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ALAPITO OKIRAT
a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva
ulolsé modositas: 2022. janudr 19.

1. Az intézmény neve: Miller Gyrgy Ovoda, Altulinos Iskoln és Alapfoki Milvészeri
Iskola
Roviditett neve; Miiller Gyprgy Ovoda, Altnldnos Iskola és AMI

2. Az intézmény feladatellatdsi helyei

2.1, Székhely: 1165 Budapest, XVI. I'stz'ész u. 47/A,
Neve: Miiller Gyérgy Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola
2.2, Telephely: 1223 Budapest, Milvelddés u. 4.
Neve: d Miller Gyérgy Ovoda, dltalénos Iskola és Alapfokii Mivészeti

Iskola Dél-Budai Telephelye
3. Az intézmény OM azonositéja: 035351

4. Az intézmény alapitisdnak éve: 1996.

5. Az intézmény alapitsja: Samuel Alapitviny

- székhelye: 1146 Budapest, Ajtési Diirer sor 3. I/17.
6. Az intézmény fenntartdja: Magyar Piinkdsdi Egyhéz

7. A fenntart6 székhelye: 1143 Budapest, Gizella it 37.

8. Fenntartdi mddosité hatdrozat sedma:24/2022. 01. 19. ET hatdrozat

Az intézmény miikddési teriilete: Budapest &s Pest megye

9. Az intézmény tipusa: Kozos igazgatasi, tobbeélii koznevelési intézmény:
-6voda |
- &ltalanos iskola
- alapfoki miivészeti iskola

10. Az intézmény jogilldsa: 6néllé jogi személy

11. Az intézmény feliigyelete:

o A szakmai és torvényességi feliigyeletet a Magyar Plinkdsdi Bgyhéz Elntksége latja el.
o A fenntartdi tevékenység torvényességi feliigyeletét Budapest Févaros Korményhivatala gyakorolja.



12. Az intézmény alapfeladatainak és szakfeladatainak jogszabdly szerinti megnevezése:
a) dvodai nevelés,
b) &ltaldnos iskolai nevelés-oktatds,
¢} alapfokit mivészelokialds
d) a t6bbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajftos nevelési igényii gyermekek,
tanul6k dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Szakfeladatai

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakimai feladatai

091120 Sajétos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, elldtésanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikddtetési feladatai

091211 Kéznevelési intézményben tanulék nappali rendszer nevelésének, oktatisdnak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajétos nevelési igényli tanul6k nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulék nevelésével, oktatdsdval Ssszefiiggh
mitkGdtetési feladatok

092111 Kézoevelési intézményben tanulék nappali rendszerd nevelésének, oktatdsénak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajitos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatdsénak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulék nevelésével, oktatdsdval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok

091240 Alapfokd mitvészetoktatds

091250 Alapfoki mitvészetoktatdssal dsszefilggd mikddtetési feladatok

13. SNI gyermekek, tanul6k elidtdsa:

A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011, évi CXC. térvény 4.§ 25. pontjdban meghatérozott sajatos
nevelési igényii gyermekek, tanulok koziil az alabbiakat latjuk el:

a) mozgésszervi fejlédési zavarral kiizdk,

b) érzékszervi fejlddési zavarral kitzdSk (latas-hallas)

c) értelmi fejlédési zavarral kiizd&kj

d) beszédfogyatékossaggal kiizdbk,

€) autizmus spektrum zavarral kiizd6k,

f) pszichés fejiédési zavarral kiizdSk (ezen beliil tanulasi zavarral kiizdSk —ilyen a dislexia, disgrafia,
discalculia; tovabba figyelemzavarral kiizd6k, valamint magatart4sszabélyozisi zavarral kiizd8k)

14. BTM-¢s tanulék elldtdsa:

Az intézményben ellitunk BTM-es tanulékat. (BTM: az a kiilénleges banasmédot igényls gyermek,
tanuld, aki a szakértéi bizottsdg szakért$i véleménye alapjén az életkordhoz viszonyitottan jelentbsen
alulteljesit, tirsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozasi hianyossigokkal kiizd,
kézisségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajétos tendenciskat mutat,
de nem mindsti sajétos nevelési igénylinek.)

15. Az intézmény nevelési irdnyelvei:

Az intézményben az alapvets és egyetemes emberi értékek fokozott oktatésa, valamint a keresztény
jellegii erkdlesi nevelés a legfSbb irdnyelv, ahol az oktatis-nevelés gyakorlatias, munkélitaté, alkottatd
moédon folyik.



16. Az alaptevékenységhez kapesolddoé kiegészitd tevékenységek:

562912 Ovodai intézményi étkezletss

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

104053 A gyermekek részére rdszorultsigi alapon nydjtott étkezési timogatds.
562100 Rendezvényi étkeztetés

562900 Lgyéb vendéglatis

086090 Mindenféle egyéb szabadidbs szolgéltatis

081043 Iskolai, didksport-tevékenység &s thmogatésa

900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiéllitdsok szervezése

932918 Egyéb szabadid8s szolgéltatas

862110 Altalénos jarébeteg-€llatas (iskolaorvosi és foglalkozas-egészségiigyi ellatés)
869012 Véd6nsi és 4pol6i szolgaltatss (iskolavéddndi ellatas)

082030 Miivészeli tevékenységek (kivéve szinhdz)

081045 SzabadidBsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tdmogaldsa
855400 Kotelezd szakmai tovdbbképzés

17. Az intézmény fenntarté 4ltal meghatdrozott felvehetd maximalis gyermek-, tanul6létszimok
tevékenységek szerinti bontdsban, nappali munkarendben:

| Tevékenységek Székhely Telephely
Ovodai nevelés altalanos feltételek szerint
Csoportok széma: 1 vegyes csoport -
Felvehetd maximélis 1étszam: 25 {6 -
Ebbsl SNI elltas: 514 -
Személyiségflejlesztd, tehetséggondozd, felzarkdztatd 58 _

nevelés-oktatds (BTM) az dvodaban:
Altalinos iskolai oktatas
Indithatd évfolyamok szédma: ! 8 évfolyam 8 évfolyam
Altalanos iskolai oktatés 1-4. évfolyamoh
Osztalyok széma: 6 osztaly 4 osz2taly
Felvehetd maximélis 1étszdm: 88 f6 408
Ebbs! SNI ellatas: 3018 18 /6
Altalanos iskolai oktatds 5-8. évfolyamon
Osztélyok szédma: 5 osztaly 4 osztdly
Felvehet8 maximélis 1tszém; 7718 4518
Ebbbl SNI ellatés: 306 20 f8
Altaldnos iskola dsszesen 165 16 8516
Személyiségfejlesztd, tehetséggondozé, felzarkdztatd 15 5 185
nevelés-oktatds (BTM) az iskoléban:
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Tevékenységek Székhely Telephely
Alapfoki mifvészetoktatds

Indithaté évfolyamok szdma: 8 évfolyam & évfolyam
Felvehetd maximdlis 1étszém:
Zenemivészeti dg 305 426

Akkordikus tanszak tantérgyai: gitdr

Billentydis tanszak tantérgyai: zongora

Fafivés tanszak tantdrgyai: furulya, klarinét, fuvola

Vonds tanszak tantdrgyai: gordonka

Vokdlis tanszak tantdrgyai: magdnének

Kamarazene tanszak tantdrgyai: zenekar, kérus

Zeneismereli tanszak tantdrgyai: szolfézs kotelezd, szolfézs, zeneismeret, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet, egyhdzzene

Képz6- és iparmiivészeti dg 2018 2078
Graftka és festészet tanszak
Szin- s babmvészeti fg ' ” 205
Szinjdték tanszak
Tdnemiivészeti dg - 18 f6
Néptdnc tanszak
Alapfokd mifvészetoktatds dsszesen 10018 100 f&

Székhely Gsszesen [ 290 ¥
Telephely dsszesen 185 14
Intézmény dsszesen 475 f&

18. Az intézmény vagyona:

Székhely:

¢ Ingatlan:

A Fenntart6 bérli a Nétanael Bt. tulajdonsban [év8, székhelyiil szolgald, 103772/16/A/26 helyrajzi sz4mn,
természetben a 1165 Budapest, Ujszdsz u. 47/A. sz. alatt talalhatd ingatlan egyes — foldszinti, részben
mélyfGldszinti, € 1. emeleti épiiletrészét (1388 m?) és a hozzd tartozd udvar.

¢ Ingbsagok:
Az intézmény tulajdonét képezik a vagyonleltérban részletezettek szerint.



Telephely;

o Ingatlan:
A Telephely szimdra a fenntarté bérii a 228702/1 helyrajzi szdmi, természetben a 1223 Budapest,
Milvelddss u. 4, sz. alatt taldihatd ingatiant (Gsszesen 2144 m*-en 3 szintes épillet, udvar és parkold)

o Ingosdgok:
A biitorzat a bérbeadé nidajdona, az egyéb haszndlati eszkéz6k pedig részben a Fenntario, részben a Docele
Alapftvany tulajdondt képezik, melyekel 16ritésmentesen haszndlatba adnak az intézménynek.

19. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A fenntart6 az sltala bérelt ingatlanokat az intézmény miikddéséhez téritésmentesen rendelkezésre bocsatja.
Az intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni, csak a fenntarto, illetve a
tulajdonos hozz4jrulasdval.

Az ingatlan és az ing6s4gok hasznalati joga — a bérleti szerz8désben foglalt szabélyok szerint ~ az ingéd
vagyon haszndlati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra és a tanuldkra egyarént.

20. Az intézmény gazdilkodsisa: részben onalldan gazdélkodé intézmény, gazdélkodasit a fenntarté
elkilénitetten végzi. Az intézmény vezeiSje a bérgazdilkodds és a dologi, miikddési elSirdnyzatok
tekintetében 6néll6. A fenntart6 &ltal jovahagyott intézményi koltségvetés kiadési és bevételi eléiranyzatai
felett teljes jogkdrrel rendelkezik az intézmény vezetdje.

Az intézmény az bsszes gazdasdgi, pénzilgyi, munkaiigyi feladatd! az intézmény székhelyén ldtja el.

21. Az intézmény vezetdjének kinevezése:

Az intézmény élén a nevelbtestiilet véleménye alapjin a fenntart6 4ltal megbizott igazgato 4ll, aki felett a
munkéltatéi jogokat a Magyar Piink8sdi Bgyhaz elndksége gyakorolja. Az intézmény vezetbjének
megbizatisa hatdrozott 5 év id6tartamra szdl.

22, Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény vezetje és az 4ltala meghatalmazott személyek.

23. Az alapit6 okirat hatdlyba 1épésének datuma: 2022, janudr 19. napja

Moédositva: Budapesten, 2022. jenudr 19, napjin

atak e ¥
a Magyar Piinkdsdi Egyhéz
elndke



1. A mitkodés rendje

A gyermekek, a tanuldk, az alkalmazotiak és a vezeték a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

1.1. Nyitvatartasi rend, tanérak

Az intézmény utca fel6li bejarata szorgalmi id6ben hétfétél péntekig a nyitva tartds idején belil reggel
7 éra és délutan 17 dra kozétt tart nyitva.

A reggeli nyitva tartds kezdetét8l a vezets beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutén tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozdst tartd pedagdgus felelfs az iskola miikddésének rendjéért, valamint
jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomdsara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és15 dra kozott kell megszervezni, A tanitdsi
6rék hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza — a reggeli és ebédsziinetek kivételével — 10 perc. A
csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldk
drarendjéhez igazodva kezdGdik és - a munkarendben meghatérozott ideig - altalaban 16 érdig tart.

1.2. Ugyeleti rend

Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari ligyelet miikddik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épliletrészben a hézirend alapjan a tanul6k magatartasat, az
éptiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat feliigyelni,
ellenérizni.

A pedagogusok ligyeleti beosztasat az igazgatohelyettes késziti el a tanév/félév érarendjéhez igazodva
és gondoskodnak az ligyeleti rend iskolai faliGjsdgokon torténd kdzzétételérsl. A tanuld a tanitasi idg
alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyféndke (tavolléte esetén az igazgatd vagy
az igazgatbhelyettes), illetve a részére drat tarté szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola
épiletét. Rendkiviili esetben - sziilGi kérés hianyaban - az iskola elhagydsara csak az igazgat6 vagy az
igazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tandran kiviili foglalkozasokat 14 6ratdl 16 6raig, vagyis a
déluténi nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettél 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. pedagégusok kételezé Graszama, a kotelezd raba beszémithaté feladatok, stb. -
a koznevelési és a kozalkaimazottak jogallasardl szélé torvények rogzitik. A dolgozok
beosztdsanak megfelelGen konkrét feladataikat a munkakéri leirasok tartaimazzék.

A pedagdgusok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd éllapitja meg az
intézmény zavartalan m(ikédése érdekében.

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kételezé érakbdl, valamint a nevelé-oktaté munkéval, vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggé feladatok
elldtasdhoz sziikséges id6bé! all.



A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a tantargyfelosztds
alapjan a vezet§ helyettes dllapitja meg az intézményvezet8 jovahagyasaval, az intézmény
muikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 6sszedllitasandl az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mlkodésének biztositasat kell szem elftt tartani
(6rarend).

Az intézményvezetGség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére (pl. tovabbtanulas, kiskord gyermek nevelése, stb.).

A pedagégus kbteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi és 10 perccel ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén, illetve 10 perccel a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyszinén megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon munkaideje kezdete el8tt. Hosszan tarté hidnyzas
esetén tdvozdasat és érkezésének varhato idépontjat is lehetdleg elére jelezze, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetGje a tanmenet szerinti elérehaladdst biztosithassa.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatérozni.

1.4. A helyiségek hasznalati rendje
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelSen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelések:
o aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
o aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdsaért,
e aziskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
el6irdsok betartasaért.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola épliletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).
Az iskola helyiségeit, épuletét az igazgatd kiilon engedélyével téritésmentesen hasznélhatjadk a
torvényesen bejegyzett gyermek, illetve ifjlisagi szervezetek helyi csoportjai.
A kozoktatasi torvény alapjan az iskoldban part vagy parthoz két6dé szervezet nem miikddhet.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébd! elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézménybe berendezéseket, felszerelést, eszkdzt behozni - vagyonvédelmi szempontok miatt -
csak az igazgato vagy az dltala megbizott személy tudtaval és irdsos engedélyével lehet.
Az intézményi telefonokat elsGsorban hivatalos iigyek intézésére lehet hasznélni a gazdaségossagi
szempontok figyelembe vételével. Erre minden dolgozonak személyesen is figyelni kell. Siirgds
esetben sziikség lehet a telefon magancéli hasznalatara, melyért az igazgaté aftal meghatérozott

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

1.5. Az intézménymiikodés egyéb szabalyai

Az iskola egész teriiletén dohdnyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak 526l és az egészséges életmdbddal, a
kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis tevékenységge! fiigg
gssze.



Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozds keretében a tanul6k dltal készitett dolgok vagyoni jogat
atruhazza, az elkészitésben kozrem(ik6ds tanuldknak dijazas jar. A tanuléknak kifizetett dij mértéke
az iskola szdmadra kifizetett 6sszeg 50 szdzaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremikddd
tanuldk kézott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani, Az egyes tanuldknak jaré dsszegrdl az adott
iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjén, az iskolai didkénkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dént. Vitds esetekben a hazirend szerint kell
eljarni.

1.6. Az 6voda miikodési rendje

A klasszikus keresztény erkolcsi neveléssel, a tervszeriien alkalmazott kérnyezeti hatdsokkal
igyeksziink az emberi személyiség teljes kibontakoztatasara, az emberi jogok és alapvetd
szabadsagjogok tiszteletben tartésara.

Az évoda jelent6s létszdmcestkkenés esetén csoportdsszevondssal iizemel. Osszevonéskor az optimalis
csoportiétszamot és a nevelés folyamatossaganak biztositasat helyezziik elétérbe.

Az dvoda szakmai és szervezeti feladatainak megoldasara a térvény altal biztositott nevelés nélkdili
munkanapok (évente maximum 5 nap) id6pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza,
melyrél szeptemberben tajékoztatast adunk. Ezeken a napokon az dvoda zérva tart, a gyermekek
elhelyezését az azt igénylé sziil6k szamdra biztositjuk. Az idépont elétt legaldabb hét nappal a
falidjsagon kifliggesztett nyilatkozaton kérjik, hogy aldirdsukkal jelezzék, igényt tartanak —e az
tigyeletre.

1.6.1. A gyermek fogadasa

Az dvoda hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikédik.
A nevelési év a targyév szeptember ho 1 napjatdl a kévetkezé év augusztus ho 31 napjdig tart
A nyari zarva tartas id6pontjardl a sziilk legkésGbb az adott év februdr 15.-ig értesitést kapnak.

A nyari zarva tartds el6tt 30 nappal, 6ssze kell gy(ijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket
és a sziil6ket a gyermekeket fogadd dvodardl, a zarast megelézGen tajékoztatni kell.

Egyéb dvodai zarva tartds és ligyeletek rendje az éves munkatervben.

A sztl6 (aki hozza) atoltozteti a gyermeket és a pedagdgus ,kezébe” adja t. Egyediil tilos beengedni a
gyermeket az dvodaba, illetve a helyiségekbe. Kiilondsen fontos ez a sajitos nevelési igény
gyermekekre vonatkozdan.

1.6.2. Az 6voda nyitva tartasa
Az évoda nyitva tartdsa: minden nap 7-17 draig. A gyermekek beérkezése az dvodaba: 8 6raig. Az
esetleges késés okat be kell jelenteni az intézménynek.

A gyermekek hazavitele ebéd el6tt 11.30-ig, ebéd utdn 13 draig és délutan 15.10 6ratdl torténhet. A
gyermeket az 6vodabdl a sziildn kiviil masnak csak a szll6t6l kapott irasbeli nyilatkozat atvételével
adjuk ki. Elvalt sziil6k esetén a birdsagi végzésnek megfeleiGen jarunk el.(Ennek hidnyéban a gyermeket
kiilonélés esetén is mindkét sziilének egyforman kell kiadnunk.)



1.6.3. Napirend, hetirend

A napirend biztositja a gyermek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv pihenés
életkornak és egyéni szlikségletének megfelel véltakozasat.

A napirend kialakitdsanak éltalanos szempontjai:

o A gyermekek életkori sajdtossdgainak figyelembe vételével torténik a napirend kialakitasa.
Rugalmas, a gyermekek igényeinek, szlikségleteinek megfelel6en véltozhat.

* A napirend kialakitasdnal a gyermekek természetes megnyilvanulasi formadi, mozgdsra és a
jatékra, mint a fejl6dést meghatarozd tényezére tamaszkodunk.

e A heti rend kialakitasanal az egyes foglakozasok draszamat, a specialis fejlesztések beosztdsat
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, levegbzés
- 12.00-12.30 ebéd

- 12.30- 13.00 tisztilkodas, fogmosas

- 13.00~ 15.00 ailvas, csendes pihend

- 15.00-17.00 uzsonna, jaték, levegbzés

Hetirend:

Hetente az egyes fejleszté foglalkozdsok (hitéleti foglalkozds, kdrnyezetismeret, matematikai
ismeretek, irodalmi nevelés, zenei nevelés, testi nevelés, vizulis nevelés) az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja illetve a Sajatos Nevelési Igényli Gyermekek Ovodai Nevelésének Irdnyelve szerint
zajlik.

1.7. Az integraltan nevelt SNI gyermek értékelésének
szempontjai

A gyermekeket értékelése Gnmagukhoz mérten torténik. Nevelési év elején a Porkolabné féle
fejlettségmérd lapok alapjan pedagdgiai megfigyeléseket végziink az alabbi teriileteken:

Szaocidlis fejlettség, érettség,

Mozgasfejlettség,

Testséma fejlettsége,

Téri tajékozddas, térbeli mozgas fejlettsége,

Ertelmi fejlettség,

Nyelvi kifejezé képesség fejlettsége,

Jaték kozben valé megfigyelés és a finommotoros koordindcio fejlettségét Goodenough teszt
alapjan értékeljiik.



Egyéni fejlesztési terv késziil a gyermekrdl a fentiek valamint gyogypedagdgiai, orvosi, pszicholdgiai
leletek alapjan. Rendszeres team megbeszéléseken folyamatellendrzésekkel, félévkor és év végén a
pedagdgiai diagnosztikus vizsgdlattal térténik a gyermekek énmagukhoz mért fejl6désének
értékelése.

1.7.1. Az integraltan nevelt SNI gyermek beiskolazasanak
o6vodai feladatainak szabalyai, eljarasi rendje

Az évodai befejezésekor a gyermeknek rendelkeznie kell:

Megfelel6 testi fejlettség és egészségi dllapottal,
Akaratlagos figyelemre vald képességgel és megfigyel6készséggel,
Megbizhatd emlékezettel,
A gondolkodas életkornak megfelels fejlettségével,
A tanulashoz sziikséges tapasztalatokkal, alapismeretekkel és gyakorlati készségekkel,
Munkadra érettséggel,
e Szocialis magatartas fejlettségével.
Az 6vodai csoport pedagdgusai folyamatos megfigyelések, feliegyzések készitése, beszéigetések,
tesztek, feimérések, viselkedéselemzések, in. nyomon kivetéseket készit.

A évodai csoport vezetdje késziti el a beiskoldzas el6tt all6 gyermekrdl a pedagdgiai véleményt, melyet
a Szakértdi Bizottsag szdmdara megkuld, aki a kiallitott szakért8i véleményében dont a beiskolazasrol.

1.8. A tanérakon kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamdra az alébbi - az iskola éltal szervezett - tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikadnek:

napkozi otthon,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok és versenyek,
felzarkdztaté foglalkoztatdsok,

egyéni felzarkéztaté, fejleszts foglalkozasok,
tehetséggondozé foglalkozésok,

tovdbbtanulasra, versenyekre elSkészitd foglalkozdsok.

1.8.1. A napkézi és a tanulészoba miikédésére vonatkozé
altalanos szabalyok

A napkozi miikddésének rendjét az 1-4. évfolyam szakmai munkakézdssége allapitja meg a szervezeti
és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend elSirasai alapjan. A napkézis tanulék hazirendje az iskolai
hézirend részét képezi.

A napkozis foglalkozdsrdl valé eltdvozéds csak a sziil§ személyes, vagy irdsbeli kéreime alapjén
térténhet a napkozis nevels engedélyével. Rendkiviili esetben - sziilgi kérés hidnyaban - az eltévozasra
az igazgatod vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.



Az iskolaotthonos osztdlyok napi munkaidejét a jogszabalyi el8irdsok alapjén hatérozzuk meg.
Orarendjiiket az érintett osztalyok tanftinak javaslata alapjan az 1-4. évfolyam igazgatohelyettese
rogziti.

A napkozi m(ikddésére vonatkozo tovabbi részletszabdlyokat a hazirend rogziti.

1.8.2. Az egyéb tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozoé
altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzarkdztaté foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - Gnkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szdl.

A felzarkéztatd foglalkozésokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra (korrepetélds) kotelezett tanulékat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjén a taniték, szaktanarok jeldlik ki a szllével tortént
egyeztetés utdn. A tanulok foglalkozdsokon valé részvétele ezt kévetden kételezd; felmentést csak a
sziilg irasbeli kérelmére az iskola igazgatéja adhat.

A tandréan kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikddésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantdrgyfelosztisaban kell
rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i igényeket
lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivilli foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakéri
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast - az igazgat6 engedélyével - vezethet az is, aki nem
az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevel6munka eldsegitése érdekében évente
tébb alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatérozott idépontban osztalyaik szamara
kirandulast, erdei iskolat, tibort szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson 6nkéntes, a
felmerld koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki
munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasdt, a kévetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kdzmiivel§dési intézményekben, illetve miivészeti el6addsokon tett csoportos litogatdsok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, kdnyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddé foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozasokon - ha tanitasi id6n kiviil esik, és kdltségekkel jar - 6nkéntes. A felmeriils
koltségeket a sziilknek kell fedezniiik.

A szabadid8 hasznos és kulturdlt eltGltésére kivanja a nevel8testiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilénféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: turék, kirdndulasok, szinhdz- és mizeumlatogatdsok). A tanuldk
részvétele a szabadidds rendezvényeken énkéntes, a felmeriilé kéltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.
Az iskola - az ezt igényld tanulok szamara - étkezési lehetéséget biztosit.

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



2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

2.1, Feladatai, ellenérzésre jogosultak

Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjénak jogszer(i (a jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) miikddését, segitse el§ az
intézményben folyd nevelS és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat, az igazgatdsag
szamdra megfelel6 mennyiségli informéciét szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérdl.
Szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény, nevel§, és oktaté munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils§ értékelések elkészitéséhez.

Ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzisség vezetsk.

Az igazgatd - az éltala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

2.2, Kiemelt ellendérzési szempontok a nevelé-oktaté6 munka
belsé ellendrzése soran

e apedagogusok munkafegyelme,

e atandrdk, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

¢ anevel6-oktatéd munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tandr-diak kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartdsa,

a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitdsi érakon:

az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitdsi 6ran alkalmazott médszerek,

a tanuldk munkaja és magatartésa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitdsi éran,

o azora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

A pedagdgusok és az intézményben vezet6i feladatokat elldték teljesitményértékelése a
mindségiranyitasi programban szabélyozott mddon térténik.

2.3. A pedagébgiai ellenorzés dokumentalasa, értékelés,
visszacsatolas

o azellendrzést végz8 személyek lehetdleg iddben, legaldbb 3 nappal korabban értesitsék
az ellen@rzésre keriil6 pedagdgust,

o azellendrzott pedagdgus mindenben segitse az ellen6rzést végz8 munkajat,

e azellendrzési munka terjedjen ki a feltart hidanyossagok kijavitdsanak mddjara, adjon
Utmutatdst arra vonatkozoan,

e 3tapasztalatokat kbzdsen beszéljék meg, igyekezzenek kdzos nevezdre jutni. Ha a
véleményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansagra mind a két fél rbgzitse irasban
véleményét,

e azokon a teriileteken, ahol jelentds hidnyossagokat észleltek, ott tébb személy
részvételével az ellenérzést gyakrabban meg kell ismételni,

» apedagdgusok értékelésekor (elmarasztalds, dicséret, jutalom, kitiintetés, vagy
mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellen6rzést folytat6 személyek véleményét,

s azellendrzés tényét dokumentalni kell. (Az osztalynapldkban és a szakkdri naplokban).



Az ellendrzést végz6k készitsenek feljegyzést az ellenbrzésrél, és ott minden esetben rogzitsék az
értékelés lényegét.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzésség tagjaival
meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidej(i meghatarozasdval — a tantestiileti
értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.



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

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tdl és a tanitasi sziinetekben - az
igazgaté engedélyével kiils6 igényl6knek kiilén megéllapodds alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznéld kiils6 igénybe vevék, az
iskola teriiletén, (épiilet, udvar) beliil csak a megéllapodds szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak. A helyiségeket csak rendeltetésiiknek megfelelSen lehet haszndlni. Kérokozas
esetén az okozott kért a jogszabélyok alapjan megéllapitott mértékben meg kell tériteni.

Idegen személy csak az ligyintézés, foglalkozas, rendezvény, stb. idejéig tartézkodhat az épiiletben, a
meghatarozott helyen. A sziil6k gyermekiiket az iskolai folyosén varhatjak, bent tart6zkodasuk ideje
alatt - és iskolai rendezvényeken - be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

4. A telephellyel val6 kapcsolattartas rendje

A telephellyel valé kapcsolattartas a telephelyvezetdn keresztiil valésul meg. Az telephelyvezetd
gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusokat és tanulokat érintd intézkedések kelldé idében és modon
kihirdetésre keriiljenek. A zavartalan miikodésért a telephelyvezet6 felel.

A napi kapcsolattartds telefonon és e-mailen keresztiil torténik. Az éves ellendrzés keretében
oralatogatdsokra keriil sor. Minden hénap elsé hetében az igazgatohelyettes ellenérzi a haladési naplok
vezetését.



5. A vezetlk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje formdaja, feladatmegosztas

5.1. Az iskola szervezeti rendszere és irinyitasa

A nevel6-oktaté munkat végzé és segit6 alkalmazottak a szakmai feladataikat munkakéri leirasuk, a
Pedagdgiai program, az intézmény éves munkaterve, tantargyfelosztisa és a mindenkori
munkabeosztds (Grarend és egyéb, nevels-oktaté munkahoz kapcsolédé feladatok) alapjan végzik. A
hatékony feladatellatas érdekében a munkakéri leirdsokat az igazgaté a telephely vezet8jével és az
igazgatohelyettessel egylttmiikddve késziti el

A nevelési-oktatdsi szervezeti egységekben dolgozék alapfeladata, hogy a NevelGtestiilet
tagjaiként szakteriiletiikon eredményes és hatékony nevel6-oktaté munkat végezzenek az 1-8.
évfolyam tanuléival.

Gazddlkoddsi feladatot elldték csoportja

A gazdalkodasi szervezeti egység élén az igazgato 4ll, aki a jogszabdlyi elirdsok alapjan kézvetleniil
irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi és szakmai szervezeti egységek munkajat. Elldtja a jogszabalyban
el6irt vezetdi feladatokat, szakmai irdnymutatast ad, ellendrzi a feladatok elldtdsat, és gazdasagi
intézkedéseket hoz.

A gazdélkodasi feladatot ellaté csoport dolgozdinak hatds- és jogkérét, feladatait - az intézmény
optimalis és gazdasagos mikodtetése érdekében - az igazgatd a munkakéri leirasokban hatirozza
meg. Az intézmény bankszamla feletti rendelkezési jogat az igazgat6 és az 4ltala megbizott személy
egyiittesen gyakoroljak. A Telephely bankszamla feletti rendelkezési jogét a telephelyvezetd énélldan
gyakorolja.

Az egyes szervezeti egységek létszamardl - az elldtandd feladatok és a fenntarté altal évente
jovéhagyott létszamkereten beliil - az igazgaté dént,

5.2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetését az igazgatd, valamint kdzvetlen, vezetd beosztéssal megbizott munkatérsai
atkotjak. Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatShelyettes és a telephelyvezetd.

5.2.1. Az igazgaté
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallé felel8sségét, képviseleti és dontési jogksrét a
hatalyos jogszabalyok allapitjdk meg. Megbizatasa az intézmény Alapité okirataban megfogalmazott
mddon és idGtartamra torténik.
Az igazgatd - az intézmény felel6s vezetSjeként - munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola bels6 szabdlyzataiban el6irtak szerint végzi.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.
a) Felel6s:
e azintézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért,
a takarékos gazdalkodésért,
a pedagdgiai munkaért,
az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési feladatainak, s mindségiranyitasi programjainak
mikodéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuldbalesetek megel&zéséért,
a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a kozéptavu pedagdgus-tovébbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, és
a tovdbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,



* azintézményi tankdnyvelldtds rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,
® akozoktatési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,
e az intézmény ugyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabdlyossagaért,
a tanulmanyok alatti vizsgak (osztdlyozd, kiilénbbzeti, javitd) lebonyolitasaért és rendjéért,
* a neveld- és oktatomunkdhoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankdnyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkozokre, ruhdzati és mas felszerelésekre vonatkoz6 sziil6i tajékoztatasért,
* ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatassért.
e gyakorolja a munkaltatéi, a kotelezettség vallalasi és az utalvanyozési jogkort;
e ddnt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabély nem
utal mas hataskérébe;
o képviseli az intézményt,
b) Az igazgaté feladatkérébe tartozik killéndsen:
¢ anevel§- és oktatdomunka irdnyitdsa és ellendrzése,
e 3 pedagégus teljesitményértékelési rendszer miikddtetése,
e az intézményi nevelGtestiilet jogktrébe tartozé déntések elGkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése,
e azintézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakénkormanyzattal,
illetve a szlil6i szervezetekkel (kozosségekkel) valé egyiittmiikodés,
¢ anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
¢ agyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,
e atanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.
¢) Kizdrélagos jogkérébe tartozik:
* azintézményi dolgozok feletti teljes munkaltatdi jogkor,
e akotelezettségvallalasi jogkor és kiadmanyozas gyakorlasa,
e afenntartd elétti képviselet.
d)Az igazgaté munkdjat segiti:
e az 1-8. évfolyamon taniték munkajat irdnyito igazgatdhelyettes,
o az alapitvany kuratdériuma: az intézmény egészét érinté ligyekben,
e személyi titkar: az igazgat6 altal meghatarozott ligyekben
o ({igyviteli dolgozé
o iskolatitkar

5.2.2. Az igazgatohelyettes
Az igazgatd-helyettes megbizasét a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. Vezetéi
megbizast az intézményben hatarozatlan idére alkalmazott kézalkalmazott kaphat, elényt élveznek a
szakvizsgazott pedagdgusok.
Vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett, egymassal egylittm{ikddve, munkakori leirasuk
latjak el.
Alapvet6 feladata a munkakori leirasban felsorolt tevékenységek végrehajtasa, a hozza tartozé
szervezeti egység szakmai munkajanak iranyitasa, képviselete.
Beszdmolasi kotelezettsége kiterjed a vezetése alatt all6 szervezeti és intézményegység egész
miikodésére és pedagdgiai munkdjdra, a bels§ ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményegységet érinté megoldandd problémak jelzésére.
Az igazgaté-helyettes a munkakari leirdsban meghatarozott feladat-megosztassal
a) Kézvetlendl iranyitia:

® 3 hozzdjuk tartozo évfolyamokon az intézmény Pedagdgiai programjaban meghatérozott

pedagogiai tevékenységet,



az iskolai konyvtar miik6dését,
a sportiskola tevékenységét,
a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasat,
az intézményi adatszolgdltatas tekintetében az iskolatitkért, amelyr6l az igazgat6t
rendszeresen tdjékoztatjak;
b)Feleldssége kiterjed:
* apedagodgiai, szakmai, igazgatédsi munkaért,
* akozvetlen irdnyitdsuk ala tartozo feladatok ellatasaért,
®  atruhazott jogkérben;
- a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért, az iskolaorvossal, a
védéndvel vald egyiittmikodésért,
- az intézményi tankdnyvelldtds megszervezéséért, a tankényvrendelés elkészitéséért,
- az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének és tanlgyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyosségdért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért,
- az iskola-otthoni, napkézis, tanulészobai foglalkozasok, a sportiskolai és emelt szint(i
oktatds megszervezéséért,
a beiskoldzasi tervek jovahagydsra torténd elkészitéséért és a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaeért,
szertarfejlesztési és eszkbzbbvitési tervek elkészitéséért,
- az intézményi hagyomanyok &rzésével 6sszefiiggd feladatok szervezéséért,
koordinalaséaért,
- a nevelGtestiileti értekezletek el6készitéséért, szervezéséért,
e gazdasagi vezetéssel kapcsolatos feladatokat nem lat el.
Az igazgatd-helyettes esetenként, az igazgat6 felhatalmazasa alapjan képviseli az intézményt a sziilGi
szervezet és a didkonkormdnyzat ulésein, egyéb férumokon.

5.3. A kibovitett intézményvezetés
az igazgaté,
az igazgatohelyettes
ovodapedagégus, 6vodai csoport vezetd
a telephely vezets
a szakmai munkakézosségek vezetsi,
gyermek- és ifjtisdgvédelmi felelds,
a didkdnkormanyzatot patronalé pedagégus,
fenntartdi megbizott

A kibdvitett intézményvezetés az intézményi élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezg és
javaslattevd joggal rendelkez§ testiilet. Az intézményvezetés rendszeresen, de legaldbb félévente
egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A megbeszélésrél sziikség szerint irdsbeli
emlékeztet6 készil. Az intézményvezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti elé és vezeti. Az
intézményvezetés tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

5.4. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilSk és a tanulék alkotjak.
Az iskolakdz0sség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén és modon
érvényesithetik.



5.5. Az intézményi alkalmazottak kézossége

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabélyok el6irasai alapjén megéllapftott munkakérokre, a
fenntarté éltal engedélyezett létszamban az iskola igazgatéja alkalmazza. Az intézményi dolgozdk
munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 3116 doigozék alkotjék.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kételességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehet§ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6l6 térvény, a koznevelésr6l sz6l6 torvény, illetve az ezekhez
kapcsolédé rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerz6dése
rogzitik.

Evente egyszer, a tanév inditdsakor az igazgato tajékoztatast ad alkalmazotti értekezleten az
intézmény feladatainak ellitisirél és mikodésérél.

Alkalmazotti értekezletet kell tsszehivni a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartdi déntések
meghozatala el6tt, vagy ha Gsszehivdsat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjeldlésével
kezdeményezi.

5.5.1. A nevelGtestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betdlts atkalmazottja.
A nevelStestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkérokkel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkore:
¢ Pedagdgiai Program elfogadasa,
SZMSZ és a Hazirend elfogadésa
A tanév munkatervének j6vahagyasa
Atfogé értékelések és beszamolok elfogaddsa
A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa
A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé eljaras
Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
A nevelGtestiilet képviseletében eljdré pedagodgus kivalasztisa
A diakénkormanyzat mikédésének jévahagyasa
e Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A nevelbtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkérei koziil a szakmai
munkakozdsségekre, a sziilsi munkakézosségre, a didkonkormanyzatra az alabbi jogokat ruhazza at:

A dontési jogkérok kéziil:
A nevelGtestiilet a kdzoktatdsi torvényben meghatérozott jogksrébél a szakmai munkakézdsségekre
ruhdzza 4t az alabbi jogkéreit:
¢ A Pedagdgiai Program helyi tantervének kidolgozasa,
A taneszkdz06k, tankdnyvek kivélasztasa,
Tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
Jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre val6 javaslattétel,
A hatarozott id6re kinevezett pedagdgusok munkajanak véleményezése,
A szakmai munkakdzosség vezet8 munkajanak véleményezése.

A nevelGtestiilet a véleményezési jogkorét gyakorolia minden intézményt érintd tigyben. (Pl:
igazgatdvalasztas, munkatervek, SZMSZ, Hazirend stb.)



Egy tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi kételezd dreekezleteket tartja:
nevelési- és tanévnyitd értekezlet,
nevelési- és tanévzard értekezlet,
félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
havonta magatartas és szorgalom értékelése,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak 50+1 szdzaléka
kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
o nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint tven
szazaléka jelen van,
o anevelBtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
m(ikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(
sz6t6bbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is
doénthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékdnyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni. A nevelGtestiileti
értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban dolgozék vesznek részt egy-egy
értekezleten.

5.5.2. Sziil6i szervezet
Az dvoddban és az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil6i munkakozosség miikodik.

Az osztdlyok sziildi munkakozosségeit az egy osztélyba jaré tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
szul6i munkakoéz0sségei a szlil6k korébdl elndkot vélasztanak. Az osztalyok sziilsi munkak6zissége
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott einok vagy az osztalyfénok
segitségével juttathatjak el az iskola vezet&ségéhez.

Az iskolai sziiloi munkakozdsség legmagasabb szint( dontéshozé szerve az iskola sziilGi
munkakdz6sségének vélasztmanya. Az iskolai sziil6i munkakézosség valasztma nyénak, vezet8ségének
munkajéban az osztaly sziil6i munkakdzdsség elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintl déntéshozé szerve az iskolai sziildi értekezlet.

Az iskolai sziil6i munkakozosség valasztménya az iskolai sziildi értekezlet, a sziilék javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil&i munkakézosség elnokét.

Az iskolai sziil6i munkakéz6sség elndke kézvetleniil az iskola igazgatéjaval tart kapcsolatot. Déntéseit
nyilt szavazdssal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolai sziilGi munkakozisség vilasztmdnydt, az iskolai sziiléi értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl, munkajanak értékelésérs.

Az iskolai és az 6vodai sziiléi munkakézésséget az aldbbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat m(ikédési rendjét,

o aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,



o képviseli a sziil6ket és a tanulékat az oktatési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hdazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilGkkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

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

A sziil6i tajékoztatas rendjét a Hazirend tartalmazza.

5.6. A tanulék kozosségei

5.6.1. Az osztalykoziosség

Az azonos évfolyamra jérd, kéz6s tanuléesoportot alkoté tanulék osztalykozisséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén - mint pedagdgusvezets - az osztalyféndk all. Az osztélyf6nokot ezzel a feladattal
az igazgatd bizza meg. Az osztélyfénskok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan
végzik.

Az osztdlykoz3sség sajét tagjaibol az alabbi tisztségviselGket vdlasztja meg:
- osztalytitkar,
- tanulmanyi felelés,
- 1f6 képvisels (kilddtt) az iskolai didkénkormanyzat vezetdségébe

5.6.2. Az iskolai didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulék tandran kiviili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban diakdnkormanyzat miikadik.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segité nevelé
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megillets javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormdnyzat vezet6ségének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorskkel rendelkezik.

Az iskolai didkénkorményzat szervezetét és tevékenységét sajit szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja. D6ntési joga van egy tanitas nélkili munkanap témajanak meghatérozésaban.

Az iskolai didk-6nkormanyzatot patronalé nevelét a didkénkormaényzat vezetdségének javaslata
alapjan - a neveldtestiilet egyetértésével - az igazgat6 bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni, (m&jus) melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat t4jékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az iskolai
munkaterv megvaldsitésanak értékelésérél, a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairl. A didkkézgyiilés Gsszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A
diakkozgy(ilés valasztja meg 1 év idétartamra a tanul6k javaslatai alapjan az iskolai didkénkormanyzat
titkarat.

Az iskola téritésmentesen biztositja a diakénkormanyzat, didkkorok, didksport-kér mikodéséhez
sziikséges, rendelkezésiinkre &ll6 helyiségek, eszkdzok, felszerelések hasznalatat, melyek
épségének megdrzéséért a didkcsoportok foglalkozésait vezets felnétt felelds.



5.6.3. Didkkérok
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére kezdeményezhetik didkkdrok létrehozdsat, részt
vehetnek annak munkajaban. Miiksdésiiket a hazirend szabdlyozza,

6. Kiadmaényozas és képviselet szabalyai

A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezet6, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbsz8 programokon,
rendezvényeken. A képviselé az intézmény értékrendjének megfelelé médon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza

* az intézmény miikodésével Ssszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskérébe tartozé
szabdlyzatokat és utasitasokat,

e a fenntartéval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Sajét nevében kiadmanyozza

* a neveldtestiilet, munkak6z6sségek, sziilok és tanuldk részére Osszedllitott tajékoztatd anyagokat, az
altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyz6konyvét,

* a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott déntéseket,

* sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrésl sz6l6 leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell Snteni,

» alkalmazési okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.
Az ligyintéz6k kiadményozési joga

* Az intézmény ligyintézdi a munkakori leirasuk szerint Jogosultak kiadményozni az intézmény
miikodtetésével kapcsolatos ligyeket:

* a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo

» az iigyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar

7. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatét tavollétében teljes jogksrrel az igazgatohelyettes helyettesiti betegsége, szabadséga
alatt.

Egyéb esetekben az igazgaté helyettes tévolléte esetén az alsds munkakdz6sség vezetd latja el a
vezetdi helyettesitési feladatokat.



Az intézményvezet§ tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara a fenntarté irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a vezet§ kizdrélagos jogkérébe utalt ugyekben nem donthet. A hozott déntésré! az
intézmény vezetdjét az els6 adandé alkalommal tdjékoztatni kell.

Az intézmény vezetése hetente egyszer - az igazgaté irdnyftdsaval - megbeszélést tart az aktualis
feladatokrol.

8. avezetdk és az 6vodai, iskolai, sziil6i szervezet, k6zosség
kozotti kapcsolattartas formdaja, rendje

8.1. Az intézményuvezetés és a nevelGtestiilet

A nevelbtestiilet kiillonb626 kézdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
vezetdk, és a vélasztott képviseldk Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartds forumai:
-  azigazgatdsdg lilései,
- aziskolavezetdség iilései,
- akiilénb6z6 értekezletek,
- megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrd! személyes kapcsolattartas Gtjan széban, és az iskola
nevel6i szobdjaban elhelyezett hirdet6tablén, valamint irisbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
nevel6ket.

Az iskolavezetbség tagjai kitelesek:
- az iskolavezetdség llései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozd pedagdgusokat az
tilés dontéseirdl, hatarozatairdl.
- aziranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetSség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munkakéri
vezetdjik, illetve valasztott képviselSik dtjan kézolhetik az igazgatoval, az intézmény vezetdségével.

8.2. A nevel6k és a tanuldk
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrd!

az igazgato:
- aziskolai diskdnkormanyzat vezet8ségi iilésén alkalmanként,
- adiakkozgydlésen évente legalabb egy alkalommal,
- afolyoson elhelyezett hirdetétablén keresztiil folyamatosan,
az osztalyf8ndkok az osztélyféndki 6rakon tajékoztatjak.



A tanul6t és a tanul sziileit a tanuld fejlédésérs, egyéni haladasérd! a tanftoknak és a szaktandroknak
folyamatosan széban és frasban tdjékoztatniuk kell. A tajékoztatds formait, médjait - a pedagdgiai
program alapjan - évente az iskolai munkatervben hatdrozza meg a nevel6testiilet.

A tanuldk a jogszabélyokban, valamint az iskola bels6 szabadlyzataiban biztositott jogaik érvényesftése
érdekében - sz8ban vagy frasban, kdzvetleniil vagy vélasztott képviselSik, tisztségvisel6k utjan - az
iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhéz, az iskola nevelihez, a diakénkormanyzathoz
forduthatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott
képvisel6ik, tisztségviseldk utjan - a személyiségjogok betartisdval - kozélhetik az iskola
igazgat6sdgaval, a nevelGkkel, a nevel6testiilettel.

8.3. A nevelbk és a sziilbk

A szlilbket az dvoda és az iskola egészének életérdl, a munkatervekrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
- asziil6i munkakozosség valasztmanyi ilésén, év elején,
- afolyosdn elhelyezett hirdetd tablan keresztiil folyamatosan,
- atdjékoztato fiizetben id6kdzonként megjelend irdsbeli tajékoztatén
kereszt(il,

az osztalyfénokok, az 6vodai csoportvezeték:
- aszilli értekezletén, tanévenként 3 alkalommal tajékoztatjak.

A sziil6k szdmdéra az 6vodas gyermekek és tanuldk egyéni haladaséval, fejiddésével kapcsolatos
tajékoztatasra az aldbbi lehet8ségek szolgalnak:

- acsalddlatogatésok,

- aszllGi értekezletek,

- anevelGk fogadé 6rai,

- anyilt tanitasi napok, bemutaté foglalkozasok,

- atanuld értékelésére Hsszehivott megbeszélések,

- irdsbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziili értekezletek, és a nevel6k fogadéérainak id6pontjat az iskolai és 6vodai munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k és tanuldk a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott -
jogaik érvényesitése érdekében széban vagy irésban, kdzvetlenil vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6k Utjdn az iskola igazgatdsagahoz, az adott tigyben érintett gyermek osztélyfénskéhez, az
iskola nevelGihez, az évodapedagégushoz, a didkdnkormdnyzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviselSik utjan kézélhetik az iskola igazgatosdgaval, nevelétestiiletével.

A sziil6k és mas érdeklgdék az iskola pedagégiai programjardl, szervezeti és miikédési szabalyzatars|,
intézményi mingségiranyitasi programjardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgat6jatdl, valamint az
igazgatdhelyettesektsl, intézményegység-vezetstsl az iskolai és dvodai munkatervben évenként
meghatarozott vezetdi fogadddrdkon kérhetnek tdjékoztatast.



9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelStestiilet a kbzoktatdsi térvényben meghatédrozott jogkéréb6l a szakmai munkakdzosségekre
ruhdzza at az aldbbi jogkdreit:
e A Pedagdgiai Program helyi tantervének kidolgozésa,
A taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
Tovabbképzésre, dtképzésre vald javaslattétel,
lutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
A hatérozott idére kinevezett pedagégusok munkajanak véleményezése,
A szakmai munkak6z0sség vezeté munkajanak véleményezése.

A nevelGtestiilet a véleményezési joghkiorét gyakorolia minden intézményt érinté igyben. (Pl.:
igazgatovalasztds, munkatervek, SZMSZ, Hazirend stb.)

A nevel8testiilet altal dtruhazott ligyek intézésérgl a nevel6testiilet jogkérében eljaré személy,
szervezeti egység vezetfje gondoskodik. Az éves munkardl sz6l6 beszamolé sordn ad szamot az
dtruhazott hatiskorok gyakorlisardl.

10. A kiilsé6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja,

Az iskolai munka megfelel6 szintdi irdnyitasa érdekében az intézmény vezetésének rendszeres
munkakapcsolatban kell dlInia a kévetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e Afenntartéval
A Févarosi Kormanyhivatallal
A XVI. Keriileti Onkormanyzattal
A XVI. Keriileti Pedagdgiai Szakmai Szolgalattal
A Szakértdi Bizottsaggal
A Nevelési Tanacsaddval
A Csalddsegité Szolgélattal
Az iskola-egészségligyi szolgalattal

10.1. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek és a tanul6k veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjisdgvédelmi
felelgse rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriileti 5nkormanyzattal, Nevelési Tanacsaddjéval,
Gyamigyi Hivatallal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté és az intézményegység vezetd
felel6s.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért - a bels munkamegosztas szerint - az igazgatd,
az intézményegység-vezetd és az igazgatd-helyettesek felelések.

A kapcsolatok formdja, mddja
e szdbeli tajékoztatds, megbeszélés,
e irasbeli tajékoztatdk,
» egyeztetd megbeszéiések, targyalasok, értekezleten, gydlésen vald részvétel,



* egymas rendezvényein vald részvétel, kozbs programok, akcidk szervezése,

e anevel6-oktaté munkat és szakszolgalati tevékenységet segité szolgaltatédsok
igénybevétele,

e afenntarté szaméra specidlis informacié-szolgaltatas az intézmény pénziigyi,
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységérdgl.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétsl fiugg6en alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is: az intézmények egymdsnak kedvezményeket biztosithatnak. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevel8k személyét az iskola és dévoda éves
munkaterve régziti.

10.2. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgalattal

A gyermekek és a tanuldk rendszeres egészségilgyi feliigyelete, egészségi allapotanak megoévasa
érdekében az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn kerileti illetékes egészségligyi
dolgozéival, és segitségiikkel megszervezi a rendszeres egészségligyi vizsgalatokat.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges madjai:

e személyes kapcsolattartas a gyermek- és ifjtisagvédelmi felel6son keresztiil,

e agyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgélat beavatkozdsat
sziikségesnek latja,

e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben és honlapon valo
kihelyezése, lehet6vé téve a kizvetlen elérhetfséget,

o elbadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

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

értelmi nevelését kell szolgalniuk. A kiilénboz26 6sszejovetelek erGsitsék az iskolahoz tartozas érzését,
hatékonyan szolgdljak a k6zosségi, esztétikai nevelést.

Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések, Osszejévetelek el6készitése, megtartdsa nem mehet a
tanulmanyi munka rovasara.

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

Az iskolai hagyomdényok és a hagyoményok apoldsédval kapcsolatos feladatok a Pedagdgiai
Programhan meghatérozottak szerint.

Az 6vodai hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok:

Kivélasztasukban és megszervezésiikben fontos szempont, hogy a gyerekek életkori sajatossagait kell
szem el6tt tartani. A nevelGtestiilet dontése alapjan a gyerekek érdeklddése, a kialakult
hagyomanyok, a sziil6k igényei, valamint a kdrnyezeti adottsagok figyelembevételével.



Gyermekkozdsséggel kapcsolatos feladatok:

- Koz6s megemiékezés gyerekek sziiletés- és névnapjarol

- Ajandékkészités kiilonboz4 alkalmakra

- Kozbs linnepélyek, rendezvények: mikuldsvérds, kardcsony, anyédk napja, gyermeknap,
évzard, évnyitd, Milller Gyorgy nap, miisorok, szinhdz-és mozildtogatas, népi
hagyomanyok dpolésa, kiranduldsok

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

- Munkatérsi értekezletek
- Koézds (innepek szervezése
- Nevel@testileti kirandulasok

12. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok
munkajanak segitésében

12.1. A nevel6k szakmai munkako6zosségei

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakoz8sségek miikodnek:
alsotagozatos, 1-4. évfolyamon taniték munkakdzdssége

tagjai: az alsds neveldk, ide értve a napkéziben és az érintett, szakszolgalatban
dolgozdkat is.

Felsétagozatos, 5-8. évfolyamon tanitokkal és azokkal a szakszolgélati munkatarsakkal, akik az 5-

8. évfolyamokon is elldtnak tanuldkat.

A szakmai munkakozésségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

o apedagégiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, lebonyolitasa, ellendrzése,

o aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, szakmai korszerdsitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellen8rzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belsé felmérések 6sszedllitasa, értékelése,
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felhasznalasa,
o apalyakezd8 pedagdgusok és egymas munkéjanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai elSirdnyzatok véleményezése,

A szakmai munkakézosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdz6sség tagjainak javasiatai alapjan meghatarozzak mikédési rendjiiket, és elkészitik az éves

munkaterviiket.



Munkakbz6sségek kdzotti egyuttmiikddés, kapcsolattartas rendje
» A munkak6z6sségek vezetSi tanév elején a munkaterveket egymassal egyeztetve készitik
el, tanév kdzben félévente minimum egy alkalommal munkamegbeszélést tartanak
» A munkakdzésségek tdjékoztatjak egymast munkaterviikrél, programjaikrol.
®  Ha szakmailag indokolt, a munkak&zosségek tagjai részt vesznek egymads programjain.

A munkakdzosségek részvétele a pedagogusok szakmai munkdjanak segitésében
m 3 palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
» szakmai segitségnyjtds az azt igényl6 pedagogusok szamara,
= javaslattétel képzéseken vald részvételre, belsd képzések szervezésére,
= a nevelési-pedagdgiai programban, helyi tantervben rogzitettek betartdsanak nyomon
kovetése.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakizosség-vezetd iranyitja. A munkakoz6sség vezetGjét a
munkak6z8sség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A szakmai munkak6zosség vezetdje
képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetségében és az iskolan kiviil. Alldsfoglaldsai, javaslatai
el6tt koteles meghallgatni a munkakoz0sség tagjainak véleményét. Ezen tulmenden tajékoztatja 6ket
a vezetGi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakbzdsség vezetd tovabbi feladatai és jogai:

s jranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozdsokat szervez,

o elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit,

s ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti el6rehaladast és
annak eredményességét; hidnyossidgok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé,

e {Osszedllitia a Pedagdgiai Program és munkaterv alapjan a munkakozisség éves
munkaprogramjat,

e beszdmol a nevel6testiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, kdzatkalmazotti atsorolasara, stb.

A munkakdzosségek vezetSi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

12.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munka-csoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.



13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Iskola-egészségiigyi szolgaltatas

A tanuldk rendszeres egészségigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot a keriileti egészségligyi szakszolgélat vezetbjével.
A megallapodasnak biztositania kell:a tanuldk egészségiigyi dllapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi teriileteken:
- fogdszat: évente 1 alkalommal,
- tiiddsz(irés: évente 1 aikalommal,
- belgydgyaszati vizsgalat: éventel alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,
- a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
- a tovabbtanulds, pélyavalasztas el§tt all6 tanuldk éltaldnos orvosi vizsgalatat,
- a tanuléknak a korzeti védéné dltal végzett higiéniai, tisztasagi
szlirGvizsgéalatat évente minimum két alkalommal,
A sz(ir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

13.2. Konnyitett- és gyogytesinevelés

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja az iskolaorvosi, vagy szakorvosi sz(irévizsgélat alapjan
konnyitett, vagy gyogy-testnevelési 6rakra kell beosztani.

A szlir8vizsgalatot méjus 15-ig kell elvégezni, melynek eredményérdl az adott tanév befejezése el6tt
kap tajékoztatast a gyodgy-testneveld és a sziil6. A gydgy-testnevels, a sziir6vizsgélatok alapjan
csoportokba sorolt - betegségtipusoknak megfeleld - munkatervet készit. A konnyftett, illetve gyogy-
testnevelésben résztvevd tanuldk létszama csoportonként 16 f6, toredék tanuldlétszam esetén 8 6.
A kénnyitett, illetve gydgy-testnevelés 6rak szama nem lehet kevesebb, mint az azonos évfolyamra
jaré tanuldk kételezd testnevelési drainak szdma. Amennyiben a sziilék a felmertil§ tobbletkoltséget
véllaljdk, a tanulék részére heti egy tanérai foglalkozas keretében uszés orat lehet szervezni.

A tanuldk értékelése, a sziil6k tdjékoztatdsa, a mulasztasok igazolasa a tébbi tantargynal
alkalmazottak szerint torténik.

14. Intézményi védéb, 6vo elbirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

14.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelbzése érdekében

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A bels6 szabélyzatok
eldirasainak megismertetésérél az iskola igazgatéja munkaériekeziet keretében évente
gondoskodik.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak
és testi épségének megdvdsaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A pedagdgusok feladata a rdjuk bizott SNI gyermekek fokozott feliigyeletének biztositasa, a
jétszoeszk6z6k (udvari és beltéri) hasznalati rendjének kialakitasa.



A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rdjuk bizott tanul6k tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénéki érakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvdrhato
magatartasformakat.

Az osztalyf6nokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelGzését szolgdlé szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyf6noki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekévetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

- iskoldn kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, turak, tdborozasok stb.) el6tt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell fethivni a tanuldk figyeimét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandrén vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd magatartésra.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szitkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté, valamint

a gyakorlati jelleg tevékenységeket vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A tanulék szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.

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

14.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Atanuldk feligyeletét ellatd nevelGnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot els@segélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak.
E feladatok efldtdsdban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.

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



Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriithetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel$zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

14.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrd! az elirt nyomtatvanyon jegyz8konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuidnak (kiskori tanulé esetén a
szilének). A jegyz6kényv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

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

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartaimazza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a nevel® és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsagdt, egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti,
Rendkiviili eseménynek minésil kiilondsen:

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

- atdz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a tudomdsara,
koteles azt azonnal kézdélni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezeték.

- intézményvezet6

- igazgatohelyettes

- munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartgjit,
- tiiz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendfrséget,
- személyi sériilés esetén a mentGket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédeimi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észielése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezet6
utasitasdra az épliiletben tartézkodé személyeket telefonon értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a



benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadé és bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté "Kidiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiilethél valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vdrakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelés.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan Ugyeini kell a kévetkezékre:

- Az épiletb8l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban sth.) tartézkodd gyerekekre
is gondolnia kelll

- A kilrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

- Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gydzddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiletben.

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

Az igazgatodnak, illetve az intézkedésre jogosult felel@s vezetGnek a veszélyeztetett éplilet kiiiritésével
egyidejlileg - felelds dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokral:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

- akozmivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsBsegélynydjtas megszervezésérdl,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet8jét az iskola igazgatéjanak vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz8irél, helyszinrajzardl,

- azépliletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

- akozmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

- azéplletben tartdzkodd személyek létszdmardl, életkorardl,

- az épiilet kiliritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kévetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljdarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartanil

;;;;;

kell p6tolni.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasit a ,Tlizriadd terv" c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teendGk részletes
intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)" c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tdzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozékkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelfs.



Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatéja a

felelGs.

A t(izriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kételez6 érvénylek.

A tlzriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni;

- igazgatdiiroda,
- neveldi iroda
- tantermek

16. A sziiloi szervezet véleményezési jogkore

Iskolankban a sziil6k kezdeményezésére SzilGi Szervezet alakult és miikédik. Munkajukat sajat
szervezeti és m(ikddési szabalyzat szabdlyozza. A SZUSZ-nek véleményezési joga van az iskolai
alapdokumentumok létrehozasakor, modositasakor, intézményvezetd valasztas esetén, valamint
intézményi atszervezés esetén.

17. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kitelességszegést kévetd 30 napon beliil
keriil sor, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrdl sz6lé informdacié megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi
eljdras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kbtelességszegésrd, valamint a fegyelmi eljdras meginditdsardl
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsédg
einbkének megvalasztsara, de arra vonatkozdéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t{iz4
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyz6konyv 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 targyaldson a vélt kételességszegést elkbvets tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziitkséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény



igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz8konyvét a fegyelmi eljdras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovet6en az els6foku hatdrozat meghozataldt célzé nevelStestlileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kel kit{izni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvélaszthatatlansdganak biztositdséra az iratokat egyetlen irattéri szimmal kell iktatni,
amely utdn (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jel6ini az irat ezen beliili sorszamat.

18. A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljdrast a 20/2012. (VIH.31) EMMI rendelet 53. §-dban szerepl§ felhatalmazas alapjén
egyeztetd eljdrdas elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet§ események
feldolgozésa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megéilapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes taldlkozo révén
ad informdcidt a fegyelmi eljdrds varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z8
egyeztet6 eljaras lehet8ségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi

eljdrast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljardsban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljdras kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardshan az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja t(izi ki,
az egyeztetd eljaras idSpontjarol és helyszinérgl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdshan értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljras lefolytatdsdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitadsdra irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy szill6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza



- az egyeztetd személy az egyeztet§ eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb harom hdnapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet8jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljdras — lehetdség szerint — 30 napon bellil irdsos megallapodéssal lezaruljon

- azegyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztet eljdras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizdrolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozédasa

- azegyeztetd eljaras soran jegyz8kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kételességszeg6 tanuld
osztilykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban.

19. Az elektronikus tuton eloadllitott, papiralapti
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban haszndlatos digitdlis naplé elektronikusan elddllitott, papiralapon tdroit adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds miniszter engedélyével. A
DINA elektronikus napléba az adatokat digitalis dton viszik be az iskola vezet6i, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tdroldsa - ideiglenesen ~ az iskola e céira
haszndlatos szerverén térténik, a frissités legalabb egyodranyi gyakorisdggal térténik. A digitdlis napld
elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagét, a hidnyzdkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilGk értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett érdkat, azokat elsGdlegesen
pedagdgusonként, masodsorban ddtum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok a
havonta megtartott 6raikat kdtelesek aléirni, az aldiraskor nem kell minden megtartott rat kiildn alairni,
de az alairasnak &t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott érak, talérék,
helyettesitések, stb. szamard! készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi
igazgatéhelyettesének ala kell irnia, az intézmény kérhélyegzijével le kell pecsételni és irattarozni kell,



Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott érak, tulérak,
helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatdsi
igazgatdhelyettesének ala keli irnia, az intézmény korbélyegz&jével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk éltal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzGjéve! le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakényvb&! papir alapt torzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatian orak
szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaitds vagy a tanuldi jogviszony mas megszlinésének
eseteiben.

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

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGadllitott, bitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e 3 tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

o az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus tton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alédirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkild6tt adatok irasbeli taroldasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e céira
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogdt az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.



21. Egyéb rendelkezések, szabalyok

21.1. A tanulék altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

ad

A tanul6k altal elallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybdl eredé kotelezettségek
teljesitésével 6sszefliggésben késziiltek, mindenkor az iskola tulajdonat képezik.

Kivételt képeznek a tanuldk altal legaldbb 70%-0s aranyban hozott anyaghdl késziilt munkadarabok,
melyek a tanuldk tulajdonat képezik, fliggetleniil a raforditott energia és iskolai befektetés mértékétél.

21.2. A tanulé altal készitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasaboél szarmazo bevételbol a tanulét megilletd
dijazas szabalyai
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A koznevelési térvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltéré megéllapodas hidnyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld dllitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulét dijazds illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanuié —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-okiatasi
intézmény dllapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetfen az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kézotti megdllapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében a szl és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyéban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

21.3. A reklamtevékenység iskolai szabalyai
Az iskola terilletén szigorian tilos mindennemii reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt

maddon alapoz a kiskortak és fiatalkortiak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzést reklamoz!
Kivételt képeznek a nem profitorientalt, tanuléknak sz616 hirdetmények, melyek témaja:

e egészséges életmad,



e  kulturalis tevékenység.

o kornyezetvédelem, krnyezeti nevelés,

e tarsadalmi, kozéleti tevékenység.
Barmilyen rekldmozasi tevékenység csak az igazgatd vagy az altala megbizott helyettese engedélyével
térténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szérélapok, auditiv informacidhordozok,

marketingtermékek atadasa stb.)

Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kdzrem(ikodd alkalmazott, tanuld fegyelmi

felelGsségre vonhato.
Belsé utasitds plakdtok, falragaszok és reklamot hordozé hirdetések kbzzététele

Az iskoldban plakdt, szérdlap, felhivas, kbzlemény kihelyezése csak az iskolavezetés engedélyével
térténhet. Az engedély nélkil kihelyezett rekldmanyagokat az iskolavezetés eltdvolitja a hirdetési

helyrél.

Az intézményben folytathato rekidmtevékenység lehetséges formai, médjai:
a) plakatok,
b) szérélapok,
c) Ujsagok terjesztése,

d) az iskola radio.



1. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a fenntarté altali jovahagyasat kévetd 5§ napon beltl
az igazgat6 kihirdeti, ezzel egyidejtileg a korabbi SZMSZ hatalyét veszti.

2. A Muller Gysrgy Ovoda, Altalénos Iskola és AMI SZMSZ-e visszavonasig ill. az Uj,
médosftott SZMSZ kihirdetéséig hatalyos.

Budapest, <0 )\%O‘[‘J 23}
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Legitimacids zaradék

Az intézmény a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a Didkénkormanyzat véleményezte.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 31.

Diakénkormanyzat képviseletében

A Szervezeti és Miikdési Szabélyzat készitésében az intézmény nevelbtestiilete részt vett, a
2023. augusztus 29- €n megtartott iilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat timogatja.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 29.

a nevelGtestiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatéat a fenntarté a 2011. évi CXC. tv 83.§ (2)
bekezdés g) pontja alapjan jovahagyija.

Kelt: Budapest, 2023. szeptember 01.

Kelt: Budapest, 2023. szeptember 01.

(név) .
igazgato
(korbélyegzb)



