tagjai javaslatot tesznek
munkak6zdsség-vezetdjlik személyére az intézmény vezetdjének.
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A munkakozosség-vezeto feladatai, felelossége:

a munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a
vezetés és a pedagogusok kozott

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét

a munkakozosség-vezetd félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a félév €és tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkéjarol

felelés az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkako6zosség
tertiletén

munkako6zdsségen beliil a szakmai ellendrzési terv elkészitésért és végrehajtasaért,
irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat

kollégainak modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat

tdjekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat
az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitidsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie,
ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvételiik a
pedagogiai munka segitésében:

A munkakozosségek: évente legalabb két alkalommal kozds megbeszElést tartanak. A
tanév kezdését megelézOen, augusztusban eldkészitik éves munkaterviiket. A II.
félévben megallapodnak a hasznalandd tankonyvekben, és javaslatot tesznek a
beszerzendd eszkozokre.
Kiemelt feladatok:

- egységes kovetelmények szerinti munkavégzés

- hazi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
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- tanulmanyi versenyekre valo felkészités

- afelmérok, a vizsgak Osszedllitasa, kiértékelése

- palyakezdd, illetve 1j kollégék segitése

- atovabbképzésben részt vevo

- illetve egyéb okbol hianyzo6 kolléga szakszerii helyettesitése.

A munkakozosség feladatai:

a munkakozosség éves munkaterv alapjan dolgozik, amelynek elkészitésekor
torekednek a feladatok aranyos elosztasardl — egyenld terhelés,

feltarja a szaktargy adta nevelési, oktatasi lehetoségeket, a megvalositasra programot
dolgoz ki,

iranyitja a szaktanterem fejlesztését, clrendezését, ellatasat - az iskola anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével,

felelds a szaktantermek allapotaért, a munkakodzosség hataskorébe tartozd anyagi
eszkozokért, a szertari felszerelésért,

javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben,
aktivan tevékenykedik az Ondlloan tervezett ¢és hazilag kivitelezhetd applikaciok,
tervezésében és készitésében,

torekszik az iskolan beliili a tantervi eléirdsoknak megfeleld egységes értékelésre,
feltarja a tantargyak kozotti koherenciat,

segiti az iskolai tanulmanyi versenyek rendezését,

felelds az iskolai, budapesti, az orszagos versenyeken valo részvételért,

A munkakozosségek egyiittmiikodése:

a munkakozosség-vezetdk képviselik munkakozosségeik érdekeit a vezetdségi
értekezleteken, neveldtestiileti és egyéb értekezleteken,

az egyes munkakozdsségek vezetdi egylittmiikddnek a kozos feladatok
megvalodsitasdban (pl. helyi dokumentumok készitésében, moddositasaban, helyi
tantervek kidolgozasaban, §sszehangolasaban...)

a munkakozosség-vezetdk tanacsaikkal, észrevételeikkel segitik a vezetdség munkajat,
a munkak6zosség-vezetOk egymas kozott egyeztetd tevékenységet végeznek (pl.
oralatogatasok ideje),

a munkak6zosségek kijelolt tagjai kapcsolatot apolnak mas szakmai szervezetekkel
(testvériskolak, szakmai tanacsadok, keriileti munkak6zosség...).

3.4. Egy osztilyban tanit6 pedagégusok

Az egy osztalyban tanité tanarok:

értekezlete: az egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkaja, magatartasa, miveltségi
szintje elemzésének, értékelésének, az osztalykozosségek problémai
megoldasanak foruma,

30



e az egy osztalyban tanitd tanarok vezetdje az adott osztaly osztalyfonoke,

e az osztilyban tanitd tandrok értekezletét — az osztaly aktualis problémainak
megoldasara — az osztalyfonok a munkatervben meghatirozottakon felil is
Osszehivhatja,

e az értekezleten csak az osztalyban tanité pedagogusok kotelesek részt venni,
o az értekezletre meghivhato az iskolapszichologus,
gyogypedagogus/fejlesztopedagogus/logopédus, konyvtaros, rendszergazda is.

4. Onértékelést tamogaté munkacsoport

A 2062012. (VIIL.31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan intézményiinkben Onértékelést
Tamogaté Munkacsoport (BECS) alakult.
Tagjai: intézményvezetok, munkakozosségvezetok.
Feladatuk:
e segitsék a mindsitésben, tanfeliigyeletben érintett kollégak felkésziilését
e dokumentum elemzéseket végeznek
o clégedettségi méréseket, interjukat készitenek az iskola pedagogusaival, sziilokkel,
intézményvezetéssel, fenntartdval
o feliigyelik az esetenként megvaldsulo diak, sziil6i €s tantestiileti értékelést.

5. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak feladatukat a munkakori leirasuknak megfelelden végzik.
Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altalanos tiizvédelmi
valamint munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést:
e az alkalmazottak szamara szakember tartja — 1j kolléga esetében a munkaba allas el6tt
kell hogy részesiiljon oktatasban, amelyrdl jegyzokonyv vezetése kotelezo
e tanulok esetében tanév elsé napjan az osztalyfonoknek kell megtartania, amelyrol
jegyzékonyvet kell készitenie
e Kozponti és helyi szabalyozasnak megfeleléen a mindenkori jarvanyligyi intézkedések
betartdsa mindenki szaméra egységesen kotelezd., az errdl sz616 helyi intézkedést a ,,A
koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendiink” tartalmazza.

A pedagégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely:
o akotelezd 6rakbol,
e anevelo-oktatdé munkabol,
e orakra valo felkésziilésbol,
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e a tanuldokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObal all.

A munkabeosztasok osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a megbizott
intézményvezetd helyettes allapitja meg, — az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagogus az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése el6tt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli tigyeletet
ellato pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagégusnak a munkabol valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az
intézményvezetonek, illetve a helyetteseknek, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen:
e betegség esetén telefonon (7.00-17.00 kozott), a KRETA rendszerben elektronikus
formaban (amely a nap 24 6rajaban elérhetd)
e rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitdsi ora
megkezdése eldtt 30 perccel jelezni kell az intézmény tigyeletes vezetdjének, vagy a
titkarsagnak.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén —
lehet6ség szerint — szakszeriien Kell helyettesiteni. A szakszerii helyettesités érdekében a
tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani (papir vagy elektronikus formdban,).

A pedagégusok szamara — a kotelezo oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatok végzésére a megbizast/kijelolést az intézményvezet6 adja.

Az oktaté-nevelé6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a kijelolt intézményvezetd helyettes allapitja meg és az intézményvezetd hagyja jova.

6. A pedagégusok, alkalmazottak hasznalataba adott informatikai
eszkozokre vonatkozo szabalyok

Az intézményben a pedagogusok, neveld-oktatd munkat segiték szdmara a tanari szobaban
asztali szamitogépek allnak rendelkezésre. Az intézményvezetd ¢és intézményvezetd
helyettesek részére a lehetdségtdl fliggden szakmai munkahoz hordozhaté szamitogépet is
biztositunk.

A digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagogusok a rendelkezésiikre allo laptopokat
az orakra valo felkésziilés soran is hasznalhatjak. Az intézményvezetd engedélyezheti az
intézményen kiviili felkésziiléshez az elvitelt — ezt irasban kell elézetesen engedélyeztetni.
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Az iskolai rendezvényeken a fényképezOgépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak. A
felvételek készitéséhez a jelenlévoktdl engedélyt kell kérni.
Szoftverek és oktatd programok kolcsonzésére az iskolai konyvtarban van lehetdség.

Telefon hasznalata az intézmény alkalmazottai szamara:
e az iskolai vonalas és mobil telefon csak hivatalos tigyek intézésére hasznalhato,
e az irodakban, portan elhelyezett telefonok mellett fel kell tiintetni az alabbi fontos
segélyhivo szamokat, rendkiviili eseménykor értesitenddk:

- mentd 104
- tlzoltésag 105
- rendorség 107

- altalanos segélyhivo 112

7. Alkalmazottak és a pedagogusok altal beviheté dolgok tiltasa vagy
korlatozasa

Az alkalmazottak a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat
csak a munkaltato engedélyével hozhatjak be az intézménybe. E szabalyok megsértése esetén
a munkaltat6 a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel (2012. évi torvény
Munka torvénykodnyve 166-168. §).

Pedagogusok altal a foglalkozasokra bevihet6 dolgok korlatozasa:

e a pedagogusok a szervezeti €s miikodési szabdlyzatban meghatarozott védo-6vo
eléirasok figyelembevételével vihetnek be altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkozoket a foglalkozasokra, illetve a tanitasi orakra

e a pedagogus mobiltelefonjat, Tabletjét/szamitogépét tandran nem hasznalhatja
maganiigyben (telefonalasra, szoveges lizenet irdsara, olvasésara...)

e amennyiben ezek az eszkozok sziikségesek a szakorahoz kapcsolodva - idodmérés,
szamologép, szakmai informacié megszerzése, E-naplo hasznalata, stb — pedagogus
alkalmazhatja.

8. Specialis szerepet ellato kozosségek
8.1. Kozalkalmazotti Tanacs
A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban

allo kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniill valasztott
kozalkalmazotti tanacs (KAT), illetve kozalkalmazotti képviselo gyakorolja.
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Kozalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a
kozalkalmazottak 1étszama a tizenot fot eléri. A tizendt fonél kevesebb kozalkalmazottat
foglalkoztatd munkaltatonal kdzalkalmazotti képviseldt kell valasztani.

A kozalkalmazotti képviselére, a kozalkalmazotti tanacsra, illetve a kozalkalmazotti tanacs
tagjara vonatkozo6 szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

A Kozalkalmazotti Tanacs miikodését a Munka Torvénykonyve hatarozza meg.

8.2. Sziil6i Munkako6zosség

A sziil6i szervezet miikodésének jogszabalyi alapjai
e A sziil6i szervezetre vonatkozé alapvetd rendelkezéseket a kdznevelési torvény 73. §-a
tartalmazza.
e Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre.

A sziil6i szervezet (kozosség) dont:
e sajat mikodési rendjérol,
e munkatervének elfogadédsarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet és a fenntartdt. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben t4jékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozod
igyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
A jogszabaly lehetové teszi, hogy az iskola szervezeti €s miikodési szabalya a sziil6i
szervezetet (kozosséget) mas ligyekben is véleményezési, egyetértési jogokkal ruhdzza fel.

A sziil6i kozosség (SZMK) miitkodési rendje:

e az iskola vezetésénél a sziilék képviseletét az iskolai sziildi munkakozosség
valasztmanya latja el,

e a sziiléi munkak6zosség valasztmanyat az egy-egy osztalyba jard tanuldk sziilei altal
megvalasztott osztalyképvisel6k csoportja alkotja - egy osztalyon beliil elnokot és
tisztségviselOket valaszthatnak meg,

e az iskolai sziil6i munkak6z0sség az egyes osztalyok sziil6i munkak6zosségeibdl all,

e az SZMK-valasztmanyt az osztalyok sziil6i munkakdzosségének elndkei valasztjak
meg sajat soraikbol - valasztmany tagjai: SZMK-elndk és helyettese.

e a sziiléi szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
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8.3. Intézményi Tanacs

Jogszabalyi hattér:

Magyar Kozlony 2013. évi 143. szam: a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény modositasardl 5. § (1) Az Nkt. 73. § (4)—(6) bekezdése

Létrejotte: A Budapest, XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola Intézményi

Tanacsa a NKT szolo 2011. évi CXC. térvény 73.§ (4) bekezdése alapjan jott
1étre.

Idépont: 2014.12. 19.
Székhelye: 1163 Budapest, Hos6k fasora 30.

Tagjai:

1. Budapest, XVI. Keriileti Onkormanyzatanak delegaltja,

2. Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola Neveldtestiiletének delegaltja,

3. Lemhényi Dezsé Altaldnos Iskola Sziiléi Munkakozosségének delegaltja,
Feladata:

tagjai képviselik az Intézményi Tanacsban (IT) a delegal¢ testiilet, szervezet, iskolaval
Osszefiiggd allaspontjat, a delegdldo szerv 4ltal felvetett kérdéseket, javaslatokat
kozvetitik az IT felé.

megismeri az iskola igazgatdjanak félévenkénti oktatdo-nevel6 munkéval Gsszefiiggd
beszamolgjat

segiti az iskola életével Osszefiiggésben felmeriild problémak megoldasat.

Miikddése: az elkészitett ligyrendje alapjan.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanit a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor
Pedagogiai Program elfogadasakor

hazirend elfogadasakor

munkaterv elfogadasakor

koznevelési szerzddés megkotése elott

iskolai eszk6z0k, termek bérbeadasakor.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a

fenntartonak:

az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval,

koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontése elott.
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Az intézményi tanacs:

a fenntarto felé,- annak kérésére- véleményezi a pedagogiai program végrehajtasat,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola irdnyitasat, a vezetd személyét, az iskola
egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd valamennyi kérdésben

koteles a tanulo altal feltett - jogait érintd - kérdéseket megvizsgalni és 30 napon beliil
valaszt adni,

koteles a sziilo irdsbeli javaslatat megvizsgadlni és arra a megkereséstol szamitott
harmincadik napot kdvet elsé tilésén valaszt adni

miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, vagy tagja képviseli az iskolaval
valo kapcsolattartas soran

az igazgatd félévente egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mukodésérol,

az intézményi tandcs elndke szamara a nevelOtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szold elemzést elvégzd értekezletérdl készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérél szold6 miniszteri rendeletben meghatarozott
hataridében az igazgato elkiildi,

az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni az iskola igazgatdja altal évente 2
alkalommal megtartott tajékoztatd értekezleteire,

sziikség esetén az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.
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VI. A TANULOK KOZOSSEGE

1. Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvet6 csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba

e dontés az osztaly beliigyeiben.

e Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
» tekintélyének” alapja a tetteiben mutatott példa - ha az osztalyfénok szavai és
tettei 0sszhangban van, hitelessé valhat tanitvanyai eldtt
> az altala tartott kozosségi nevelés orak célja: egyszerre szolgalja az altalanos
muveltség gyarapitasat, a vilagszemlélet és az erkolcsi értékrend alakulasat,
fejlesztenie kell az onismeretet, felkésziteni a tanuldokat a kulturalt tarsas
kapcsolatok épitésére és fenntartasara
> segitse a tanulot kapcsolat-, és viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje
értékes €s hasznos kapcsolatok kialakitasara és apolasara
> fejlessze a tanuld szocidlis érzékenységét, toleranciajat, valamint empatikus
képességét az életkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant
az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire
egyiittmiikddik az osztaly DOK vezetdjével, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,
segiti €s koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat
kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével

Y

YV V V

figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet
elé terjeszti

» az éves munkatervben jelolt idOpontban sziildi értekezletet tart, de
kezdeményezhet rendkiviili sziiloi értekezletet is — egyeztetve az intézmény

Y

vezetdjével
» ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetését,
ellendrzését, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, bizonyitvanyok
megirasat, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracido elvégzését, hianyzéasok
igazolasat
segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,
kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra
figyelemmel kiséro a kiilonleges helyzetli gyerekek nevelését-oktatasat
kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, tanitvanyai fejlesztésben részt vevo
kollégakkal

YV VYV
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tanul6it rendszeresen tédjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgodsit, kozremikddik a tanordn kiviili tevékenységek
szervezésében

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elmarasztalasara, segélyezésére

részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

2. Sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel torténé
egyiitt nevelése

A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd
nevelésének, oktatasanak segitését szolgald tevékenységek tartalma, idbékerete, iskolai

szervezeti formaja:

e Tevékenység tartalma:

az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli tanulot a sériilés tipusanak
megfeleld végzettségli gyogypedagdgus latja el, iskolapszichologussal, utazod
logopédussal egyiitt

pedagdgusok, sziilok szdmara segitségnytjtas, tanacsadas a szakértdi javaslatban
leirt diagnozis értelmezésében

a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére - rendszeres konzulticid a
tobbségi pedagdgussal

igény szerint a tanulo fejlédésével kapcesolatban javaslattétel a gyermek/ tanuld
egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara

segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasdban

sziil6i értekezleteken, fogaddoradkon vald részvétel

a gyermek iddszakos vizsgalatra kiildése (a szakérti véleményben foglaltakat
figyelembe véve), valamint esetenként javaslat tovabbi vizsgalatokra

javaslat a tanul6 teljesitményének értékelésére

szakirodalom ajanlasa, tajékoztatas pedagogusok részére

o Az ellatas szervezeti formaja:

egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozas (2-4 £0)

o Idokeret

a feladatellatas a miikddést szabalyozo hatalyos jogszabalyokban és a tanuldkra
vonatkoz6 szakértdi javaslatokban foglalt elvardsok szerinti Orakeretben
torténik.
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3. A tanuldk kozossége - diakonkormanyzat

A tanulok - tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak 1étre - a diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd

szervezete.

A diakképviselok és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formaja szeptember — az éves
munkaterv véleményezése

januar és junius — a félévi és év végi nevel6-oktatdo munka értékelése

a DOK éves munkatervében jeldlt programokkal kapcsolatos egyeztetések alkalmabol

a tanév sordn eldre nem lathat6 esemény esetén azonnali egyeztetés torténhet,

az egyeztetéseken jelen vannak az osztalyok DOK képviseléi és a DOK tamogatd
tanar.

Miikodésének jogszabalyai alapjai:

dontési jogkort gyakorolnak, a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval:

sajat kozosségi ¢letiik tervezésérdl, szervezésérdl, valamint tisztségvisel6ik
megvalasztasarol, és jogosultak képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban.

a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
miikodtetésérol, valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.)
szerkesztdsége tanuloi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint6 kovetkez6 kérdésekben:

jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai szervezeti és mikodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

az ifjsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

hazirend modositasakor, elfogadasakor.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését. Az iskolaban évente
két alkalommal diakkozgytlést kell szervezni a didkonkormanyzat mitkodésének és a tanuloi
jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
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Didkonkormanyzat (DOK) dsszetétele

4-8. évfolyam minden osztalybol 1 f6 képviseld (akit az osztaly tobbséggel valaszt
meg)
a megvalasztott tanuld képviseli az osztaly kdzosségét

az osztalykozosség valaszt(hat) helyettest is, aki képvisel6 akadalyoztatasa esetén
(betegség, egyeb elfoglaltsag)

a diakénkormanyzat tevékenységét a DOK tamogatd tanar segiti és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves idétartamra,

a DOK tdmogaté tanar munkajat @ munkakdori leiras alapjan latja el.

A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje, formai:
Az iskola tanuléi az alabbiak szerint nyilvanithatnak véleményt:

kozosségi nevelési 6rakon

didk-onkorményzati megbeszéléseken

egyénileg és csoportosan

szoban és irdsban

az osztalyfonok és/vagy a didkonkormanyzat képviseld tanara kdzvetitésével.

A tanulok tajékoztatasanak lehetéségei

iskolaradi6

iskolatijsag, iskola falijsag
kozosségi nevelési orak
didk-onkormanyzati megbeszélések
iskolai honlap

A tanulok tajékoztatasanak méodja

a pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezo tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuldval

a tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk - e szabaly aldl a heti
egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz

az értékelés a pedagdgiai program és helyi tantervben foglaltak szerint kell
hogy torténjen (szoveges, %-0s vagy érdemjeggyel)

az osztalyzatok/értékelések szamanak szambavétele naploellenérzéskor
torténik

témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell - egy napon maximalisan
két (Iehet6ség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni

a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato
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- az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani

- a tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod
intézkedésekrél - minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol
vagy a dontés hozojatol

- a didkkozosséget érintd dontéseket didk gyiilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

4. Szocialis és normativ kedvezmények elosztasanak rendje

A részletes szabalyozast az intézmény hazirendje tartalmazza:

tankOnyvtamogatas

tartos hasznalatra késziilt tankonyvek (tartds tankonyvek) kezelése — tankonyvellatas
étkezési téritési dijak befizetésének €s visszatéritésének rendje

Szocialis kedvezmény

normativ kedvezmény

nyilatkozatok érvényessége.
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VII. TANITASI ORA ES A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

SZERVEZESI RENDJE

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletében foglaltak alapjan az iskoldban a helyi tanterv alapjan
kell megszervezni a tanulok, az egyes évfolyamok, ezen beliil az egyes osztalyok, valamint az

osztalyokon beliili csoportok tanitasi orait.

1. Tanorai foglalkozasok rendje

A tanitasi orak/foglakozasok oraszamat, kovetelmény tartalmat a pedagogiai program
és helyi tanterv tartalmazza melyet az intézmény a NAT és Kerettantervben foglaltak
alapjan készitett el:

kotelez6 orak: a Kkerettantervben meghatarozottak szerint az altalanos tantervii
osztalyokra, magyar-angol két tanitasi nyelvli osztalyokra, évfolyamra Kkeriilt
kidolgozasra

szabadon valaszthato orak meghatarozasaval altalanos tantervii osztalyokra, magyar-
angol két tanitasi nyelvii osztalyokra, évfolyamra kertilt kidolgozasra

Ha a tanulot felvették a szabadon valasztott tanitasi orara, a tanitasi év végéig, vagy,
ha a tanitasi év vége elbtt befejezddik, az utolso tanitasi ora befejezéséig koteles azon
részt venni. Err6l a tényrdl - a szabadon valasztott tanitasi Orara torténd jelentkezés
eldtt - a tanulot és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt allo tanulo (a
tovabbiakban a tizennyolc év alatti és a gondnoksag alatt allo egyiitt: kiskora tanulo)
sziilgjét irasban tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tanorai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelez6
tanitasi orat. A tanulonak - kiskoru tanul6 esetén a sziilének - irasban nyilatkoznia kell
arrol, hogy a szabadon wvalasztott tanitasi Orakra torténé  jelentkezés
jogkovetkezményeit tudomasul vette. (20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 14. § 1-2.)

A tanitasi orakat kovetden az intézmény biztositja a tanulok szamara a felkésziilés
lehetéségét az alabbi formaban:

1-4. évfolyamon napkozis foglalkozas formaban
5-8. évfolyamon tanuloszoba miikddtetésével.

Célunk:

segitségnyujtas a hazi feladatok elkészitéséhez

a tananyag megértéséhez ¢€s elsajatitasdhoz kapcsolodo tobblet pedagdgiai tamogatas
nyujtdsa azon tanulok részére, akik barmely okbdl kifolydlag egyéni tanuldsi
nehézséggel a tananyag értelmezési problémajaval kiizdenek

a felzarkoztatassal €s a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatas.
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2. A tantargyfelosztasban tervezett, szervezett szabadidos tevékenységek

Tanoran Kkiviili foglalkozasként szervezhet6:

az altalanos iskolak 1-8. évfolyamdn, a tanitasi év sordn tervezett szinhazi, tanc- és
cirkuszi eldadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az ¢shonos allatok
bemutatohelyei latogatasanak elére tervezheté programjai

iskolai sportkor

énekkar

valamint az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, de a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithatd osztaly vagy csoportfoglalkozasok, pl. a tanulmanyi kirandulas,
kulturalis vagy sportrendezvények, versenyek, a kornyezetvédelmi neveléssel
osszekapcsolddo programok.

3. Tehetséggondozas és fejlesztés

Tehetséggondozas

Versenyek: a nevezésekért, a tanulok felkészitéséért, a szervezésért a szaktargyi
munkakozosségek  felelések.  Verseny-elokészité  foglalkozasok szervezése a
tanulmanyi-és sportversenyeken vald részvétel elésegitése érdekében a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok a keriileti, fovarosi, orszagos
meghirdetésii versenyekre vald felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek
igénybe.

Halmozottan hatranyos helyzetli tanulok tehetséggondozasa A ,,Tehetségpont iskola
cim” keretében iskolaskora ,,HHH” tehetséges tanulokat tanitdsi oran kiviili
tevékenység keretében (szakkor, sportfoglalkozas...) fejlesztjiik, készitjik fel a
versenyekre, a kozépiskolai felvételi vizsgara. A csoportos foglalkozasok mellett
egyéni tehetséggondozast is folytatnak tanaraink.

Szakkor: a magasabb szinti képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fliggben, a
munkako6zosség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezék szama
eléri a 10 fét. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok a
szakkorvezeté altal Osszeallitott tematika alapjan zajlanak. A  foglalkozas
tematikajanak teljesitésér6l, valamint a szakkori latogatottsagrol szakkori naplot
(digitalis naplot) kell vezetni. A szakkorok nevét, idotartamat, a szakkorvezetd nevét
fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban.

Enekkar: az iskola tanuloi részt vehetnek az énekkar munkajaban, amely szervezheté
magyar és angol nyelven — ez illeszkedik az iskola képzési programjahoz.

Az éves munkaterv tartalmazza az énekkar iddpontjat, a foglalkozast vezetd
pedagdgus nevét.

Sport, tomegsport: az iskola biztositja a mindennapos testedzést testnevelési oOrak,
illetve tomegsportorak keretében. A tomegsport célja a tanulok mozgasigényének
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kielégitése, rendszeres testedzéséneck biztositasa, versenyeken valdé eredményes
részvétel megteremtése.

Fejlesztés

o Fejlesztés/korrepetalas: célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra
fordithatd oOrakereten beliill a fejlesztés/korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
egyes tanulokra vagy az egész csoportra/osztalyra kotelezo jelleggel, a szaktanarok
javaslatara  torténhet.  Amennyiben lehetéség van ra, a foglalkozast
fejlesztépedagogus/gyogypedagogus végzi. A foglalkozds nevét, iddtartamat, a
pedagogus nevét fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban.

A fejlesztés soran kiemelt figyelmet kapnak a veszélyeztetett, HH-s és HHH-s tanulok.
4. Tantargyfelosztason Kkiviil es6 szabadidos tevékenységek

4.1. Konyvtar hasznalata

Konyvtar: az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, az oktato-nevelé munka
eszkoOztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez €s az intézmeény tevékenységének egészéhez.

A lehetdségekhez mérten szakszeriien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiilé sajat és a mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

e atanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét

e akonyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (SZMSZ 3. sz. melléklete) a kdznevelési, konyvtari
jogszabalyoknak, Gtmutatoknak és az intézmény Pedagogiai Programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma. A dokumentum szabalyozza és meghatarozza a
konyvtar

o feladatat, és gylijtokoreét,

o Kkezelésének ¢s miikodésének rendjét,

e fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

e Allomanyvédelmi eljarasait,

e hasznalatanak rendjét.
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Az iskolai konyvtar hasznalata — hasznalhatjak:
e az intézményiink tanuloi,
e az intézménylink alkalmazottai: pedagogusok, pedagogiai munkat segiték, technikai
dolgozok,
e az intézményiink tanuldinak sziilei, csaladtagjai — ebben az esetben el6zetes egyeztetés
alapjan torténhet.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa:
e munkaidében: 8°°-16% kozott torténhet,
o figyelembe kell venni a konyvtaros munkaidejét — NKkt. 62.§ (12) alapjan a kotott és
nem kotott munkaidd aranyat,
e a tanévben szervezett iskolai konyvtar nyitvatartasi és kolcsonzési rendjérél a
tanulokat, alkalmazottakat és sziiloket irasban kell értesiteni, valamint a konyvtar
helyiség ajtajan elhelyezett hirdetd tablan kozdlni.

4.2. Informatika terem hasznalata

Az intézményiink szamitogépes haldézata az iskola tulajdonaban és kezelésében levé
szamitogépek, informacios és kommunikacios technologiai (IKT) eszkézok Osszekapesolt
rendszere, beleértve az 6sszekapcsolashoz sziikséges kiegészit eszkozoket, vezetékrendszert
vagy radidhullamu adatatviteli rendszert.

Az iskolai informatikai eszk6zok és szamitogépes halozat mikodtetésének célja a
felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek az iskola Pedagogiai Programjaban és a
Szervezeti és miikodési szabalyzataban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak,
illetve a rendszer tizemeltetését szolgaljak.

Az informatikai eszk6zok és halozat miikodtetésével kapcsolatos feladatok elvégzését
munkakori leiras alapjan végzi az iskola rendszergazda.

A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkozokre vonatkozo szabalyok:

e az intézményben a pedagdégusok szamara a tanari szobaban asztali szamitogépek
allnak rendelkezésre

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek részére a szakmai munkahoz
hordozhat6 szamitogépet IS biztositunk

e a projektorokkal, valamint a digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagogusok
rendelkezésére allo asztali illetve laptop szamitogépek az orakra valod felkésziilést
szolgaljak - az igazgatod irasban engedélyezheti az intézményen kiviili felkésziiléshez
az elvitelt

e szoftverek és oktatd programok kolcsonzésére az iskolai konyvtarban van
lehetdség
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a Fasori Gyermekekért Alapitvany biztosithat a pedagogusok és tanulok szamara
informatikai eszk6zoket, amelyek az alapitvany tulajdonaban van, és idészakos

hasznalatra adja at.

5. Szervezett eseti foglalkozasok

e Tanulmanyi kirandulas

tanulmanyi kirandulasok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon,
tanitas nélkiili munkanapokon vagy tanitasi sziinetben szervezhetk

a tanulmanyi kirandulas koltségeit toreksziink ésszerti keretek kozt tartani -
kirandulas varhato koltségeirél a szilldket sziiléértekezleteken, KRETA
rendszerben/irasban is kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek
vallalasarol

a tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggben a kirdndulds koltségeihez — az
osztalyfénok javaslata alapjan - az iskola, alapitvanya hozzajarulhat

a kirandulastol anyagi okbol tavolmaradé tanuld elfoglaltsagarol az iskola
gondoskodik

kiilfoldi tanulmanyi kirandulas célja: az idegennyelvtudas fejlesztése (angol
nyelvteriilet), a fogadd orszag, helység kulturajanak, népszokasainak és
hagyomanyainak megismerése (Hatartalanul palyazat)

Fontos: A program szervezésekor 20 tanulonként egy pedagogus kisérét kell

biztositani. A tanulok kisérésében a pedagdguson kiviil részt vehetnek sziilok
is (6nkéntes jelentkezés alapjan).

e Hagyomanyos nyari taborok

- nyari taborokat lehet igény szerint szervezni: pl.: nyelvi, sport, zenei, sakk
tabor.. .,

- koltségeit toreksziink ésszerti keretek kozt tartani,

- a tabor varhat6 koltségeirdl a sziiloket sziil6értekezleteken, és irasban is kell
tajékoztatni. - akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol,

- a tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggden a tabor koltségeihez — az osztalyfonok
javaslata alapjan - az iskola alapitvanya hozzajarulhat.

Fontos: amennyiben a tdbor az iskola épiiletében van, azt a tankeriilet vezetdvel

elézetesen irasban és szdban is egyeztetni kell. Meg kell jelolni az idépontot,
a tabor tipusat, korosztalyt/létszamot, taborvezetdt, az anyagi vonzatat,
étkeztetés modjat.
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VIIl. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A Nkt. 69.§-ban foglaltak alapjan koznevelési intézmény vezetOje felelds az intézmény
pedagogiai-szakmai tevékenységéért. Sajat hataskorében kezdeményezhet pedagogiai-
szakmai ellenérzést, mely iranyulhat az intézmény és az egyes pedagogus pedagodgiai-
szakmai munkéjanak értékelésére.

1. Az ellendrzés célja

o afejlesztés
e apedagogus objektiv értékelést kapjon a munkajarol
e szaktanacsadoi sziikség esetén segitsék a pedagégusok szakmai fejlédését.

2. Belso ellenorzés ideje
e a tanévben soran az ellendrzés ideje és tartalma az éves munkatervben régzitett belso
ellendrzés alapjan torténik
e az cllenérzés tapasztalatainak értékelését €s annak rogzitését a tanév végén késziilt
szakmai értékelés dokumentuma tartalmazza.

3. Az ellenorzés modszerei

A megfeleld modszer kivalasztasa az ellendrzés céljabol és tartalmatol fiigg
e megfigyelés - lehet tervezett vagy spontan,
e interju (Iehet egyéni vagy csoportos), esetleg irasos kikérdezés (kérd6iv)
e tanuloi teljesitmények felmérése
e dokumentumok elemzése.

4. Az intézményben folyo belsé ellenérzés feladatai

Az ellenérzés:

e a mindenkori éves munkatervben megjeldlt tanév kiemelt célkitiizései és feladatai
hogyan valosulnak meg

e Dbiztositja az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egy¢b belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését

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

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi elodirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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5. A belsé ellenorzést végzok kore

e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettesek,
e akiket az intézményvezetd megbiz:

» munkak6zdsség vezeto,
» apedagdgusok koziil, aki erre a feladatra felkérést kap.

6. A belsé ellendrzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola helyiségeibe belépni,

az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol a
szoveges értékeléshez masolatot készitent,

az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitds szerint idében megismételni, a hidnyossagok megsziintetését ujra
ellenérizni kell,

az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

7. Az ellenorzott alkalmazott jogai, kotelességei

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segitent,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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8. Az intézményvezeté szerepe az intézményértékelési teriiletek szerinti

strukturaban
Teriiletek Szempontok
1.1. A tanulés és tanitds eredményességének biztositasa.
1.2. A mérési, értékelési eredmények beépitése a tanulasi-tanitasi
1. A tanulas és tanitas folyamatba.
stratégiai vezetése | 1.3. A fejlesztd célu értékelés, a visszajelzes szerepe a neveld-
és operativ oktaté munka hatékonysagahoz.
iranyitasa 1.4. A tanterv, a tanmenetek, az alkalmazott moddszerek
koherencidja.
1.5. Differencialas: fejlesztés és tehetséggondozas.
1.6. Innovécios tevékenységek.
2.1. A megfogalmazott jovokép kialakitasa/formalasa.
2. A valtozasok 2.2. Az intézményi jovOkép €s a vezetdi stratégia egysége.
stratégiai vezetése 2.3. A képzési struktura, képzési specialitasok, igények

és operativ

nyomon kovetése.

iranyitasa 2.4. Az intézményt ér6 kihivasokra vald gyors reagalas
2.5. Stratégiai €és operativ szempontbol fejlesztésre szorulnak?
Mi torténik ezekkel?
3. Vezetéi 3.1. Onreflexio: erésségek és fejleszthetd teriiletek.

onképzés/onfejleszt
és

3.2

. Motivécio - a nevelbtestiilet tagjai és dnmaga képzése és

fejlesztése irant.

4. Kollégak stratégiai
vezetése és operativ
iranyitasa

4.1
4.2

4.3.

4.4,

4.5.

. Vezetési feladatokat megosztasa.
. A pedagdgusok ellendrzésében és értékelésében valod

részvétel.

Megosztott vezetésre ¢éplld egylittmiikodés, hatékony
csapatmunka a kollégakkal.

Humanerdforrassal valdo gazdalkodas (bdvités, leépités,
atszervezés).

A vezetd ¢és a pedagdgus kapcsolata az intézményi
dontéshozatali folyamatban.

5. Az intézmény
stratégiai vezetése
és operativ
iranyitasa

4.6. A nyugodt munkavégzésre alkalmas, pozitiv klima és
tdmogato kultira megteremtése.

4.7. Nevel6testiileten  beliili  egymastél valdo  tanulas
megteremtése.

5.1. Jogszabalyok figyelemmel kisérése.

5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

Tajékoztatasi kotelezettség.

Az intézményi eréforrdsok elemzése, kezelése (emberek,
targyak és eszkozok, fizikai kdrnyezet)

partnerek tajékoztatasa.

A pozitiv intézményi imézs kialakitdsa és fenntartdsara —
ennek megismertetése.

Az atlathatosag biztositasa - a vezetésben, iranyitasban -
figyelembe véve a koznevelési rendszerre vonatkozd
iranyelveket.
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9. Az ellenorzott dolgozok kore

Ellenqrzott Ellenérzési teriilet
személyek
o a szakmai munka szinvonala, pontossaga, hataridék
betartasa,
. a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,
° a tanuloi hazirend betartatasa a tanulokkal,
o tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és
adminisztracioja,
Pedagégusok . tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben

tartasa,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

a  taniigyi  adminisztraci6  pontossidga,  beadott
dokumentumok mindsége, a hataridok betartéasa,

neveldi ligyelet ellatasa,

kapcsolattartas a sziilokkel.

Pedagogiai munkat
segitok (NOKS)

a szakmai munka szinvonala, pontossaga, hataridok betartasa,

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

a tanuldi hazirend betartatasa a tanulokkal,

NOKS - diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben
tartasa,

kapcsolattartas a sziilokkel.

Ugyviteli dolgozok

a szakmai munka szinvonala, pontossaga, hataridok betartasa,
igyviteli rend betartasa: kozalkalmazotti nyilvantartas
vezetése, tanulo-nyilvantartds vezetése, irattari rend.

Technikai dolgozok

a munka szinvonala, pontossaga, hataridok betartasa,
kapcsolat a tanuldkkal, sziilokkel, kollégakkal - a
személyiség tiszteletben tartdsa.

10. Az ellenérzés soran késziilt irasos dokumentumok, jegyzokonyvek

e tantargyakhoz kapcsolddo tanmenetek,
e tanorai és tanoran kiviili tevékenységek,

gyerek),

tgyeletek,

fejlesztési tervek ellendrzése (SNI, BTMN vagy egyéb okok miatt fejlesztésre szorulo
haladasi, napkozi/tanuldészobai, szakkori naplok,

iskolai rendezvények szervezése,

taniigy-igazgatasi dokumentumok,

hatarozatok, kérelmek elbiralasa,

munkaido szervezése (tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend).

Ezen teriiletek részletes tartalmat a tantestiilet a tanévet megel6z6 neveldi értekezleten

megismeri.
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IX. AZ ISKOLAT TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Altaldanos rendelkezés

A hatdlyos jogszabalyok eldirasa alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét — a szakmai

munkako6zdsség véleményének kikérésével — évente az intézményvezetdje hatarozza meg.

Ennek sordn véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezete ¢és az iskolai

didkonkormanyzat.

2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas célja: biztositsa, hogy az intézményben alkalmazott tankdnyvek

az egész tanitdsi év soran a jogviszonyban allé tanuldk részére az intézmény konyvtarabol
kolesondzhetok legyenek.

Az iskolai tankonyvellatas feladata

Iskola feladata

A tankdnyveknek és munkafiizeteknek tankonyvellatotol hataridére torténd
megrendelése, azok atvétele.

A tartos tankonyvek konyvtari dllomanyba vétele, €s azok eljuttatasa a
tanulokhoz.

A tankonyv ellatds téritésmentes a koznevelési intézmény nappali
rendszerli iskolai képzésén résztvevd valamennyi évfolyam szamara
(1092/2019 (I11.08) Korm. hatarozat).

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az intézmény elektronikus formdban
k6zzé teszi a honlapon, KRETA rendszerben tajékoztatja a sziiléket.

Tanuloi/sziil6i
felelosség

Ha tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé
mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskoru
tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

3. A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

o Az igazgato felelds
- atankonyvellatas megszervezéséért,
- atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,
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a tankonyvfelelés megbizasaért,
az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért,

e A konyvtaros

figyelemmel kiséri a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos kozponti szabalyozast,
bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,

gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek
kikolcsonzésérol és év végi begylijtésérol,

kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel
(igazgato, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a
KELLO-val,

gondoskodik egy-egy sorozat tankonyv kiadasarol és begylijtésérdl a tanuldszobai
csoportok szamara.

A tankonyvfelelds — intézményvezet6 helyettes

a konyvtéros altal 6sszegytijtott tankonyvek, segédanyagok jegyzéke alapjan a
KELLO feliiletén biztositott tankdnyvrendelési programban rogziti az
intézményvezetd altal engedélyezett megrendelést

crer

A munkakozosség-vezetok

szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

elényben részesitik a tartds tankonyveket,

szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant tankonyveket a
tankonyvfeleldsnek.

Az osztalyfonokok

részt vesznek a tankOnyvek kiosztdsaban, tanév végén a kolcsonzott konyvek
begylijtésében.

A szaktanarok

a munkakozdsséggel egyeztetve kivalasztjadk az altaluk tanitott osztalyok szaméara
a megrendelni kivant tankdnyvet.

52



X. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozoénak ismernie kell @ munkabiztonsagi, valamint a tlizvédelmi eldirasokat és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. A dolgozonak részestilnie kell tiiz és munkavédelmi oktatasban —
az intézményben val6 alkalmazéasakor, valamint minden tanév elején.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie
e minden tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek/vezetdségnek.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanul6dt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell
vizsgaltatnia a munkavédelmi felelds kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:
e atanuldbalesetet az el6irt modon nyilvan kell tartani
e a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt médon jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébaleset megelozésével kapcsolatosan:
e minden dolgozonak ismernie kell, valamint be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, valamint tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit
e az iskola helyi tarterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat
e a nevelék a tandrai és a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét
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folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni

e az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki/kdzosségi nevelés orakon a tanuldkkal
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat.

az iskolara és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi el6irasait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

tanulmanyi kirdndulasok, tardk el6tt, valamint a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanulékkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a a
KRETA napléba be Kell jegyezni.
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XI. TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztesse, és a
napirendjét, ¢életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészségét tamogassa, a
veszélyhelyzeteket kertilje.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, és a fObejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézmény feladatkorében eljaré személy, a dohanyzasra vonatkoz6 korlatozast megsértd
személyt a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni.
A felhivas eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult személy:

e az érintett felndtt személyt felszolitja, hogy az intézményt hagyja el

o tanulo esetében pedig értesiti a szlilét, gondviselot.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6d vendégek szdmara a dohanyzas
tilos! A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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X11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz
e robbanassal torténd esemény.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benntartézkod6d személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az iskolavezetés tagjai.

Névsorok, jelenléti ivek zart elhelyezése a portan

Minden tanév elején a portara lekeriilnek elhelyezésre:
e az osztalynévsorok
e atandri és az alkalmazotti névsor
e aziskoldba érkezd vendégek nevét a fiizetbe bejegyezve kell rogziteni
e természetesen a foglalkozast tarto kolléganak a kotelessége, hogy a jelenlévok
1étszamat és nevét tudja.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot

e iz esetén a tlizoltosagot (105)

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (107)

e személyi sériilés esetén a mentOket (104)

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket az iskolaradion keresztiil, vagy
aramsziinet esetén ,.kolompolassal” értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett €piiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato , Kiiiritési
terv”’ alapjan kell elhagyniuk és lehetdleg minden felszerelési targyukat magukkal kell
vinniiik.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a vdarakozas alatti feliigyeletért a tanérat vagy mas
foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az

az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is
gondolnia kell

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éEpiilet
elhagyasaban segiteni kell

a tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben

a tanulokat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a

veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejilleg — felelos dolgozok Kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

Az

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

épiiletbe  érkez6 rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az

intézményvezetonek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét az a
tlizriado terv eldirasai szerint kell elvégezni.
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Tiizriado6 esetén meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjat

e adolgozodk, tanulok riasztasanak rendjét

e dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén teendd tennivaloit: kilirités, mentés,
rendfenntartds

e biztonsagi szervek értesitése, fogadasuk elokészitése
- az iskola helyszinrajzat
- az épitmények szintenkénti alaprajzat
- amenekiilési Gitvonalakat
- avizszerzési helyeket
- ahelyiségeket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével
- akozmiuvezetékek kozponti elzaroit.

Bombariadé esetén sziikséges intézkedések:
e az épiiletben tartozkodo vezeto értesitése

e az iskola vezetdje, vagy helyettese értesiti a rendOrséget, majd a tanarokat és a
didkokat, akik a tlizriad6 levonulasi terve alapjan elhagyjak az épiiletet.

Bombariadé miatt elmaradt érak poétlasa:
e ha az els6 harom oraban torténik a bombariadd az épiilet atvizsgalasa utan az aznapi
tanitasi orakat roviditett (legalabb 30 perces) formaban megtartjuk
e haa4.—-6. 6raban torténik a bombariado, az elmaradt ordkat két héten beliil az dérarendi
orak megtartasa mellett potoljuk. (szombati nap, esetleg délutan)

Munkavédelem: Az intézményben az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasaért és a biztonsagi intézkedések megtételéért az intézmény
vezetdje a felelds. Az eldirdsok betartdsa az intézmény minden
dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd.
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X111. IRATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS FOGALMAK

Iratkezelési szabalyzat: Az iratkezelési szabalyzat az iratok Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Irat: Irat minden irott szoveg, amely papiron, gépi adathordozéon, barmely formaban
keletkezett. Iratnak mindsiilnek az elektronikus adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

Iratkezelés: Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok és
egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztésa,
iktatasa, nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitdsa; az
igyintézés sordn késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara
adésa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése
és levéltarnak valo atadésa.

Irattari anyag: Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmeény és jogelddei miikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre még
igyviteli szempontbdl sziikség van.

Iratkezelési szabalyzatot a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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XI1V. ELEKTRONIKUS NAPLO

Elektronikus naploé:

Az iskoldban a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat a pedagoégusok, a nevelést-oktatast
segitok, a tanulok és sziileik adatairdl, tovabba az oktatdssal kapcsolatos nyilvantartdsokat
(tantargyfelosztas, orarend, haladasi napld, tanulmanyi eredmények, stb.) az elektronikus napld
tartalmazza. Az elektronikus napl6 az oktatasért felelds miniszter altal akkreditalt program,
melyet a fejlesztd szavatol.

Minden osztalynak, napkdzi- és tanul6szobai csoportnak, szakkdrnek, hit- és erkdlcstan éranak,
sport- és differencialt foglalkozéasnak kiilon-kiilon osztalynapldja, csoportnaploja van.

Az  elektronikus  naploban  feladatai  vannak az  intézményvezetonek, az
intézményvezetdhelyetteseknek, a pedagdgusoknak, hitoktatonak, a rendszergazdéanak, és az
iskolatitkdrnak. A sziilé az elektronikus naplobol tdjékozodhat a tanuld érdemjegyeirdl,
osztalyzatair6l, mulasztasair6l, a tanuloval kapcsolatos feljegyzésekrdl (pl. dicséret, int6). Ezért
eltérd jogosultsagokkal, de minden érintettnek hozzaférési jogot kell biztositani.

Jogok az elektronikus napléban

Adminisztratori jogosultsaggal rendelkeznek:
e az intézmény vezetdje, az intézményvezet6-helyettesek
e arendszergazda
o iskolatitkar

Naplokezelési jogosultsaggal rendelkeznek
e pedagogusok,
e hitoktatok,
o osztalyfonokok (osztalyfonoki feladatok végzéséhez)

Betekintési jogosultsag az e-ellenérzébe
e sziildk, gondviselok

Kotelezettségek az elektronikus naploban
Intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek:
o adatfeltoltés: tantargyfelosztas, pedagdgusok munkaiigyi adatai, tanévkozi valtozasok

esetén
e tanulok adatainak a feltoltése a KIR rendszerbdl, tanévkozi valtozasok esetében is
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ellendrzési feladatok: orak, foglalkozasok beirasa, érdemjegyek beirasa, zaradékok
beirasa, munkaidé elszamoldlap

a kapcsolattartas az ligyfélszolgalattal

egy¢éb bejegyzések (a megjegyzés rovatba keriilnek): évnyité ilinnepély, tanévzaro,
ballagas, nemzeti tinnepek, kotelez6 megemlékezések, tanuldi tanulmanyi kirandulas:
(hovéa, mettdl-meddig, kisérdk), téli sziinet, tavaszi sziinet napjainak megjeldlése.

szlldi értekezlet, fogadoora.

Iskolatitkar:

iskolalatogatési igazolasok kiallitasa

Pedagégusok:

tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok adatainak rogzitése (tananyag pontos beirasa)

a konyvtarosi orakat a szaktanar és a konyvtaros is alairja (konyvtarhasznalati 6rak)

a helyettesitett ordkat az elektronikus naploban kell nyilvantartani

a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése

a napkozis €és egyeb délutani, tanéran kiviili foglalkozést tartok a tanév elején a névsort
egyeztetik az intézményvezetd-helyettesekkel, a tanév sordn naprakészen vezeti a
valtozéasokat

a tanulok dicséretének, elmarasztalasanak rogzitése

a napkozis lgyelet nyilvantartasa: elektronikus naplé - a nem kotott munkaidd
rovataban.

Osztalyfonokok:

tanév elején, majd folyamatosan a tanuloi és sziil6i adatokban bekovetkezett valtozasok
nyomon kovetése, frissitése,

zaradékok (magantanulosag, jogviszony sziinetelés, felmentések) bejegyzése

a hianyzasok, késések nyomon kdovetése, igazolatlan ordk kezelése ((Igazolatlan
hianyzas — az iskolaban megjelenéstdl szamitott 3 tanitdsi napon til sem igazolt
hidnyzéas - esetén a sziilének a ,,Felhivds a rendszeres iskolaba jarasra™ c. kitoltott
nyomtatvany tértivevényesen torténd kiildése. Az ismételt igazolatlan mulasztast az
osztalyfénok jelzi az intézményvezetdnek, aki megkeresi ez ligyben a tanulo lakohelye
szerinti gyermekjoléti szolgalatot, kovetkezd estben a jegyzot.)

dicséretek, elmarasztaldsok nyomon kovetése

a tanulék magatartasanak, szorgalmanak havi ¢és negyedéves/haromnegyedéves
értekelésének beirasa

uj tanuld érkezésekor az el6z6 iskolabol hozott osztalyzatok, félévi érdemjegyek beirasa
tavozo tanuld esetében az osztalyzatok, félévi érdemjegyek kinyomtatasa €s hitelesitése
a kinyomtatott torzskonyvre kézirassal a nyolcadik osztilyos és a tavozo tanulok
esetében a feljegyzések rovatba: ,,Felvette a .... iskola.” Datum: az évzaré illetve a
tavozas idépontja.
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e a téli sziinet elott illetve aprilis végén a szaktanarok jelzése alapjan az ilizenetek utjan
értesiti a sziiloket, hogy gyermekiik mely tantargyakbol all gyengén

Rendszergazda:

e atanuldk osztalyokba, csoportokba rendezésének frissitése, egyeztetve az iskolatitkérral

e Orarend bevitele

e rendkiviili/ideiglenes orarend rogzitése

e helyettesitések felvitele

e 1j pedagdgusok belépési jogosultsaganak rogzitése

e akapcsolattartas az ligyfélszolgalattal

o kozremiikodés a nyomtatvanyok elkészitésében (félévi értesitd, torzskonyv)

e tanitas nélkiili munkanap esetén a nap kiilon sorszdmozasra keriil, a nap fejlécébe keriil
a nap programja

o kozremiikodik a félévi értesitdk és a torzslapok nyomtatasaban.

Sziilok:
e tanuldink sziilei beiratkozdskor megismerik az e-ellendrzébe vald belépés madjat,
mellyel kizarolag sajat gyermekiik naplobejegyzéseit tekinthetik meg
e ajanljuk szamukra a heti rendszerességgel valé nyomonkdvetést.

Az elektronikus KRETA naplé tartalma

A KRETA rendszer rogziti az iskola, a pedagdgusok és a tanulék adatait a KIR nyilvéantartassal
Osszhangban. Az elektronikus napld tartalmazza ezen kiviil az osztalyok, csoportok adatait, a
tantargyfelosztast és az orarendet.

A pedagogus az e-naplon keresztiil osztalynaplot, illetve a csoportbontassal kialakitott tandrai
foglalkozasokrol csoportnaplot vezet.

Az osztaly — és csoportnapld tartalmazza
a) az osztaly-¢és /vagy csoport megnevezését
b) az osztalyba, csoportba tartozo6 tanuld névsorat
c) a tanul6 adatait b) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a
félévi és év végi szoveges értékelését illetve osztalyzatait
d) a megtartott tanitasi 6ra tantdrgydnak nevét, az dra tanévi €s napon beliili sorszamat,
€) a tanitasi O6ra anyagat,
f) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok, valamint a késések nyilvantartasat.

Az egyéb foglalkozasokrol (szakkor, sportkdr, napkdzi, mindennapos délutdni testnevelés,
differencidlt foglakozas, stb.) a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.
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Az egyéb foglalkozasi napl6 tartalmazza

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét €s idejét

b) a csoportba tartozo tanulok névsorat

c) a tanul6 adatait

d) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat

e) a foglalkozas témajat

f) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok, valamint a késések nyilvantartasat.
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XV. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

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

Az iskolat elhagyd dokumentumok aldirasira egy személyben az intézményvezeto
jogosult. Az intézményvezeto tavolléte esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszerii alairasakor az alairok:
e intézményvezeto
Sajat teriiletiikon alairasi joguk van:
e azigazgatod-helyettesnek, az iskolatitkarnak.

Az iskolai pecsét hasznalatiara is a fentiek, ill. esetenként az intézményvezeté altal
megbizott iskolai kozalkalmazottak jogosultak.

A pecsét elhelyezése, hasznalata:
e napkozben a titkarsagon talalhato
e anap végén az iskola pancélszekrényébe kell elzarni
e apecsét elovétele, elzarasa az iskolatitkar feladata
e a pecsétet a titkarsagrol elvinni csak intézményvezetével vagy az ott dolgozokkal
tortént egyeztetés utan lehetséges
e hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbél. Erre
engedélyt az intézményvezetdo, tavolléte esetén helyettese adhat.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzo: Hosszu bélyegzo

Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznalodasa esetén a selejtezéskor
fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyzOkonyv felvételével egyiitt.

Budapest, 2024. szeptember 2. Varga Monika Judit

igazgaté
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYIKATKOZATA

Zaradék 1.:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzattal kapcsolatban a Didkonkormanyzat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint 2023. 06. 14. napjan tartott iilésén véleményezési jogat gyakorolta,
elfogadasra javasolja.

Alairasommal tantsitom, hogy a Diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Budapest, 2024. 09. 02.

Komar Zsolt
DOK tamogaté tanar

Zaradék 11.:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet K6zossége (SZMK) 2023.
06. 19-¢én tartott {ilésén megtargyalta, elfogadasra javasolja.
Alairasommal tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet Kozosségének véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata soran gyakorolta.

Budapest, 2024. 09. 02.

Pintér-Pamer Krisztina
SZMK elnok

Zaradék 111.:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2023. 06. 19-én tartott
ilésén megtargyalta, elfogadasra javasolja.
Alédirdsommal tanusitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Budapest, 2024. 09. 02.

Dr. Melicher  Csilla
Intézményi Tanacs elnok
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Zaradék IV.:

A szervezeti és mikodési szabalyzatot Budapest, XVI. Keriileti Lemhényi Dezs6
Altalanos Iskola nevel6testiilete 2023. 06. 26-an tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2024. 09. 02.

hitelesité nevelotestiileti tag

Zaradék V.:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje az érintett felek javaslata
alapjan elfogadja 2023. 06. 26. napjan.

Budapest, 2024. 09. 02.

Varga Monika Judit
igazgato
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MELLEKLETEK
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Munkakori leiras

Munkaltato: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola igazgatéja

Munkaltatoi szervezet megnevezése: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altaldnos
Iskola

Munkavallalé neve:

Szakképzettség:

Munkakor:

Munkavégzés helye: Budapest XVI. Keriileti Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola
Cime: 1163 Budapest, H6sok fasora 30.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Napi feladatainak koordinalasaért felelGs: igazgatdhelyettes

Helyettesiti: aki erre a felettesét6l megbizast kap

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztas:

Munkaviszonyt érintd szabalyok, jogszabalyok

A pedagdgus az iskola bels6é szabalyzdi: szakmai alapdokumentum, pedagdgiai program,
SZMSZ, és egyéb szabalyzok alapjan végzi a munkajat. Valamint a kovetkez6 jogszabalyok
vonatkoznak a pedagdgus tevékenységére:

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI-rendelete

o 40/2024. (I1X. 2.) BM rendelet

e Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez

e Orszagos tanfeligyelet kézikényv altalanos iskolak szamara
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A Pedagdgus feladatai:

a.

b.

A pedagodgus felelGsséggel és 6ndlldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a
pedagdgiai szaktargyi utmutatdk, mddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illet6leg a felettes szerveknek az
utasitasai hatarozzak meg.
A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkabdl az
egyes munkakoroknek (tanitd, tanar, napkozis neveld) megfelel6éen minden nevel6re
kotelez6en vonatkoznak.
Kozrem(ikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté mdédon részt
vallal:
¢ a nevel6testiilet ujszer( torekvéseibdl,
e a kdzos vallalasok teljesitésébdl,
e az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
¢ az iskola hagyomanyainak apolasabdl,
¢ a tanuldk folyamatos felzarkéztatdsabal,
¢ a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,
e a palyavalasztasi feladatokbdl,
e a gyermekvédelmi tevékenységhdl,
e a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabdl,
e a didkonkormanyzat kialakitasabdl,
e az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran min6ségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellenbrzés,
értékelés). Az érakat pontosan kezdi és fejezi be.
Folyamatosan képezi magdt, tovabbképzéseken vesz részt, a munkakozosségi
munkajaban aktivan vesz részt.
A nevel6-oktatd munkdaval 6sszefliggé megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.
Elvégez egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben |évé jogszabalyok
elGirnak.
NevelS-oktatd munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az igazgato altal meghatdrozott id6pontban a munkakozosség-vezet§ véleményével,
az igazgatdnak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven 34t haszndlhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatnia.
Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaré feladatlapokat legkésébb 10
munkanapon belil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat el6re jelzi a Kréta
69



n.

fellletén. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik
egyltt értékeli.

Részt vesz az iskola szll6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelez6en haruld feladatok kozil egyes teenddket, az
intézményen Dbellli szakértelmen és az egyenlé teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint feladatot 1at el, amelyek a kovetkezdk:

e vezetbk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai
irdnyitasa és ellenérzése,

e egyes, oraszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetdlas, helyettesités,
énekkar vezetése, szakkorok, tanulmdnyi kirdndulds, tanuldkiséret,
tanulészoba.)

e osztalyfénoki munka,

e versenyekre valo felkészités,

e szertarakért a felel6sség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

e kdnyvtdri munka,

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A napl6, a KRETA rendszer pontos vezetése.

. Személyi adataiban tortént vdltozast az Intézményvezetének azonnal jelenti (néy,

lakcim)
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

i.) A nevelés oktatds biztonsagos és balesetmentes korilményeit megteremti.

A pedagdgus kotelességei:

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben az

aldbbi kotelességei vannak:

a.

A tanuldk fejlédését figyelemmel kiséri és elGsegiti.

A szil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elfsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

NevelG-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltan nyuijt.

A gyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Hidnyzds alkalmdaval a lehet6 legrovidebb idén belll értesiti munkaltatdjat az
elektronikus levélben (iskola@lemhenyi.edu.hu), az iskolai levelez6rendszeren vagy a
403-02-09-es iskolai telefonon keresztiil. Gondoskodik a szakszer(i helyettesités
lehet6ségér6l  (tanmenet, Oravazlat, maoddszertani anyagok, kulcsok, stb.
rendelkezésre bocsatasaval).

Ellatja a beosztas szerinti ligyeletet.
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Betartja a helyettesitési rend elGirasait.

Betartja és betartatja a hazirend szabdlyait. Megkoveteli az iskola rendjének,
tisztasaganak meg6rzését.

Felel6s a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi
demonstracios eszkozok elhelyezésérdl.

Munkaidején belil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A hatarid6khoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

. Teljesiti a torvényben elGirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

intézmény altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

A pedagdgus jogai

A pedagdégust munkakorével 6sszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg:

a.

- o o o

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds moddszereit
megvalasztja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsdval megvalasztjia az
alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Irdnyitja és értékelje a tanuldk munkajat.

Min@siti a tanuldk tudasat.

Hozzdajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitja, részt vesz pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vesz helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiilik, személyiségi jogait
tiszteletben tartjak, nevelGi, oktatdi tevékenységét elismerik.

Amennyiben délutani egyéb, napkozis és szabadidds tevékenységet is magaba foglal a

munkakore, feladata a kovetkez6kkel kiegészil:

o Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyfénokot
és az érintett nevel6ket.

¢ Munk3aja aktiv, nem merilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz.

o FelelGs a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellenGrzéséért.

e Csoportjanak minden tanuldjaért felel6s.
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e Rendkivili, el6re nem tervezhet6 esemény, betegség esetén a sziil6t értesiti,
és a tennivalokat megbeszéli.

e A csoport szokas- és felel6si rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai,
tovdbba a mindennapi élet erkolcsi és tarsadalmi elvarasaihoz kozeliteni a
tanuldkat.

Az iskolai eszk6zoket — telefon, szamitégép, fénymasolo, egyéb technikai eszk6z — csak a
napi iskolai feladatainak ellatasa céljabél hasznalhatja.

Munkakorébe tartozd feladatainak ellatdsa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl széld
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

A munkakori leirast kiadta:
igazgaté

Budapest, 2024. szeptember 3.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy
példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal
[attam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és mlkodési szabalyzatban, a pedagogiai

------

programban, valamint a minGségirdnyitasi rendszerben munkakéréomre vonatkozd
szabdlyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban elGirtaknak megfelel6en
kell végeznem, a bennik foglaltak betartasdért, valamint az altalam kezelt értékekért
felel6sséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elGirasoknak
megfelel6en kezelem.

Budapest, 2024. szeptember 3.

munkavallald
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