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Az intézmény miikodési teriilete: Budapest és Pest megye

9. Az intézmény tipusa: K6z0s igazgatasu, tobbcélu kbznevelési intézmény:
- 6voda

- altalanos iskola

- alapfoku miivészeti liskold Megjegyzés [K2]: A hivatalos
intézménytipus: alapfoku miivészeti
iskola

10. Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

11. Az intézmény felligyelete:

e Aszakmai és torvényességi felligyeletet a Magyar Plinkosdi Egyhaz EIncksége latja el.
e A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyeletét Budapest FGvaros Kormanyhivatala
gyakorolja.

12. Az intézmény alapfeladatainak és szakfeladatainak jogszabaly szerinti megnevezése:

a) ovodai nevelés,

b) altalanos iskolai nevelés-oktatas,

¢) alapfoku miivészetoktatas

d) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Szakfeladatai
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeril nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval osszefliggé
mikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon



092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasdval osszefliggd
mikodtetési feladatok

091240 Alapfoku miivészetoktatds

091250 Alapfoku miivészetoktatdssal 6sszefiiggé miikddtetési feladatok

13. SNI gyermekek, tanuldk ellatasa:

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjdban meghatdrozott sajatos
nevelési igény(i gyermekek, tanuldk koziil az alabbiakat Iatjuk el:

a) mozgasszervi fejlédési zavarral kiizdok,

b) érzékszervi fejlddési zavarral kiizdok (1atas-hallas)

c) értelmi fejlodési zavarral kiizdok,

d) beszédfogyatékossaggal kiizdok,

e) halmozottan fogyatékos (tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén)

f) autizmus spektrum zavarral kiizd6k,

) pszichés fejlédési zavarral kiizd6k (ezen belill tanulasi zavarral kiizdok — ilyen a dislexia,
disgrafia, discalculia; tovabba figyelemzavarral kiizdék, valamint magatartasszabalyozasi
zavarral kiizdok)

14. BTM-es tanuldk ellatasa:

Az intézményben ellatunk BTM-es tanuldkat. (BTM: az a kilonleges bandasmaodot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértGi bizottsag szakértsi véleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan
jelentésen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi
hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem mingsil sajatos nevelési igény(inek.)

15. Az intézmény nevelési iranyelvei:

Az intézményben az alapvets és egyetemes emberi értékek fokozott oktatasa, valamint a
keresztény jellegli erkolcsi nevelés a legf6bb irdnyelv, ahol az oktatads-nevelés gyakorlatias,
munkaltato, alkottaté mddon folyik.

16. Az alaptevékenységhez kapcsol6do kiegészit6 tevékenységek:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

104053 A gyermekek részére raszorultsagi alapon nyujtott étkezési tamogatas
562100 Rendezvényi étkeztetés

562900 Egyéb vendéglatas

086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas



081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

900400 Kulturdlis mdsorok, rendezvények, kidllitasok szervezése

932918 Egyéb szabadidds szolgaltatds

862110 Altalanos jardbeteg-ellatas (iskolaorvosi és foglalkozas-egészségiigyi ellatds)
869012 Véddnéi és apoloi szolgaltatas (iskolavéddndi ellatas)

082030 Mydivészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

081045 Szabadiddsport- (rekredcics sport-) tevékenység és tamogatdsa

855400 Kételez6 szakmai tovabbképzés

17. Az intézmény fenntarto altal meghatarozott felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszamok

tevékenységek szerinti bontasban, nappali munkarendben:

Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkdztatd

Tevékenységek Székhely Telephely
Ovodai nevelés altalanos feltételek szerint
Csoportok szama: 1 vegyes csoport -
Felvehetd maximdlis [étszam: 25 f6 -
EbbdI SNI ellatés: 5f6 -
Személyiségfejleszts, tehetséggondozd, felzarkoztatd 566 :
nevelés-oktatas (BTM) az 6vodaban:
Altalanos iskolai oktatas
Indithatd évfolyamok szama: 8 évfolyam 8 évfolyam
Altaldnos iskolai oktatas 1-4. évfolyamon
Osztalyok szdma: 6 osztaly 4 osztaly
Felveheté maximalis |étszam: 88 f6 40 f6
Ebbdl SNI ellatés: 30f6 18f6
Altaldnos iskolai oktatas 5-8. évfolyamon
Osztalyok szama: 5 osztaly 4 osztaly
Felveheté maximalis |étszam: 77 f6 45 f6
EbbdI SNI ellatés: 30f6 20f6
Altalanos iskola dsszesen 165 f6 85 f6
156 18f6




nevelés-oktatas (BTM) az iskolaban:

Tevékenységek Székhely Telephely

Alapfoku miivészetoktatds

Indithaté évfolyamok széma: 8 évfolyam 8 évfolyam

Felvehet6é maximdlis létszam:

Zenemlivészeti dg

Akkordikus tanszak tantdrgyai: gitdr, ité 206 10f6
Billentydis tanszak tantdrgyai: zongora 20 f6 8f6
Fafuvds tanszak tantdrgyai: furulya, klarinét, fuvola 30f6 20 f6
Vonds tanszak tantdrgyai: hegedd, gordonka 10f6 6f6
Vokdlis tanszak tantdrgyai: magdnének 20f6 8f6
Kamarazene tanszak tantdrgyai: zenekar, korus 30f6 30f6

Zeneismereti tanszak tantdrgyai: szolfézs kotelezd, szolfézs, zeneismeret, zenetérténet-
zeneirodalom, zeneelmélet, egyhdzzene

Képzb- és iparmiivészeti dg

Grafika és festészet tanszak 20 f6 20 f6

Szin- és bdbmlivészeti dg

Szinjaték tanszak - 20f6

Tdncmiivészeti dg

Néptdnc tanszak - 1816
Alapfoku miivészetoktatds 6sszesen 150 f6 140 fé
Székhely dsszesen 340 fé

Telephely dsszesen 225 fé
Intézmény dsszesen 565 fé

18. Az intézmény vagyona:



Székhely:

e Ingatlan:

A Fenntartd bérli a Natanael Bt. tulajdondban 1évs, székhelyll szolgald, 103772/16/A/26 helyrajzi
szamu, természetben a 1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A. sz. alatt talalhaté ingatlan egyes — foldszinti,
részben mélyfoldszinti, és 1. emeleti épiiletrészét (1388 m?) és a hozzd tartozé udvar.

e Ingdsdagok:
Az intézmény tulajdonat képezik a vagyonleltarban részletezettek szerint.

Telephely:

e Ingatlan:
A Telephely szamdra a fenntarté bérli a 228702/1 helyrajzi szdmu, természetben a 1223 Budapest,
Miivelédés u. 4. sz. alatt taldlhaté ingatlant (6sszesen 2144 m*-en 3 szintes épiilet, udvar és parkold)

e Ingdsdgok:
A butorzat a bérbeado tulajdona, az egyéb haszndlati eszkdzok pedig részben a Fenntartd, részben a
Docete Alapitvdny tulajdondt képezik, melyeket téritésmentesen haszndlatba adnak az intézménynek.

19. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A fenntartd az altala bérelt ingatlanokat az intézmény miikddéséhez téritésmentesen rendelkezésre
bocsatja. Az intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni, csak a
fenntarto, illetve a tulajdonos hozzajarulasaval.

Az ingatlan és az ingdsagok hasznalati joga — a bérleti szerzédésben foglalt szabalyok szerint — az ing6d
vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra €s a tanuldkra egyarant.

20. Az intézmény gazdalkodasa: részben 6nalléan gazdalkodd intézmény, gazdalkodasat a fenntartd
elkulonitetten végzi. Az intézmény vezetGje a bérgazdalkodas és a dologi, m(ikodési elGiranyzatok
tekintetében 06nallé. A fenntartdé 4ltal jovahagyott intézményi koltségvetés kiaddasi és bevételi
elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik az intézmény vezetdje.

Az intézmény az dsszes gazdasdgi, pénziigyi, munkaligyi feladatdt az intézmény székhelyén ldtja el.

21. Az intézmény vezetGjének kinevezése:



Az intézmény élén a nevelGtestilet véleménye alapjan a fenntartd altal megbizott igazgaté all, aki
felett a munkaltatéi jogokat a Magyar Pilnkosdi Egyhaz elnoksége gyakorolja. Az intézmény
vezetGjének megbizatdsa hatdrozott 5 év id6tartamra szél.

22, Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény vezetje és az altala meghatalmazott személyek.

23. Az alapito okirat hatdlyba Iépésének datuma: 2020. szeptember 1. napja

Madositva: Budapesten, 2020. dprilis 30. napjan

Kecser Istvan
a Magyar Pinkosdi Egyhaz

fétitkara



1. A miikodés rendje

A gyermekek, a tanulék, az alkalmazottak és a vezetdk a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartoézkodasanak
rendje

1.1. Nyitvatartasi rend, tanérak

Az intézmény utca fel6li bejarata szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitva tartds idején beliil
reggel 7 6ra és délutan 17 éra kozott tart nyitva.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az Gigyeletes nevelG, a délutan tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelGs az iskola miikodésének rendjéért, valamint &
jogosult és koteles a szilkségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem
tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi érdkat a helyi tanterv alapjan 8 dra és15 6ra kozott kell megszervezni. A
perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és - a munkarendben meghatarozott ideig - altaldban 16 oraig tart.

1.2. Ugyeleti rend

Az iskoldban reggel a tanitas kezdetéig és az drakozi szlinetekben tanari ligyelet m(ikodik. Az
tigyeletes nevelG koteles a rabizott éplletben vagy épiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az éplletek rendjének, tisztasdganak meglrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat felligyelni, ellendrizni.

A pedagdgusok ligyeleti beosztdsat az igazgatohelyettes késziti el a tanév/félév drarendjéhez
igazodva és gondoskodnak az Ugyeleti rend iskolai faliujsdgokon torténé kozzétételérdl. A tanuld a
tanitdsi id6 alatt csak a szuil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte esetén az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére drat tartd szaktandr irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben - szllGi kérés hianydban - az iskola elhagydsdara
csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tandrdn kivili foglalkozasokat 14
6ratol 16 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

1.3. Az alkalmazottak munkavégzésének szabalyai

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait - pl. pedagdgusok kotelez6 draszama, a kotelezd 6raba beszamithaté feladatok, stb. -
a koznevelési és a kozalkalmazottak jogallasardl szdld torvények rogzitik. A dolgozok
beosztasanak megfelelGen konkrét feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagodgusok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A pedagogus heti teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval,
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggé
feladatok ellatdsahoz szilkséges id6bdl all.



A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a tantargyfelosztds
alapjan a vezet6 helyettes allapitja meg az intézményvezet6 jovahagydasaval, az intézmény
mkodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasanal az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan m(ikodésének biztositasat kell szem el6tt tartani
(6rarend).

Az intézményvezetBség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére (pl. tovabbtanulds, kiskoru gyermek nevelése, stb.).

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi és 10 perccel tgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén, illetve 10 perccel a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyszinén megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon munkaideje kezdete el6tt. Hosszan tartd hianyzas
esetén tavozasat és érkezésének varhato idépontjat is lehetbleg elbre jelezze, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetGje a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A vezet6k benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.

1.4. A helyiségek hasznalati rendje

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi felelGsek:
o aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
o aziskolarendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
elGirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldokon kiviil csak a hivatalos lgyet intézék
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).
Az iskola helyiségeit, épuletét az igazgatd kulon engedélyével téritésmentesen hasznalhatjak a
térvényesen bejegyzett gyermek, illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai.
A kozoktatasi torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz kot6d6 szervezet nem mikodhet.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épuletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézménybe berendezéseket, felszerelést, eszkdzt behozni - vagyonvédelmi szempontok miatt -
csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy tudtaval és irdsos engedélyével lehet.
Az intézményi telefonokat elsGsorban hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni a gazdasagossagi
szempontok figyelembe vételével. Erre minden dolgozénak személyesen is figyelni kell. Strgés
esetben sziikség lehet a telefon magancéli hasznalatara, melyért az igazgato altal meghatérozott

téritési dijat havonta meg kell fizetni.
A helyiség és eszk6zhasznalat tovabbi szabalyait a Hazirend tartalmazza.

1.5. Az intézménymiikodés egyéb szabalyai

Az iskola egész terlletén dohanyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldam a tanuldknak szdl és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze.



Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozds keretében a tanulék altal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhazza, az elkészitésben kézrem(ikodd tanuldknak dijazas jar. A tanuldknak kifizetett dij
mértéke az iskola szamara kifizetett Osszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében
kozrem(kod6 tanuldk kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuldknak jard
Osszegr6l az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai
diakdnkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont. Vitas esetekben a
hazirend szerint kell eljarni.

1.6. Az 6voda miikodési rendje

A klasszikus keresztény erkodlcsi neveléssel, a tervszeriien alkalmazott kornyezeti hatasokkal
igyekszlink az emberi személyiség teljes kibontakoztatasara, az emberi jogok és alapvetd
szabadsagjogok tiszteletben tartasara.

Az 6voda jelentds létszamcsokkenés esetén csoportdsszevondssal lizemel. Osszevonaskor az
optimalis csoportlétszamot és a nevelés folyamatossaganak biztositasat helyezzik el6térbe.

Az 6voda szakmai és szervezeti feladatainak megolddsara a torvény altal biztositott nevelés nélkuli
munkanapok (évente maximum 5 nap) id6pontjat és felhaszndlasat az éves munkaterv tartalmazza,
melyrél szeptemberben tadjékoztatast adunk. Ezeken a napokon az évoda zarva tart, a gyermekek
elhelyezését az azt igényl6 szll6k szdmdra biztositjuk. Az id6épont el6tt legalabb hét nappal a
falitjsagon kifliggesztett nyilatkozaton kérjik, hogy alairasukkal jelezzék, igényt tartanak —e az
ligyeletre.

1.6.1. A gyermek fogadasa

Az dvoda hétf6tél péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven &t, folyamatosan m(ikodik.
A nevelési év a targyév szeptember hé 1 napjatdl a kovetkezd év augusztus hé 31 napjaig tart
A nydri zarva tartas id6pontjardl a szuil6k legkésébb az adott év februdr 15.-ig értesitést kapnak.

A nydri zdrva tartds el6tt 30 nappal, 6ssze kell gydjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket és a szlilGket a gyermekeket fogadd dvodardl, a zarast megel6z6en tajékoztatni kell.

Egyéb dvodai zarva tartas és lgyeletek rendje az éves munkatervben.

A szil§ (aki hozza) atoltozteti a gyermeket és a pedagogus ,kezébe” adja at. Egyedil tilos beengedni
a gyermeket az évodaba, illetve a helyiségekbe. Kilénosen fontos ez a sajatos nevelési igényl
gyermekekre vonatkozdan.

1.6.2. Az 6voda nyitva tartasa

Az dvoda nyitva tartasa: minden nap 7-17 éraig. A gyermekek beérkezése az dvodaba: 8 drdig. Az
esetleges késés okat be kell jelenteni az intézménynek.

A gyermekek hazavitele ebéd el6tt 11.30-ig, ebéd utan 13 6réig és délutan 15.10 6ratdl torténhet. A
gyermeket az évodabdl a szllén kivil masnak csak a szlil6t6l kapott irasbeli nyilatkozat atvételével
adjuk ki. Elvalt szil6k esetén a birdsagi végzésnek megfelel6en jarunk el.(Ennek hidanyaban a
gyermeket kiilonélés esetén is mindkét szul6nek egyforman kell kiadnunk.)



1.6.3. Napirend, hetirend

A napirend biztositja a gyermek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv pihenés
életkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozasat.

A napirend kialakitasanak altaldanos szempontjai:

o A gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe vételével torténik a napirend kialakitasa.
Rugalmas, a gyermekek igényeinek, szlikségleteinek megfelelGen valtozhat.

e A napirend kialakitasanal a gyermekek természetes megnyilvanulasi formai, mozgasra és a
jatékra, mint a fejl6dést meghatdrozo tényez6re tamaszkodunk.

e A hetirend kialakitasanal az egyes foglakozasok draszamat, a specialis fejlesztések beosztasat
kell figyelembe venni.

Napirend:

- 8.00-8.30 beszélgetés

- 8.30-9.00 reggeli/mese-vers, anyanyelvi nevelés

- 9.00-9.30 mese-vers, anyanyelvi nevelés / reggeli

- 9.00-12.00 egyéni — kiscsoportos — csoportos évodai, egyéni foglalkozasok, jaték, leveg6zés
- 12.00-12.30 ebéd

- 12.30-13.00 tisztalkodas, fogmosas

- 13.00-15.00 alvas, csendes pihend

- 15.00-17.00 uzsonna, jaték, levegbzés

Hetirend:

Hetente az egyes fejleszté foglalkozasok (hitéleti foglalkozas, kornyezetismeret, matematikai
ismeretek, irodalmi nevelés, zenei nevelés, testi nevelés, vizualis nevelés) az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja illetve a Sajatos Nevelési Igényli Gyermekek Ovodai Nevelésének Iranyelve
szerint zajlik.

1.7. Az integraltan nevelt SNI gyermek értékelésének
szempontjai

A gyermekeket értékelése 6nmagukhoz mérten torténik. Nevelési év elején a Porkoldbné féle
fejlettségmérd lapok alapjan pedagdgiai megfigyeléseket végziink az alabbi terileteken:

e Szocialis fejlettség, érettség,

o Mozgasfejlettség,

e Testséma fejlettsége,

e Téritajékozodas, térbeli mozgas fejlettsége,

o Ertelmifejlettség,

o Nyelvi kifejez6 képesség fejlettsége,

o Jaték kozben valé megfigyelés és a finommotoros koordinacié fejlettségét Goodenough teszt
alapjan értékeljlik.



Egyéni fejlesztési terv késziil a gyermekrél a fentiek valamint gydgypedagdgiai, orvosi, pszicholégiai
leletek alapjan. Rendszeres team megbeszéléseken folyamatellendrzésekkel, félévkor és év végén a
pedagdgiai diagnosztikus vizsgalattal torténik a gyermekek 6nmagukhoz mért fejl6désének
értékelése.

1.7.1. Az integraltan nevelt SNI gyermek beiskolazasanak
ovodai feladatainak szabalyai, eljarasi rendje

Az 6vodai befejezésekor a gyermeknek rendelkeznie kell:

o Megfelel6 testi fejlettség és egészségi dllapottal,

e Akaratlagos figyelemre valé képességgel és megfigyelGkészséggel,

o Megbizhatd emlékezettel,

e Agondolkodas életkornak megfelel6 fejlettségével,

e Atanulashoz sziilkséges tapasztalatokkal, alapismeretekkel és gyakorlati készségekkel,

e Munkara érettséggel,

e Szocialis magatartas fejlettségével.
Az o6vodai csoport pedagdgusai folyamatos megfigyelések, feljegyzések készitése, beszélgetések,
tesztek, felmérések, viselkedéselemzések, un. nyomon kovetéseket készit.

A 6vodai csoport vezetGje késziti el a beiskoldzas el6tt allo gyermekrél a pedagdgiai véleményt,
melyet a Szakért6i Bizottsag szamara megkuld, aki a kidllitott szakért&i véleményében dont a
beiskolazasral.

1.8. A tanorakon kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamdra az alabbi - az iskola dltal szervezett - tandran kivili rendszeres
foglalkozasok mikodnek:

e napkozi otthon,

e szakkorok,

o énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok és versenyek,

o felzarkdztatd foglalkoztatasok,

o egyénifelzarkdztato, fejleszt6 foglalkozasok,

e tehetséggondozd foglalkozasok,

e tovdabbtanulasra, versenyekre el6készits foglalkozasok.

1.8.1. A napkozi és a tanulészoba miikodésére vonatkozo
altalanos szabalyok
A napkézi mikodésének rendjét az 1-4. évfolyam szakmai munkakozossége allapitja meg a szervezeti

és miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend elSirasai alapjan. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai
hazirend részét képezi.



A napkozis foglalkozasrdl valé eltdvozds csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
térténhet a napkodzis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben - sziilGi kérés hianyaban - az
eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

Az iskolaotthonos osztadlyok napi munkaidejét a jogszabdlyi elSirdsok alapjan hatdrozzuk meg.
Orarendjiiket az érintett osztalyok tanitéinak javaslata alapjan az 1-4. évfolyam igazgatShelyettese
rogziti.

A napkozi mikodésére vonatkozd tovabbi részletszabdlyokat a hazirend rogziti.

1.8.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo
altalanos szabalyok

A tanodran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkdztato foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes. A tandrdn kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra (korrepetalds) kotelezett
tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik ki a sziilvel
tortént egyeztetés utdn. A tanuldk foglalkozasokon vald részvétele ezt kovetéen kotelezd;
felmentést csak a sziil§ irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikddésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a szilGi, valamint a nevelGi igényeket
lehet@ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakéri
leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast - az igazgatd engedélyével - vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a nevel6munka el&segitése érdekében
évente tobb alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatdrozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast, erdei iskolat, tabort szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson
onkéntes, a felmerilé koltségeket a szlil6knek kell fedeznilik. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kdzm(ivelGdési intézményekben, illetve m(ivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kidllitasi, konyvtari és mdlvészeti elGadashoz kapcsolédd foglalkozdsok. A tanuldk
részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha tanitasi idén kivil esik, és koltségekkel jar - onkéntes. A
felmerild koltségeket a sziil6knek kell fedeznitk.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kilonféle szabadidés
programokat is szervez (pl.: turak, kiranduldsok, szinhdz- és muzeumlatogatasok). A tanuldk
részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmerilé koltségeket a szll6knek kell
fedeznilk.

Az iskola - az ezt igényl6 tanuldk szamara - étkezési lehetoséget biztosit.

A napkozibe felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A
napkozibe nem jard tanuldk szamadra - igény esetén - az iskola ebédet (menzat) biztosit.



2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

2.1. Feladatai, ellenérzésre jogosultak

Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elGirt) miikodését, segitse el az
intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét, hatékonysagdat, az igazgatdsag
szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérdl.
Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, nevel$, és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Ellendrzésre jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség vezetdk.

Az igazgatd - az altala szikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagégusai kozil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

2.2, Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka
belsé ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

A pedagégusok és az intézményben vezet6i feladatokat ellatok teljesitményértékelése a

2.3. A pedagadgiai ellenérzés dokumentalasa, értékelés,
visszacsatolas

o azellenBrzést végzd személyek lehetbleg id6ben, legalabb 3 nappal kordbban értesitsék
az ellendrzésre keril6 pedagdgust,

o azellenérzétt pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végzé munkajat,

e azellen6rzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitasanak mdédjara, adjon
utmutatast arra vonatkozdan,

e atapasztalatokat kozosen beszéljék meg, igyekezzenek k6zos nevezére jutni. Ha a
véleményeket nem sikerll egyeztetni, kivansagra mind a két fél régzitse irasban
véleményét,

e azokon a teriileteken, ahol jelent8s hidnyossagokat észleltek, ott tobb személy
részvételével az ellendrzést gyakrabban meg kell ismételni,

e apedagdgusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, kitlintetés, vagy
mindgsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek véleményét,

o azellenBrzés tényét dokumentalni kell. (Az osztalynapldkban és a szakkori napldkban).



Az ellen6rzést végzbk készitsenek feljegyzést az ellenérzésrél, és ott minden esetben rogzitsék az
értékelés lényegét.

Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az dltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — a tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.



3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,
benntartézkodasanak, iskolahasznalatanak rendje

Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tul és a tanitasi sziinetekben - az
igazgatd engedélyével kilsé igényl6knek kilén megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevlk, az iskola tertletén, (épulet, udvar) belil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak. A helyiségeket csak rendeltetésiiknek megfelel6en lehet hasznalni. Karokozas
esetén az okozott kart a jogszabalyok alapjan megallapitott mértékben meg kell tériteni.

Idegen személy csak az Ugyintézés, foglalkozas, rendezvény, stb. idejéig tartézkodhat az éplletben, a
meghatarozott helyen. A sziil6k gyermekiket az iskolai folyoson varhatjak, bent tartézkodasuk ideje
alatt - és iskolai rendezvényeken - be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

4. A telephellyel valo kapcsolattartas rendje

A telephellyel valo kapcsolattartas a telephelyvezetén keresztiil valosul meg. Az telephelyvezetd
gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusokat és tanuldkat érinté intézkedések kell¢ idében és modon
kihirdetésre keriiljenek. A zavartalan miikddésért a telephelyvezetd felel.

A napi kapcsolattartds telefonon és e-mailen keresztiil torténik. Az éves ellendrzés keretében
oralatogatasokra keriil sor. Minden honap elsé hetében az igazgatohelyettes ellendrzi a haladasi naplok
vezetését.



5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje formaja, feladatmegosztas

5.1. Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa

A nevel§-oktatd munkat végzd és segits alkalmazottak a szakmai feladataikat munkakéri leirasuk, a
Pedagdgiai program, az intézmény éves munkaterve, tantargyfelosztasa és a mindenkori
munkabeosztas (6rarend és egyéb, nevel6-oktaté munkdahoz kapcsolddo feladatok) alapjan végzik. A
hatékony feladatellatas érdekében a munkakori leirdsokat az igazgatd a telephely vezetGjével és az
igazgatohelyettessel egytttmUikodve késziti el

A nevelési-oktatasi szervezeti egységekben dolgozdk alapfeladata, hogy a NevelGtestilet
tagjaiként szakteriletiikon eredményes és hatékony nevelG-oktatdé munkat végezzenek az 1-8.
évfolyam tanuldival.

Gazddlkoddsi feladatot elldtok csoportja

A gazdalkodasi szervezeti egység élén az igazgatd all, aki a jogszabalyi elGirdsok alapjan kozvetlendil
iranyitja és ellendrzi a gazdasagi és szakmai szervezeti egységek munkajat. Ellatja a jogszabalyban
el6irt vezetGi feladatokat, szakmai iranymutatast ad, ellenérzi a feladatok ellatasat, és gazdasagi
intézkedéseket hoz.

A gazdalkodasi feladatot ellatdé csoport dolgozdinak hatds- és jogkorét, feladatait - az intézmény
optimalis és gazdasdgos mUikodtetése érdekében - az igazgatd a munkakori leirdsokban hatarozza
meg.

Az egyes szervezeti egységek létszamarodl - az elldtand6 feladatok és a fenntarté altal évente
jovahagyott létszamkereten belil - az igazgato dont.

5.2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetését az igazgatd, valamint kdzvetlen, vezetd beosztassal megbizott munkatérsai
alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes és a telephelyvezetd.

5.2.1. Az igazgato
Az igazgaténak az intézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
hatalyos jogszabalyok allapitjdk meg. Megbizatdsa az intézmény Alapité okiratdban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik.
Az igazgatd - az intézmény felel§s vezet6jeként - munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabdlyzataiban elGirtak szerint végzi.
Ellatja a jogszabalyok dltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.
a) Felelds:
e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagodgiai munkaért,

mikodéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldébalesetek megelGzéséért,

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,



e azintézményi tankdnyvelldtds rendjének megszervezéséért, és a tankdnyvrendelés
lebonyolitasaért,

e akozoktatdsi informdcios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmény (gyintézésének, iratkezelésének és tanlgyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért,

e atanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kilénbozeti, javitd) lebonyolitasaért és rendjéért,

e a nevelG- és oktatdmunkdhoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkozé sziilGi
tajékoztatasért,

e ajogszabalyok dltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

e gyakorolja a munkaltatdi, a kotelezettség vallalasi és az utalvanyozasi jogkort;

e dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe;

e képviseli az intézményt.

b) Az igazgaté feladatkérébe tartozik kiilonésen:
e anevel6- és oktatomunka iranyitdsa és ellenérzése,
e apedagodgus teljesitményértékelési rendszer mikddtetése,
e az intézményi nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése,
e azintézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal,
illetve a sziilGi szervezetekkel (k6zosségekkel) vald egylttmiikodés,
e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
e agyermek- és ifjusdagvédelmi munka iranyitdsa,
e atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
¢) Kizdarélagos jogkdrébe tartozik:
e azintézményi dolgozdk feletti teljes munkaltatdi jogkor,
e akotelezettségvallalasi jogkor és kiadmanyozas gyakorlasa,
e afenntarto el6tti képviselet.
d)Az igazgaté munkdjat segiti:
e az 1-8. évfolyamon taniték munkajat irdnyitd igazgatdhelyettes,
e azalapitvany kuratériuma: az intézmény egészét érint6 Ugyekben,
o személyi titkar: az igazgato altal meghatarozott ligyekben
e (igyviteli dolgozd
e iskolatitkar

5.2.2. Az igazgatoéhelyettes

Az igazgatd-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. Vezetoi
megbizast az intézményben hatarozatlan id6re alkalmazott kdzalkalmazott kaphat, elényt élveznek a
szakvizsgazott pedagogusok.

VezetGi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiuttmikodve, munkakéri leirdsuk
latjak el.

Alapvet6 feladata a munkakori leirdsban felsorolt tevékenységek végrehajtdsa, a hozza tartozo
szervezeti egység szakmai munkajanak irdnyitasa, képviselete.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a vezetése alatt allé szervezeti és intézményegység egész
mikodésére és pedagodgiai munkajara, a belsé ellen6rzések tapasztalataira, valamint az
intézményegységet érinté megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgato-helyettes a munkakoéri lefrasban meghatdrozott feladat-megosztassal

a) Kézvetleniil iranyitja:



e 2 hozzdjuk tartozé évfolyamokon az intézmény Pedagdgiai programjaban meghatarozott
pedagodgiai tevékenységet,

az iskolai kényvtar miikodését,

a sportiskola tevékenységét,

a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasat,
az intézményi adatszolgéltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrél az igazgatot

rendszeresen tajékoztatjak;
b)Felelssége kiterjed:
= apedagdgiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
= akozvetlen iranyitasuk ald tartozo feladatok ellatasaért,
= atruhdzott jogkorben:

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, az iskolaorvossal, a
védoéndvel valo egylittm(ikodésért,

az intézményi tankdnyvellatas megszervezéséért, a tankonyvrendelés elkészitéséért,

az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagdért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitds rendjéért,

az iskola-otthoni, napkozis, tanuldszobai foglalkozasok, a sportiskolai és emelt szint(
oktatas megszervezéséért,

a beiskolazasi tervek jovahagyasra torténd elkészitéséért és a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

szertarfejlesztési és eszkozblvitési tervek elkészitéséért,

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefligg6 feladatok szervezéséért,
koordinalasaért,

a nevelGtestileti értekezletek elGkészitéséért, szervezéséért,

o gazdasagi vezetéssel kapcsolatos feladatokat nem lat el.
Az igazgatd-helyettes esetenként, az igazgato felhatalmazasa alapjan képviseli az intézményt a szil&i
szervezet és a diakonkormanyzat lésein, egyéb forumokon.

5.3. A kibovitett intézményvezetés
az igazgato,
az igazgatohelyettes
o6vodapedagdgus, dvodai csoport vezeté
a telephely vezetd
a szakmai munkako6z6sségek vezetdi,
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,
a didkonkormanyzatot patronalé pedagogus,
fenntartéi megbizott

A kibdvitett intézményvezetés az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezé testiilet. Az intézményvezetés rendszeresen, de legalabb félévente

egyszer tart
emlékeztetd

megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrdl sziikség szerint irdsbeli
készil. Az intézményvezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti. Az

intézményvezetés tagjai a belsé ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is

ellatnak.

5.4. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a szlil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6z6sség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és maodon
érvényesithetik.



5.5. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az intézményi dolgozdk
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak koz6sségét az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Munka Térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl széld torvény, a koznevelésrél szold torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata és kollektiv szerzGdése
rogzitik.

Evente egyszer, a tanév inditadsakor az igazgatd tajékoztatast ad alkalmazotti értekezleten az
intézmény feladatainak ellatasardl és mikodésérdl.

Alkalmazotti értekezletet kell 0sszehivni a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt, vagy ha Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjel6lésével
kezdeményezi.

5.5.1. A nevelGtestilet
A nevelGtestilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevelGtestllet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
e Pedagdgiai Program elfogadasa,
SZMSZ és a Hazirend elfogadasa
A tanév munkatervének jovahagyasa
Atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa
A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
A tanulok fegyelmi Ggyeiben vald eljaras
Az intézményvezetGi programok szakmai véleményezése
A nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
A didkdonkormanyzat mikodésének jévahagyasa
e Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorei kozil a szakmai
munkakozosségekre, a szlil6i munkakozosségre, a diakbnkormanyzatra az alabbi jogokat ruhazza at:

A déntési jogkorok koziil:
A nevelGtestilet a kdzoktatdsi térvényben meghatdrozott jogkdrébdl a szakmai munkakozésségekre
ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:
e A Pedagodgiai Program helyi tantervének kidolgozasa,
A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztésa,
Tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
Jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
A hatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok munkajanak véleményezése,
A szakmai munkak6zosség vezeté munkajanak véleményezése.

A nevelGtestlilet a véleményezési jogkorét gyakorolja minden intézményt érinté Ugyben. (Pl.:
igazgatdvalasztas, munkatervek, SZMSZ, Hazirend stb.)



Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi kotelezd értekezleteket tartja:
nevelési- és tanévnyito értekezlet,
nevelési- és tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
havonta magatartas és szorgalom értékelése,

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak 50+1 szazaléka
kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
o nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven
szazaléka jelen van,
o anevelGtestilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mUkodési szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(
sz0tobbséggel hozza.

A nevelGtestllet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet.

A nevelGtestileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A nevelGtestiileti
értekezletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy
értekezleten.

5.5.2. Sziil6i szervezet
Az O6vodaban és az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében szlil6i munkakozésség miikodik.

Az osztalyok sziiloi munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanuldk szilei alkotjak. Az osztdlyok
szUl6i munkakozosségei a szUl6k korébdl elndkot valasztanak. Az osztalyok szil6i munkakozossége
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnk vagy az osztalyfénok
segitségével juttathatjdk el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskola szili
munkakozosségének  vdlasztmanya. Az iskolai szll6i munkak6zosség  valasztmdanydnak,
vezetdségének munkajaban az osztaly szUl6i munkakozosség elndkei, elnokhelyettesei vehetnek
részt.

Az iskolai szil6i munkak6dzosség legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskolai szUl6i értekezlet.

Az iskolai szlil6i munkakozosség valasztmanya az iskolai sziilGi értekezlet, a szil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai szlil6i munkak6zosség elnokét.

Az iskolai sziil6i munkakozosség elndke kézvetlenll az iskola igazgatdjdval tart kapcsolatot. Déntéseit
nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiloi munkakdzosség valasztmdnyat, az iskolai sziilGi értekezletet az iskola igazgatéjanak
tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl, munkajanak értékelésérél.

Az iskolai és az ovodai sziil6i munkakézosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat mlikodési rendjét,

o aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,



o képviseli a szlil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a szil6kkel, illetve a
tanulodkkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A szUlGi tajékoztatas rendjét a Hazirend tartalmazza.

5.6. A tanuldk kozosségei

5.6.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztélykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén - mint pedagodgusvezet6 - az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:
- osztalytitkar,
- tanulmanyi felel6s,
- 1f6 képvisel6 (kildott) az iskolai didkonkormanyzat vezet&ségébe

5.6.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A diakdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetGségének véleményét.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata
szerint alakitja. Dontési joga van egy tanitas nélkili munkanap témajanak meghatarozasaban.

Az iskolai didk-onkormanyzatot patronald nevel6t a didkonkormdanyzat vezetGségének javaslata
alapjan - a nevelGtestilet egyetértésével - az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgylilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, (mdjus) melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkaterv megvaldsitasanak értékelésérdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgyllés osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felel6s. A
diakkozgyllés vaélasztia meg 1 év idGtartamra a tanuldk javaslatai alapjan az iskolai
didkonkormanyzat titkarat.

Az iskola téritésmentesen biztositja a didkonkormanyzat, didkkorok, diaksport-kor miikodéséhez
szlikséges, rendelkezéstlinkre allé helyiségek, eszk6zok, felszerelések hasznalatat, melyek
épségének meglrzéséért a didkcsoportok foglalkozasait vezet6 felnétt felelbs.



5.6.3. Didkkorok
A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésére kezdeményezhetik didkkorok létrehozdasat, részt
vehetnek annak munkajaban. M(ikodésiket a hazirend szabalyozza.

6. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonboz6 programokon,
rendezvényeken. A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az
intézmény képviseletében.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza

e az intézmény mikodésével Osszefliggo jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitdsokat,

o a fenntartoval, fels6bb szintii egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza

 a neveldtestiilet, munkakdzosségek, sziilok és tanulok részére osszeallitott tajékoztatd anyagokat, az
altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyvét,

¢ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

o sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szol6 leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.
Az ligyintézok kiadmanyozasi joga

o Az intézmény ligyintéz6i a munkakdri leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mikodtetésével kapcsolatos tigyeket:

o a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintéz6

e az ligyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar

7. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatét tivollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti betegsége, szabadsaga
alatt.

Egyéb esetekben az igazgatd helyettes tdvolléte esetén az alsés munkakozosség vezeté latja el a
vezetdi helyettesitési feladatokat.



Az intézményvezetl tartds tdvolléte esetén a teljes vezetGi jogkor gyakorlasara a fenntartd irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a vezet6 kizardlagos jogkorébe utalt igyekben nem donthet. A hozott dontésrél az
intézmény vezetGjét az elsé adandd alkalommal tajékoztatni kell.

Az intézmény vezetése hetente egyszer - az igazgatd iranyitasaval - megbeszélést tart az aktualis
feladatokrol.

e

8. avezetdk és az 6vodai, iskolai, sziil6i szervezet, kozosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

8.1. Az intézményvezetés és a nevelltestiilet

A nevelGtestllet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
vezetdk, és a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds féorumai:
- azigazgatdsag Ulései,
- aziskolavezet&ség llései,
- akilonbozé értekezletek,
- megbeszélések.

Ezen féorumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrdl személyes kapcsolattartds Utjan széban, és az iskola
nevel6i szobdjaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatékon keresztil értesiti a
nevel6ket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetGség Uilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alad tartozo pedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatarozatairdl.
- aziranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetGség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetGjuk, illetve valasztott képviselGik Gtjan kdzolhetik az igazgatdval, az intézmény vezetSségével.

8.2. A nevel6k és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr6l, az aktualis feladatokrol

az igazgato:
- aziskolai didkdnkormdnyzat vezet&ségi tilésén alkalmanként,
- adiakkozgyllésen évente legaldbb egy alkalommal,
- afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztil folyamatosan,
az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak.



A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladdsardl a tanitéknak és a
szaktandroknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell. A tajékoztatas formait, mddjait -
a pedagodgiai program alapjan - évente az iskolai munkatervben hatdrozza meg a nevel6testilet.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaik érvényesitése
érdekében - széban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott képviselGik, tisztségvisel6k utjan - az
iskola igazgatdsagdhoz, az osztalyf6nokiukhoz, az iskola nevelGihez, a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségvisel6k utjan - a személyiségjogok betartasaval - kozolhetik az iskola
igazgatdsagdval, a nevel6kkel, a nevel6testilettel.

8.3. A nevelbk és a sziil6k

A szlil6ket az dvoda és az iskola egészének életérdl, a munkatervekrdl, az aktudlis feladatokrol
az igazgato:
- aszUl6i munkakozosség valasztmanyi ilésén, év elején,
- afolyosén elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil folyamatosan,
- atdjékoztatd flizetben id6kozonként megjelend irasbeli tdjékoztatdn
keresztul,

az osztalyfénokok, az dvodai csoportvezeték:
- aszUlGi értekezletén, tanévenként 3 alkalommal tdjékoztatjak.

A szul6k szdmdra az 6vodas gyermekek és tanuldk egyéni haladasaval, fejlédésével kapcsolatos
tdjékoztatasra az aldbbi lehetdségek szolgalnak:

- acsaladlatogatasok,

- aszUlGi értekezletek,

- anevel6k fogadd oérai,

- anyilt tanitasi napok, bemutaté foglalkozasok,

- atanuld értékelésére O0sszehivott megbeszélések,

- irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetben.

A szilGi értekezletek, és a nevel6k fogaddordinak id6pontjat az iskolai és dévodai munkaterv
tartalmazza.

A szil6k és tanuldk a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott -
jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetlenll vagy valasztott képviselGik,
tisztségvisel6k Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott Ggyben érintett gyermek osztalyfénokéhez,
az iskola nevelGihez, az 6vodapedagdgushoz, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelGtestiletével.

A sziil6k és mas érdeklédék az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és m(ikodési szabalyzatarol,
intézményi mindségirdnyitasi programjardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint az
igazgatdhelyettesektdl, intézményegység-vezet6tsl az iskolai és évodai munkatervben évenként
meghatdrozott vezetdi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.



9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

A nevelGtestilet a kdzoktatdsi térvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozésségekre
ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:
e A Pedagodgiai Program helyi tantervének kidolgozasa,
A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
Tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
Jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
A hatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok munkajanak véleményezése,
A szakmai munkak6zosség vezeté munkajanak véleményezése.

A nevelGtestlilet a véleményezési jogkorét gyakorolja minden intézményt érinté lgyben. (Pl.:
igazgatdvalasztas, munkatervek, SZMSZ, Hazirend stb.)

A nevelGtestilet dltal atruhazott Ugyek intézésérdl a nevelGtestiilet jogkorében eljard személy,
szervezeti egység vezetSje gondoskodik. Az éves munkardl szélé beszamold sordan ad szamot az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja,

Az iskolai munka megfelel§ szintl irdnyitasa érdekében az intézmény vezetésének rendszeres
munkakapcsolatban kell dlinia a kévetkezé intézményekkel, szervezetekkel:
e Afenntartéval
A F6varosi Kormanyhivatallal
A XVI. Keriileti Onkormaényzattal
A XVI. Keruleti Pedagdgiai Szakmai Szolgalattal
A Szakértéi Bizottsaggal
A Nevelési Tanacsadéval
A Csaladsegit6 Szolgalattal
Az iskola-egészségligyi szolgalattal

10.1. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek és a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjusdagvédelmi feladatok eredményesebb elldtasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
felelGse rendszeres kapcsolatot tart fenn a kerileti 6nkormanyzattal, Nevelési Tanacsaddjaval,
Gyamugyi Hivatallal. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd és az intézményegység vezets
felel6s.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért - a bels6 munkamegosztas szerint - az igazgato,
az intézményegység-vezet( és az igazgatod-helyettesek felelGsek.

A kapcsolatok formdja, médja
e szobeli tdjékoztatads, megbeszélés,
e irasbeli tadjékoztatdk,
o egyeztet§ megbeszélések, targyalasok, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel,



e egymas rendezvényein vald részvétel, kozos programok, akcidk szervezése,

e anevel6-oktatd munkat és szakszolgalati tevékenységet segitd szolgaltatasok
igénybevétele,

e afenntarté szamara specialis informdcio-szolgdltatds az intézmény pénziigyi,
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységérdl.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétsl fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevel6k személyét az iskola és 6voda éves
munkaterve rogziti.

10.2. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalattal

A gyermekek és a tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete, egészségi dllapotdnak megdvasa
érdekében az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn kerileti illetékes egészséglgyi
dolgozdival, és segitséglikkel megszervezi a rendszeres egészséglgyi vizsgalatokat.

A kapcsolattartas formdi, lehetséges modjai:

o személyes kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGson keresztiil,

e agyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,

e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmdanak intézményben és honlapon valé
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e elGadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

11. az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskolai Ginnepélyeknek és megemlékezéseknek tartalmukban és kilséséglikben a tanuldk érzelmi

és értelmi nevelését kell szolgdlniuk. A kiilonb6z6 Osszejovetelek erésitsék az iskolahoz tartozas
érzését, hatékonyan szolgaljak a kozosségi, esztétikai nevelést.

Az iskolai Unnepélyek, megemlékezések, Osszejovetelek elSkészitése, megtartdsa nem mehet a
tanulmanyi munka rovasara.

A nemzeti és allami Unnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok a Pedagdgiai
Programban meghatdrozottak szerint.

Az 6vodai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Kivalasztasukban és megszervezésiikben fontos szempont, hogy a gyerekek életkori sajatossagait kell
szem elGtt tartani. A nevelGtestiilet dontése alapjan a gyerekek érdeklGdése, a kialakult
hagyomanyok, a szul6k igényei, valamint a kornyezeti adottsagok figyelembevételével.



Gyermekko6zosséggel kapcsolatos feladatok:

- Ko6z6s megemlékezés gyerekek sziletés- és névnapjarodl

- Ajandékkészités kiilonb6z6 alkalmakra

- Ko6zos tinnepélyek, rendezvények: mikuldsvaras, karacsony, anyak napja, gyermeknap,
évzaro, évnyitd, Miller Gyorgy nap, misorok, szinhaz-és mozilatogatas, népi
hagyomanyok apolasa, kirandulasok

Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

- Munkatarsi értekezletek
- KoOz6s linnepek szervezése
- Nevel6testileti kirandulasok

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagéogusok
munkajanak segitésében

12.1. A nevel6k szakmai munkako6zosségei

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zdsségek mikodnek:
alsétagozatos, 1-4. évfolyamon taniték munkakozossége

tagjai: az alsds neveldk, ide értve a napkoziben és az érintett, szakszolgélatban
dolgozokat is.
Fels6tagozatos, 5-8. évfolyamon tanitokkal és azokkal a szakszolgalati munkatarsakkal, akik az 5-
8. évfolyamokon is ellatnak tanuldkat.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belil:
o apedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitdsa, lebonyolitasa, ellenérzése,
o aziskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, szakmai korszerUsitése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsé felmérések dsszedllitasa, értékelése,
a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
o a palyakezdd pedagogusok és egymas munkdjanak segitése,

O O O O



A szakmai munkakoz6sségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan meghatdrozzak mikodési rendjiiket, és elkészitik az éves
munkaterviiket.

Munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje
= A munkakozosségek vezetGi tanév elején a munkaterveket egymadssal egyeztetve készitik
el, tanév kozben félévente minimum egy alkalommal munkamegbeszélést tartanak
= A munkakozosségek tajékoztatjak egymast munkatervikrél, programjaikrol.
= Haszakmailag indokolt, a munkak6z6sségek tagjai részt vesznek egymads programijain.

A munkakozosségek részvétele a pedagégusok szakmai munkajanak segitésében
= 3 palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
= szakmai segitségnyujtas az azt igényl6 pedagdgusok szamara,
= javaslattétel képzéseken vald részvételre, bels6 képzések szervezésére,
= a nevelési-pedagdgiai programban, helyi tantervben rogzitettek betartdsanak nyomon
kovetése.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakézosség-vezeto iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg. A szakmai munkakozdsség vezetdje
képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGségében és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai,
javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjainak véleményét. Ezen tulmenGen
tajékoztatja Gket a vezetGi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakézdsség vezetd tovabbi feladatai és jogai:
e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelGs a szakmai munkaért,
o értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
o elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,
o ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti el6rehaladast és
annak eredményességét; hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd

felé,
e (sszedllita a Pedagdgiai Program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl,
e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsoroldsara, stb.

A munkakozosségek vezet6i munkajukat munkakari leirdsuk alapjan végzik.

12.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibdl munka-csoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevel6testiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.



13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Iskola-egészségiigyi szolgaltatas
A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a kerlileti egészségligyi szakszolgalat vezetGjével.
A megallapodasnak biztositania kell:a tanuldk egészséguigyi dllapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi terileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,
- tudGszlirés: évente 1 alkalommal,
- belgydgyaszati vizsgalat: éventel alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,
- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
- a tovdbbtanulas, pdlyavalasztas el6tt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgdlatat,
- a tanuldknak a korzeti védéné dltal végzett higiéniai, tisztasagi
szirvizsgalatat évente minimum két alkalommal,
A szlirGvizsgalatok idejére az iskola nevelGi felligyeletet biztosit.

13.2. Konnyitett- és gyogytestnevelés

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi, vagy szakorvosi sziirGvizsgalat alapjan
konnyitett, vagy gyogy-testnevelési érakra kell beosztani.

A szlirGvizsgalatot majus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérél az adott tanév befejezése el6tt
kap tdjékoztatast a gydgy-testneveld és a szilS. A gyogy-testnevel8, a szlir6vizsgalatok alapjan
csoportokba sorolt - betegségtipusoknak megfelel6 - munkatervet készit. A konnyitett, illetve gyogy-
testnevelésben résztvevd tanuldk Iétszama csoportonként 16 f6, toredék tanuldlétszam esetén 8 f6.
A konnyitett, illetve gydgy-testnevelés 6rak szama nem lehet kevesebb, mint az azonos évfolyamra
jard tanulok kotelez6 testnevelési 6rainak szama. Amennyiben a sziil6k a felmerllé tobbletkoltséget
vallaljak, a tanuldk részére heti egy tandrai foglalkozas keretében Uszas érat lehet szervezni.

A tanulok értékelése, a sziil6k tajékoztatdsa, a mulasztdsok igazoldsa a tobbi tantargynal
alkalmazottak szerint torténik.

14. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelbzése érdekében

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitdas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A belsé
szabdlyzatok el&irdasainak megismertetésérél az iskola igazgatdja munkaértekezlet keretében
évente gondoskodik.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megovasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formakat.

A pedagégusok feladata a rajuk bizott SNI gyermekek fokozott felligyeletének biztositasa, a
jatszoeszkozok (udvari és beltéri) hasznalati rendjének kialakitasa.



A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint lgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyitt jaré
veszélyforrasokat, valamint a kalonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teendket, a menekilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

- iskolan kivuli foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) el6tt.

A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati jellegli tevékenységeket vezeté nevel6k baleset-megelGzési feladatait
részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzat tartalmazza.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében évente rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtdsban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl
orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.



Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

14.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hdrom napon tul gyégyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrél az elGirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a
szll6ének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szll6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megelGzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendébk

Az iskola mUkodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilénosen:

- atermészeti katasztrdfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atdz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk.

- intézményvezeté

- igazgatohelyettes

- munkavédelmi felel&s

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantdassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentGket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelGs vezetd
utasitasdra az éplletben tartézkodd személyeket telefonon értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a



benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadd és bombariadd terv mellékleteiben talalhato
"Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten torténé
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelGs.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkez6kre:

- Az éplletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartdzkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

- A kilrités soran a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épllet
elhagyasdban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az éplletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezet6nek a veszélyeztetett épllet
kitritésével egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsGsegélynyljtas megszervezésérdl,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épulet jellemzgirdl, helyszinrajzarol,

- azéplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

- akoézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- azéplletben tartézkodo személyek |étszamardl, életkorardl,

- azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet8jének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlzriadd terv" c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)" c. igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelds.



Az épliletek kiliritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a

felelGs.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

- igazgatdiiroda,
- nevelGiiroda
- tantermek

16. A sziil6i szervezet véleményezési jogkore

Iskolankban a szul6k kezdeményezésére SzilGi Szervezet alakult és miikodik. Munkajukat sajat
szervezeti és m(ikoédési szabdlyzat szabalyozza. A SZUSZ-nek véleményezési joga van az iskolai
alapdokumentumok |étrehozasakor, modositasakor, intézményvezetd valasztas esetén, valamint
intézményi atszervezés esetén.

17. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére roétt kotelességszegést kovetd 30 napon bell
kerdl sor, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derll ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6l6 informacié megszerzését kovet6 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szUl6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegésrél, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGtestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasdra, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szllGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szlikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
tdrgyalast kdvetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény



igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szllGjének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6kényvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattdri
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jel6lni az irat ezen belili
sorszamat.

18. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a
kotelességét megszegs tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztet§ eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

- azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozd révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetl eljaras lehet&ségérdl

- afegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetG eljards lehetGségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jel6lni az
egyeztetl eljarasban torténé megallapodas hataridejét

- azegyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetl eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni

- az egyeztet§ eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlzi
ki, az egyeztet§ eljaras idGpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztet$ eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztets eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges



- afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetl személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal egyetért,
az intézmény vezet6je a fegyelmi eljrast a szlikséges id6re, de legféljebb harom hénapra
felflggeszti

- az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetGjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetl eljards — lehetdség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztet§ eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

- az egyeztet§ eljaras idGszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilénbség fokozddasa

- az egyeztet6 eljdrds soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- asérelem orvosldsarol kotott irdsbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megaéllapodasban.

&

19. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapiu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan elédllitott, papiralapon tdrolt adatként
kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével. A
DINA elektronikus napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetéi, tandrai és az
adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok tdroldsa - ideiglenesen — az iskola e célra
haszndlatos szerverén térténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tdrolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi érdk tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett o6rdkat, azokat elsédlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok a
havonta megtartott oérdikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden megtartott 6rat kilén
aldirni, de az alairdsnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.



Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak, tulérak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatdhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak, tuldrak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének
eseteiben.

&

20. Az elektronikus és az elektronikus aton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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



21. Egyéb rendelkezések, szabalyok

21.1. A tanuléok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

A tanuldk altal elGallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl ered6 kotelezettségek
teljesitésével 0sszefliggésben késziiltek, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.

Kivételt képeznek a tanuldk altal legaldbb 70%-os aranyban hozott anyagbdl készilt munkadarabok,
melyek a tanuldk tulajdonat képezik, fliggetlenil a raforditott energia és iskolai befektetés
mértékétdl.

21.2. A tanulé altal készitett dolog értékesitésébél,
hasznositasabol szarmazo bevételbol a tanulot megilleto
dijazas szabalyai

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megdllapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba kerlt dolognak, amelyet a tanulé allitott el
a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazdsban a tanulé —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megdllapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetGje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a szul6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

21.3. A reklamtevékenység iskolai szabalyai
Az iskola teriiletén szigoruan tilos mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt

maédon alapoz a kiskoruak és fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz!

Kivételt képeznek a nem profitorientalt, tanuldknak sz616 hirdetmények, melyek témaja:



e egészséges életmdd,

e  kulturalis tevékenység.

e kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,

e tarsadalmi, kozéleti tevékenység.
Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az igazgatd vagy az altala megbizott helyettese engedélyével
torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szérélapok, auditiv informacidhordozdk,

marketingtermékek atadasa stb.)

Engedély nélkil tortént reklamtevékenység esetén a kozrem(ikods alkalmazott, tanuld fegyelmi

felel6sségre vonhato.
Belsé utasitds plakatok, falragaszok és reklamot hordozé hirdetések kézzététele

Az iskoldban plakat, szdrdlap, felhivas, kozlemény kihelyezése csak az iskolavezetés engedélyével
torténhet. Az engedély nélkil kihelyezett reklamanyagokat az iskolavezetés eltavolitja a hirdetési

helyrél.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdi, médjai:
a) plakatok,
b) szérdlapok,
c) Ujsagok terjesztése,

d) az iskola radio,



1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntarto altali jovahagyasat kdvetdé 5 napon beldl
az igazgato kihirdeti, ezzel egyidejlileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

2. A Milller Gydrgy Ovoda és Altalanos Iskola SZMSZ-e visszavonasig ill. az Gj, médositott
SZMSZ kihirdetéséig hatalyos.

Budapest, ...........ceennnen
P.H.

lgazgatd
A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a Sziléi Szervezet .............ccoeeivenin. napjan
tartott Glésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
Budapest, .........coceeiennin

Szil6i Szervezet elndke
Az intézményi SZMSZ-t az Ovodaszék ......................... napjan tartott Ulésén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

Budapest, ...l

Ovodaszék elntke

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testilete ........................
napjan tartott Glésén elfogadta.

Budapest, ...........cooie

Igazgatd

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az iskolai diakdénkormanyzat.................. napjan
tartott Glésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Budapest, .........cooiiin

Iskolai diakdnkormanyzat vezetdje



Az iskolai Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot jovahagyom.

Budapest, .......cocieiiiinnn.

Kecser Istvan MPE fétitkara



