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LRESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

BEVEZETES

1L A Szabalyzat célja

Az intézmény szervezeti felépitésének, valamint belsé mikddésének, kiilsé szervekkel vald kapcsolattartési
rendjének meghatarozasa.
Minden olyan szervezeti és miikddési feladat meghatarozésa, melyet jogszabalyi felhatalmazas alapjan az

intézmény sajat hataskdrében, a hatalyos jogszabalyok alapjan jogosult, illetve kiteles rendezni, szabédlyozni.

1.1. Alapul szolgalo térvényi szabalyozék

. A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény;

. Magyarorszag Alaptdrvénye (2011.04.25.);

. 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddéséré] és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

. A kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992, évi XXXIIL. térvény;

. 2012. évi L térvény a munka térvénykényveérdl;

. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szdlé 2007, évi CLIL torvény; - 201 1. évi
CXXVIL térveny a katasztrofavédelemrodl és a hozza kapesolddod egyes torvények modositasardl.

. 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl —20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

. 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarol

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

. 2015.évi CXXIIL. t6rvény az cgészségiigyi alapellatasrol

. 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolai egészségligyi ellatasrol -

. a koziratokrol, a kozievéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI. toérvény

. az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél szold 2011, évi CXIL. torvény

—2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kéznevelés tankSnyvellatasardl



2. A szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkGdési szabalyzatot a gyermekek, tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddék
megtekinthetik az intézményvezetd, illetve tagintézmény-vezetdi iroddkban munkaid8ben, tovabba az
intézmény honlapjan.

A szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete, a véleményezd testiiletek javaslatait figyelembe véve
fogadta el. A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapesolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataink
megvalositisaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ elGirasai
érvényesek az intézmeény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvények ideje alatt is. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén: —az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetdi
Jogkdrben eljarva, illetve az intézményvezetd felhatalmazasabol a munkateriiletért felelés helyettese hozhat
intézkedést, —a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség a SZMSZ szabdlyozasa szerint, —a sziil6t vagy mas személyt az iskola dolgozojanak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az
intézményvezetdt, illetve a tagintézmény-vezetét kell értesiteni. A szervezeti és miikdési szabalyzat

hatarozatlan iddre szdl.

2. A Szabalyzat iddbeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfeleien feliil kell
vizsgalni, €s modositani kell amennyiben az alkalmazotti kdzosség legaldbb fele (50% plusz egy f6) irdsban
kéri.

A Szabdlyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan az alkalmazotti kozosség fogadja el a
Diakonkormanyzat és a Sziiléi szervezet véleményezési joganak gyakorldsa mellett. A Szabalyzat az Eszak-
Pesti Tankeriileti Kdzpont, mint fenntarté jévahagyasaval lép hatdlyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata. Az SZMSZ idébeli

hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozés utani elfogadastdl a médositasokig, illetve a visszavonasig.

3. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és szervezetére, valamint a benne
szabdlyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznald korére, akik:

e az intézmeénnyel tanuléi jogviszonyban 4llo, illetve az intézmény szolgéltatasait igénybe vevd gyermekek;
¢ a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi;

¢ az intézmény alkalmazottai;

e az intézményvezetd;



e az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek;

* a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végz6 felsdoktatasi intézmények hallgatoi;

o alkalmi vendégek, latogatdk.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése €s megtartasa valamennyi
intézményhasznalé feladata és kotelessége. A Szabdlyzatban foglaltak megtartdsdért minden
intézményhasznalo felelosséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

Az alkalmazottakkal szemben - az intézményvezeté jelzése alapjan — a fenntartd hozhat intézkedést; az
intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé6 gyermekekkel szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi
biintetés kiszabasara van lehetdség a jelen okmanyban meghatirozottak szerint; egyéb személyeket (sziilét,
vagy mas nem az intézményben dolgozd, illetve tanuld személyt) az intézmény dolgozdjanak tdjékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezet6t
(illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése

alapjdn a nevelotestiilet 2016. év 09 hoé 09. napjan fogadta el.

Az intézmény valamennyi szervezeti egységének, csoportjanak dsszehangolt mitkddtetése, a racionalisabb és

hatékonyabb feladat-ellatds érdekében.

A Szabalyzat hatilya

3.1. Idébeli hatalya
A szabalyzat hatalya hatarozatlan idétartamra sz6l. A szabalyzat a moédositasokkal egységes szerkezetbe

foglaltan 2016. év 09 ho 09. napjan 1ép hatalyba.

3.2. Az Szervezeti és Miikddési Szabéalyzatot elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezte:

e a Digk-Onkormanyzat,

o a Sziiloi Kozbsség,

¢ az Intézményi Tanacs



33. Személyi hatalya

Valamennyi kézalkalmazottra kiterjed.

A Szabalyzatban eldirtak betartdsa és betartatdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve
kételezo.

Az Intézmény valamennyi kozalkalmazottja munkavégzése sordn a jelen szabélyzat eléirasai szerint kiteles
eljarni. A Szabdlyzattdl eltéré munkavégzést, feladatellatast az illetékes jogkdrgyakorléval haladéktalanul

kdz0Ini kell.
A Szabalyzat rendelkezéseit a szilkséges mértékben kdzolni kell az intézményi feladatok végzésében nem
kozalkalmazotti statuszban részivevokkel (kiilsé partnerek, megbizasi - vallalkozasi szerzGdésben 4l16k), az

iskola tanuldival és a tanulok sziileivel.

3.4. A szabalyzat 1-1 példanyat az alibbiak kapjak

° Intézményvezetd

° A hérom tagintézmény - vezetd, akik koziil egy az altalanos intézményvezeté-helyettes
° Munkak&z6sség vezetok

e Neveldtestitlet

e Kdézalkalmazotti tanacs

° Szakszervezet- amennyiben reprezentativ

® Didkénkormanyzat

¢ Iskola Tanacs

° Titkarsag

° Sziilsi Kozdsség

4. Az Intézmény adatai

4.1 Név
Goéllesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Raviditett név: Géllesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és EGYMI

Cime: 1164 Budapest, Szabad{old 41 7.
Székhelye: 1164 Budapest, Szabad{old ut 7.
Telephelyei: 1161 Budapest, Ersekujvari utca 7-13.

1162 Budapest, Szent Imre utca. 113.



4.2 Az Intézmény alapitoja

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntartd: Eszak-Pesti Tankeriileti Kdzpont

Fenntarté székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mér utca 6.

4.3. Intézmény tipusa

Egységes Gydgypedagdgiai Mdodszertani Intézmény, melyben az aldbbi intézményegységek mikédnek:
° Ovoda, értelmileg akadalyozott tagozat
° Altalénos iskola, Utazé gyégypedagdgusi halézat

° Beszédjavité Altalanos Iskola

Az intézmény élén az intézmeényvezetd all.

Gazdalkodasi besoroldsa: nem &nalldan miiksdd koltségvetési szerv, fenntartdi feladatokat, pénziigyi-
gazdasagi feladatait 2017, 01. 01-t61 az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont latja el.

Az intézményvezet&vel kapesolatos rendelkezések: az intézményvezetst az Eszak-Pesti Tankeriileti K6zpont
altal a Kjt. és a végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint el6készitett palyadzat (tjan, az oktatasért felelds
miniszter 5 év hatarozott iddtartamra bizta meg, illetve vonhatja vissza a megbizdst.

A munkaltatdi jogkdrt az Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont vezetdje gyakorolja.
Az intezményegysegek élén tagintézményvezetok alinak. Jogillasa: nemn 6nalld jogi személy.

A foglalkoztatottakra vonatkozd  rendelkezés: a foglalkoztatottak  kdzalkalmazotti

jogviszonyban, illetve a kdznevelési térvény alapjan polgari jogi jogviszonyban allnak.

5. Az Intézmény alaptevékenységei, szakagazati besorolasuk, illetve egyéb kitelezé adatok

A Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyoégypedagogiai Modszertani Intézmény biztositja
a tanulasban ¢s értelmileg akadalyozott, beszédfogyatékos, valamint autista gyermekek és tanulok dvodai és
iskolai ellatasat. Ezen beliil: a sajatos nevelési igényili gyogypedagogiai nevelés-oktatds, tanuldsban és
értelmileg akadalyozott autista és/vagy autisztikus tiineteket mutaté gyermekek évodai, nappali rendszerii
nevelését, oktatisat; a sajatos nevelési igényl tanulasban és értelmileg akadalyozott autista és/vagy
autisztikus tlineteket mutatd tanuldk nappali rendszerti dltalanos iskolai nevelését, oktatasat, foglalkoztatisat.

Az intézmény feladata az utazd gyogypedagogusi hildzat milkodietése,

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

° 852010 alapfoki oktatds (alapfoki milvészetoktatas kivételével)
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Koznevelési és egyéb feladatok:
° Altalanos iskolai nevelés-oktatas,
° Ovodai nevelés,

° Utazo6 gyogypedagogusi halézati feladat.

6. A feladat ellatasat szolgald vagyon

6.1. Ingatlanvagyon
A 2011, évi CLIV. térvény és a Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdondban 4116, a Budapest X V1
keriileti Onkorményzatanak tulajdondban &l16, és az Eszak- Pesti Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd
vagyonkezelésében, illelve a kiltségvetési szerv hasznalataban 1év6 ingatlanok:

e 1164 Budapest, Szabadftld ut 7.
] 1162 Budapest, Szent Imre utca 1135.
° 1161 Budapest, Ersekﬁj var utca 7-13.

6.2. A kéltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog

A 2011. CL1V. térvény és a Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdondban 4116 ingatlanok az Eszak-
Pesti Tankeriileti Kdzpont, mint fenntarté vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalatdban
vannak.

A rendelkezésre allé vagyont az intézmény feladatainak ellatdsahoz a vagyonrdl és vagyongazdalkodasrdl
52016  jogszabalyokban, valamint a Budapest XVI. keriileti Onkorményzatanak fenntarté &s
vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban, tovabbid Budapest XVI. keriileti Onkormanyzatdval kététt

megallapodasban foglaltaknak megfelelden hasznalhatja, hasznosithatja.

7. Bélyegzik hasznalata, kezelése
7.1 A telephelyi bélyegzik lenyomata és felirata

Hossz bélveszdk:

1 Gollesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola és Egységes Gybgypedagdgiai Intézmény-2 db.
Géllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

1164 Budapest, Szabadfsld ut 7.

2, Géllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Intézmény Ersekijvari utcai
tagintézmeénye - 1db

Géllesz Viktor Ovoda, Altaianos Iskola



és Egységes Gybgypedagodgiai
Modszertand Intézmény

1164 Budapest, Szabadfoid Gt 7.

3. Géllesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Intézmény Szent Imre utcai
tagintézménye - 1db

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
és Egységes GyOgypedagdgial
Modszertani Intézmény

1164 Budapest, Szabadféld 0t 7.

Korbélyegzdk:

L Géllesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Intézmény — 3 db
Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény

1164 Budapest, Szabadfold it 7.

2, Géllesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Intézmény Ersekitjvdri utcai
tagintézmenye - 1db

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

1164 Budapest, Szabadfld 4t 7.

3. Géllesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Intézmény Szent Imre utcai
tagintézménye - 1db

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
és Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmeény

1162 Budapest, Szent Imre u.115.

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott cégszertien alairt iratok

tartalma érvényes kotelezettség vallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.



7. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kivetkezik jogosultak
* Intézményvezetd

» Altalanos intézményvezetd-helyettes

* Tagintézmény- vezetdk (2)

* Iskolatitkar

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalimaznia kell, hogy a bélyegz6t ki €s mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé személy
a nyilvantartasban alairdsdval igazol. A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Az atvevdk
személyesen feleldsek a bélyegzOk megGrzéseéért.

A bélyegzéket a hasznalok elzarva kotelesek tartani és elvesztésiiket haladéktalanul kételesek bejelenteni. A

bélyegzOk hasznalatira vonatkozoan kiilén szabdlyzat tartalmaz részletes elbirasokat.

Létesitmények hasznidlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zészlajat. A tanulok az intézmény 1étesitményeit,
helyiségeit csak pedagdgusi, oktatd-neveld munkat segitd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak.

A szaktantermek, konyvtdr, tornaterem, stb. hasznilatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédo belsd
szabalyzatok fartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamdra kételezé. Az intézmény
valamennyi dolgozéjanak kételessége, hogy az épiiletek allagat, berendezéseit megdvija, s mindennapi
munkajéban a tanuldkat is nevelje a rendeltetésszerit hasznalatra, anyag- és energiatakarckossagra, baleset-
megel6zési, munkavédelmi és tizvédelmi elbirdsok betartisara. Az épiiletek 1épcsShazanak,
(gyermekfeliigyelSk, pedagogiai asszisztensek) feladata. Az iskola Iétesitményeiben és helyiségeiben a
nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggh, azt elGsegitdé tevékenység folyhat. A kiilsé hasznalék csak
ellenszolgaltatasért (bérleti dij, intézmény egyéb modon torténd tdmogatdsa) — sziiléi valasztmany
véleményének figyelembe vételével — vehetik igénybe az iskolakiilonbozd helyiségeit. Az intézmény
teriiletén keletkezett kart a karokozonak — az érvényben lévd jogszabalyokat alkalmazva — meg kell tériteni.
A tanulék altal okozott karokrol az osztalyfondk kiteles az intézmény vezetdjét és az érintett sziilét értesiteni.
A gondnok feladata a kar felmérése. A kartérités részleteinek sziilbvel, gondviseldvel torténd tisztazésa, az
érvényes torvényi rendelkezések figyelembe vételével, az illetékes intézményegység-vezetd vagy
helyettesének feladata.

Az audiovizualis eszkdzoket, oktatdsi szemléltetGeszkozoket, szerszamokat, sporteszkozoket, jatékokat és
egyéb az oktatashoz ¢s fejlesztéshez kapesolddd eszkdziket a pedagbgus veszi 4t a az eszkdzok kezeldjétol.
Az dtvevd az atvett eszkdzokért teljes anyagi feleldsséget vallal.

Tilos az iskola teriiletérdl, helyiségeib6l oktatastechnikai €s egyéb eszkdzok kivitele, magancélil hasznalata!
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Indokolt esetben az elvitelre az intézmény vezetGje engedélyt adhat. A tanuldk, és dolgozdk tanuldi
jogviszonyaval illetve munkaviszonydval osszefliggd egyéni felszereléséért az intézmény felelosséggel
tartozik.

A bejarati kapu rendszeres zarasa elengedhetetlen. A tanuld az épiiletet tanulasi id6 alatt nem hagyhatja el.
Ha a tanul6esoportok, a tanitdsi id6 alatt vagy a tandran kiviili foglalkozasok soran elhagyjak az iskola
teriiletét, azt az illetékes nevelének kitelessége bejelenteni az iskolavezetésnek.

Az intézmény éplletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utdn be kell zarni. Ez a
helyiségben utoljara tartézkodd munkavallaléd dolga. Kételessége meggy6zidni az elektromos berendezések
aramtalanitosardl, a vizesapnak elzarasardl, az ablakok becsukasardl.

A helyiségek kulcsait a tanariban kell elhelyezni, csak felndttek helyezhetik el oda. Az intézmény
helyiségeiben part vagy parthoz kétddoé tarsadalmi szervezet nem miikddhet, politikai tevékenység nem
folyhat. Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak a hatélyos
jogszabalyokban régzitett engedélyekkel torténhet. Az intézmény egyes szervezeti egysegei — specialis
tevékenységikbd!l fakaddan — részletesebb létesitményhasznélati rendet is megszabhatnak, melyet

kételességiik az ott dolgozdkkal tudatni (kifiiggeszteni)

IL RESZ SZERVEZETI FELEPITES

1. Szervezeti egységek
Az intézmény tébbcélq, kozds igazgatast kbznevelési intézmény, melyben az alabbi intézmeényegységek,

munkakdzdsségek milkddnek:

1.1. Ovoda, értelmileg akadalyozott tagozat

Vezetdje: a tagintézmény-vezetd
e jvodapedagdgus, tanari munkak&zOsség, ¢lén munkakdzosséy vezetd

o Ertelmileg akadalyozott tagozat - 1-8. osztély

1.2. Altaldnos Iskola

VezetGje: a tagintézmény-vezetd

° 1-8. osztdly - az éltalanos iskola az autizmussal, és a tanuldsban akadalyozott tanuldkat oktatd,

gyogypedagogusi tanari munkak&zdsségével, élén munkakdzisség vezetd.

° Utazd gydgypedagogusi szolgalat, 15. és 16. keriilet~ utazd gyodgypedagogusi kdzosség, mindkét

gvogypedagogial utazdszolgalat élén a munkakézosség vezet6 all.
1.3. Beszédjavité Altalinos Iskola

Vezetdje: tagintézmeény-vezetd

° 1-4. osztaly —logopédusok, tanitdk iskolai munkak6ztssége, élén munkakézOsség- vezeto,
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2. Vezetési struktiira

2.1. Az intézményvezetd

Az intézmény vezetbje, az intézményvezetd a hatarozott idtartamra (legfeljebb 5 év) magasabb vezetdi
megbizassal rendelkezd személy.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerll és torvényes miikddéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, a pedagdgiai munkaért.

Az intézményvezetd dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan figyben, amelyet jogszabély vagy a
Kollektiv Szerzddés nem utal mas személy, testiilet hatdskorébe.

Az intézményvezetd az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjaval kapcsolatosan gyakorolja a teljes kori
munkaltatoi jogkort. Az intézményvezetd képviseli az intézményt.

A képviseleti jogkorét eseti vagy A4ltalanos meghatalmazds alapjan az intézmény Aaltalanos

intézményvezetdjére, vagy a tagintézmény vezetdkre ruhazhatja at.

2.1.1. Az intézményvezeté feladatai

e Az iskolaban folyd pedagogiai munka, tevékenység irdnyitéja, €s a nevelbtestiilet vezetdje
° Gondoskodik a nevelo-oktaté munka ellenérzésérg!
o Gondoskodik a pedagdgiai programok, munkatervek atfogd értékelések, beszamolok és egyéb

Jelentds dokumentumok tervezetének elkészitésérdl, nevelbtestiilet elé terjesztésérdl, a nevelbtestiileti

dontések végrehajtasanak ellenGrzésérdl
o Kapcsolatot tart az Eszak-Pesti Tankeriileti Kézponttal

° Téjékoztatja az Eszak-Pesti Tankeriileti Kd&zpontot az intézménnyel kapcsolatos fontos kérdésekrél,
illetve barmely olyan informaciot megad, amelynek kiadasa jogszabalyba nem iitkozik, illetve jogszabaly
kiadéaséra kételezi

° Szakemberek kozremiikddésével végzi a gazdalkodassal, munkaerd-gazdalkodassal, fejlesztéssel
kapcsolatos intézményi feladatokat

¢ Kapcsolattartd

° Gyakorolja a munkaltatdi jogkort a tankeriilet intézményvezetdvel egyiitt

° Pénziigyi kitelezettségvallalasra jogosult

° Képviseli az intézményt

° Kotelezettségvallalasi és utalvinyozéasijogkérrel rendelkezik

° Gondoskodik a személyi, targyi €s szervezési feltételek optimalis biztositasardl

° Dont a tanulok felvételérdl és osztilyba sorolasardl

® Elkésziti a tantargyfelosztas f6bb vonalait

° Munkatarsai kézremtikddésével végzi a személyzeti munkaval Ssszefiiggd tennivaldkat
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° Koézvetlen és kdzvetett informacick alapjan folyamatosan tdjekozddik az iskoldban dolgozok
munkajardl, értékeli tevékenységiiket

] Osszehivia az iskolatanacs tiléseit

° Kapcsolatot tart, egytittmiikddik a didkénkormanyzattal, intézmeényi tandccsal biztositja ezeknek a

szervezeteknek a milkddési feltételeit

° Elokésziti a nevelttestiilet dontési jogkorébe tartozd dontéseket és megszervezi végrehajtasukat

e Megszervezi a nemzeti és iskolai linnepek mélté megiinnepelését

° Gondoskodik az iskola kiils6 kapcsolatrendszerének kiépitésérdl, fejlesztésérol, képviseli az iskolat,
e Felel6s a hatlyos jogszabalyok betartasaért, illetve betartatdsaért

° Sajat hataskorébe ligyet vonhat, ha az jogszabdllyal nem ellentétes

° Ellatja mindazon feladatokat, melyek a munkakori lefrasaban szerepelnek

° Jogosult a feladat és hataskdrébél a jelen szabélyzatban foglaltak és meghatarozottak szerint

feladatokat és hataskoérdket atadni. (Az erre vonatkozo munkakdri leiras mintak a szabalyzat mellékletét

képezik.)
2.1.2. Az intézményvezetd és az dltalanos intézményvezeti-helyettes helyettesitésének rendje

Az intézményvezetGt akadalyoztatas esetén a gazdalkodasi jogkorbe tartozd lgyek kivételével — teljes
feleldsséggel és jogkOrrel az Altalinos intézményvezetd-helyeties {(az altaldnos iskeola tagintézmény-
vezetdje) helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja, az intézményvezetd kizdrélagos jogkoreként
fenntartott hataskordket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejli akadalyoztatdasa esetén a
helyettesitést tagintézmény-vezetd latja el a fiiggelékként csatolt utasitas alapjan meghatarozott idétartamig,
Az intézményben vezetdi ligyelet miikddik, melyet az intézményvezetd készit el.

A vezetdi ligyeletben az intézményvezet6 és a tagintézmény- vezetok vesznek részt, tanévre sz616 beosztasi
terv alapjan kotelesek telefonon térténd elérhet6ségét biztositani, és

Budapest varos kdzigazgatasi teriiletén tartézkodni.

2.1.3. Az intézményvezetd kizvetien munkatarsai

Az intézményvezetd munkédjat meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel az altalanos
intézményvezetd-helyettes, az intézményegység vezetdk segitik.

Az éltalanos intézményvezetd-helyettes, az intézményegység vezetdk és a munkakdzosség vezetdk a vezetodi

megbizasukat, feladataikat kdzalkalmazotti jogviszonyukbd! ered6 munkakériik ellatasa mellett végzik.
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(Nem fiiggetlenitett vezetdk.)
Az altalanos intézményvezetd-helyettes és az intézményegység vezetdk egyidejiileg nem lehetnek

munkak&zisség vezetdk,

2.1.4.  Altalénos intézményvezeti-helyettes

Az intézmeényvezetd &ltalanos helyettese az altalanos intézményvezetd-helyettes. Vezetd allast dolgozo.

Feladatai:
° Az intézményvezetd helyettesitése annak thvollétében, illetve megbizas alapjan.
° Az intézmény egészében folyé nevelé-oktaté  munka szakmai  irdnyitéja az

intézményvezetd tavollétében.

e A feladatkdrébe tartozo belsd szabélyzatok elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata.
® A nevelbtestiilet éves munkatervének elkészitése, s annak munkajanak szervezése, ellenérzése, értékelése.
® A koznevelés tartalmi modernizacidjat, szakmai projektek, fejlesztések megvaldsitasat segith

tevékenységek koordinalasa.

° Statisztika, tantargyfelosztis, drarend elkészitése, tanmenetek ellendrzése

° Az intézményekben folyo oktaté-neveld munka koordinalasa, ellendrzése, értékelése

° Az utazd gyogypedagdgusi szolgalat koordinalésa, ellendrzése, értékelése

® Gyakorolja az intézmeény pénzgazdalkodasival kapcsolatos kételezettségvallaias, utalvanyozas,

érvényesitds &s ellenjegyzés hatiskdri rendjérdl szold szabalyzatban rdgzitett jogkdreit.
° Felelds az évkozi jelentések és elszamolasok a torvényeknek megfeleld elkészitéséért és hataridére

vald tovabbitasaért a fenntarto felé,

Hataskore:

® Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel és intézkedési joggal helyettesiti.

° Kezdeményezi €s szervezi a vezetdi belsd ellendrzés soran tapasztalt hidnyossigok megsziintetését.

° Atruhdzott hataskorben ellatja a nevelStestiilet kdzalkalmazottaival kapcsolatos egyéb munkaltatd
feladatokat.

e Az intézményvezetd tavollétében, illetve sajat feladatkérében — az intézményvezetd felhatalmazisa

alapjan — képviseli az intézmeényt kiilsd szerveknél, intézményeknél

2.1.4.1. Alairasi jogkdre

© Ovodai csoportnaplék, iskolai naplék, foglalkozasi tervek
L Orarendek,

° Torzskényv, térzslapok
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2.1.5.

Iskolalatogatasi igazolasok

° Bizonyitvanyok

° Tovéabbtanulasi jelentkezesi lapok
] Jelentések, kimutatasok

2.1.4.2, Kapcsolattartas

Gyermek-és ifjisagvédelem teriiletén miikddo szervekkel

Varosi dvodakkal, iskoldkkal, terilleti gydgypedagdgial intézmények
Szakértoi bizottsaggal

Csalédd és Gyermekjoléti Szolgalatial

Hivatalos szervekkel

Sziildk

Ovodai és Ertelmileg akaddlyozottak tagozat tagintézmény vezetdje

Az ¢vodai és értelmileg akadalyozottak tagozatanak tagintézmény-vezetdje az intézményvezetdi tanics tagja,

felelosséggel részt vesz az intézmény szakmai koncepcidjinak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a

kittizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében:

Kozvetlenill iranyitja és vezeti az évodai, és értelmileg akadalyozott tagozat intézményegységét
Az intézményegységben folyd neveld munka tervezése, a neveldmunka iranyitdsa és ellen6rzése

Tervezi, elokésziti, gondoskodik a helyettesitések megszervezésérdl

Kozremiikddik az intézményegység dolgozodira vonatkozdan alkalmazasukkal

Ertékeli és elemzi a tagintézményben foly6 nevelsi munkat, és err! beszamol a feletteseinek

q

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, a nevel6testiileti munkaértekezleteken, a félévi, év végi értékeld

munka elékészitésében, lebonyolitisaban gondoskodik az intézményegység megfelelé anyag- és

eszkdzellatottsagarol

Intézkedik a feliigyelete ald tartozo6 csoportok beoszidsarol

Megszervezi az 6vodai csoportok munkarendjét

Gondoskodik  a beosztott nevelék  adminisziracios  munkajanak ellendrzésérdl
Orarendkészités, tanmenetek elkészitése, jovahagyasa

Gondoskodik az iskolai iimnepélyek és megemlékezések elokészitésérdl, szinvonalas szervezésének

segitésérdl, lebonyolitasarol

Figyelemmel kiséri és ellentrzi a felligyelete ald tartozo csoportszobak és egyéb helyiségek rendjét,

esztétikdjat, a technikai személyzet munkajat ellendrzi

Nyiltnapokat, bemutatd érakat szervez
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] Kézremiikddik a tagintézmény értékelései, statisztikdi, tantargyfelosztisainak elkészitésében, a

gyermekek és dolgozdk jutalmazasiban, elmarasztaldsaban, tilorak elszamolaséban.

e A munkéjaval kapcsolatos adminisztracidt elvégzi
° Az intézmény gazdalkoddsdval, szemclyzeti munkajaval ¢s szakmai tevékenységével kapcsolatos

barminem{ informéciot, mint hivatali titkot meg0rzi, illetdleg csak a vezetdi munkdjaban sziikséges
mértekben és illetékességi kérben haszndlja azokat.

® Ellendrzi és értékeli beosztottjai munka- és foglalkozasi rendjének hatékonysagat

° Ellentizi a jelenléti ivek és egyéb milkodési dokumentumok szabdlyszeril vezetését, a vezetése ald
tartozé szakmai egységek elOirds szerinti tevékenységét, a szabadsigolas rendjét és a szabadsigok
nyilvaniartasat

° Ellen6rzési jogot  gyakorol minden olyan teritleten, amelyet az SZMSZ, vagy

intézményvezetdiutasitas a hatasksrébe utal,

Elvégzi tovabba mindazokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményegység-vezetdi beosztasanak -

megfeleléen megbizza.

2.1.5.1. Alairasi jogkére

° Ovodai csoportnapldk, csoportnaplé
° Orarendek, torzskényv

® Foglalkozasi tervek

° Kapcsolattartas:

- Gyermek-és ifjisagvédelem teriiletén miikddd szervekkel
- Varosi 6vodakkal
- Szakértdi bizottsaggal

- Csaladsegit6, és Gyermekjoléti szolgalatial

2.1.6.  Beszédjavité Altalanos Iskola tagintézmeény vezetdje

Az altalanos iskolai tagintézmény-vezetd az intézményvezetdi tanics tagja, feleldsséggel részt vesz az
intézmény szakmai koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlzoft célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében:

° A beszédfejlesztd &ltalanos iskola intézményegység irdnyitdsa és vezetése

& Az intézményegységben folyd nevelémunka tervezése, a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és
ellendrzése

° Tervezi, elokésziti a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését

° A szakért6i vélemények alapjan megszervezi az éltalanos iskoldsok beiratasat
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e Koézremikddik az intézményegység dolgozdira vonatkozdan az alkalmazissal, munkajuk
értékelésével, elismerésével, esetleges feleldsségre vonasukkal és jutalmazasukkal kapcsolatos munkaltatdi

feladatokban

° Ertékeli és elemzi az altalanos iskoldban folyé neveldi munkét, és errdl beszamol a feletteseinek,
tantestiiletnek
° Részt vesz a vezetdi értekezletek, a neveldtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékeld munka

eldkészitésében, lebonyolitasaban

° Gondoskodik az intézményegység megfeleld anyag- és eszkdzellatottsapgardl

® Az illetékes munkakozisséggel kozremiikbdve szervezi, segiti és ellenrzi a tandrai és a tanéran kiviili
pedagdgiai munkat

° Az osztalyozo- és javitdvizsgak megszervezésérbl, lebonyolitasardl gondoskodik

° Intézkedik az altalanos iskolai tanulék fegyelmi ligyeiben

° Gondoskodik a pedagogusok adminisztracios munkajanak irdnyitdsardl, ellenbrzésérol

o Figyelemmel kiséri és ellentrzi a feliigyelete ala tartozd tantermek és egyéb helyiségek rendjét,
esztétikajat

o Kozremiikddik az iskolai értékelések, elemzések, a statisztika elkészitésében, a tantargyfelosztas, orarend
részletes kimunkalasaban
e Az iskolai tankdnyvellatas rendjének nyomon kévetése

o A, eseli lielyetlesilés, tilorak elszanolasdban, a tanuldk és a dolgozdk julahnazdsdban, elinatasstalasiban

2.1.7.  AMalinos Iskola tagintézmény- vezetije
Az altalanos iskolai tagintézmény-vezet6, az altalanos intézményvezetd helyettes, az intézményvezetdi tanacs
tagja. Feleldsséggel vesz részt az intézmény szakmai koncepciojinak kialakitisdban, a tervek elkészitésében,

a kitiizott célok megvaldsitisaban, a végrehajtas ellenérzésében:

° Az 4ltalanos iskola munkakdzdsségének irdnyitasa és vezetése

e Az intézményegységben folyd nevelémunka tervezése, a neveld-oktatd munka irdnyitdsa és
ellenérzése

e Tervezi, elékésziti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, felel a tovabbképzési céltamogatés

;s s

felhasznalasaért, gondoskodik a helyettesitések megszervezésérdl
¢ A szakértdi vélemények alapjan megszervezi az altalanos iskolasok beirataséat

° Kozremiikodik az intézményegység dolgozdira vonatkozéan az alkalmazdssal, munkajuk

értékelésével, elismerésével, esetleges feleltsségre vondsukkal kapcsolatos munkaltatéi feladatokban
e Ertékeli és elemzi az 4ltalanos iskolaban folyé neveldi munkat, és errdl beszdmol a tantestiiletnek
° Részt vesz a vezetdi értekezletek, a neveldtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékeld munka
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elokészitésében, lebonyolitasaban

° Gondoskodik az intézményegység megfeleld anyag- és eszkbzellatottsagarsl

® Az illetékes munkakdzdsséggel kdzremiktdve szervezi, segiti és ellendrzi a tanodrai €s a tanoran kiviili
pedagdgial munkat

° Segiti és ellendrzi a palyavalasztasi tevékenységet

® Az osztalyozo- és javitovizsgak megszervezésérdl, lebonyolitasardl gondoskodik

® Intézkedik az &ltalanos iskolai tanuldk fegyelmi tigyeiben

e Térekszik az intézményben a munkamegosztas érvényesitésére

° Gondoskodik a pedagdgusok adminisztricios munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérsl

° Figyelemmel kiséri és ellendrzi a feliigyelete ala tartozd tantermek és egyéb helyiségek rendjét,
esztétikajat

° Kozremiikodik az iskolal értékelések, elemzések, az oktdberi statisztika elkészitésében, a

tantargyfelosztas részletes kimunkalasaban

° A tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatids rendjének nyomon kdvetése, tankdnyv

feleldsi feladatok segitése

° Az eseti belyettesités, tilordk elszamolasdban, a tanuldok és a dolgozok elismerésében,
elmarasztalasdban
° Az éves munkaprogramban meghatarozott szempontok alapjan dra- és foglalkozaslatogatasokat végez

(a vezetésen beliili munkamegosztasnak megfeleléen), latogatasi tapasztalatairél folyamatosan tajékoztatja

az intézményvezetst, egyéb teriilten végzett ellendrzéseirdl, ha sziikséges, rovid frasos feljegyzést készit

° Intézkedik az iskolai drarend elkészitésérol

° Gondoskodik az iskolai tinnepélyek és megemlékezések elékészitésérdl, szinvonalas lebonyolitasaroi
® Az 3ltaldnos iskoldban elkésziti és jovahagyasra kizvetlen feletteséhez beterjeszti a szabadsigolasi
tervet

° Vezetése ald tartozik az tankeriilet- 15, 16.-keriilet Utazd Gydgypedagdgus szolgalata

® A munkéjaval kapcsolatos adminisziracidt elvégzi
° Az intézmény gazdalkodéasaval, személyzeti munkéjaval és szakmai tevékenységével kapcsolatos

barminemd informaciét, mint hivatali titkot meg6rzi, illetleg csak a vezetdéi munkajaban sziikséges
mértékben és illetékességi kérben hasznalja fel/bocsatja rendelkezésre azokat

o Ellenérzi és értékeli beosztottjai munka- és foglalkozasi rendjének hatékonysagat

o Ellenérzi az egyéb mitkédési dokumentumok szabalyszer(i vezetését, a vezetése ala tartozd szakmai
egységek eldiras szerinti tevékenységét, a szabadsagolas rendjét és a szabadsagok nyilvantartasat

° Ellenorzési jogot  gyakorol minden olyan teriileten, amelyet  az intézményi

dokumentumok, vagy intézményvezetdi utasitas a hataskodrébe utal.
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Elvégzi tovibba mindazokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezeté  az

intézményegység vezetdi beosztasanak megfeleléen megbizza.

2.1.7.1, Alairasi jogkire
e Osztalynaplok, valamint a délutanos foglalkozasokrdl késziilt foglalkozasi tervek
o Epyéb foglalkozasi naplok, drarendek

e Bizonyitvanyok és torzslapok

2.1.7.2. Kapcsolattartas
° Gyermek-€s ifjasagvédelem teriiletén miikddo szervekkel
° Varosi dltalanos iskolak

e Szakértdi bizottsaggal

. Csaladsegitd, és Gyermekjoléti szolgalattal
e Sziilokkel

e Fdiskolékkal

2.1.8. A tagintézmények és utazé gyogypedagigusi hialozat munkakézisség vezetéi (XV.-XVL
keriilet)

A tagintézmények és utazd gydgypedagdgusi haldzat munkakdzosségvezetdi az intézményvezetd tanacs
tagjai, felelésséggel részt vesz az intézmény szakmai koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében,

a kitlizétt célok megvaldsitisdaban, a végrehajtas ellenbrzésében:

° A pedagdgusok, és az utazd gydgypedagdgusi haldzat munkajat a hatalyos jogszabélyok alapjan irdnyitjak

® Megszervezik a belsd szabdlyzatokat, és a protokoll alapjan az utazd gydgypedagdgusok
tevékenységét
° Szervezik és iranyitjak a pedagdgusok szakmai munkajat, és az utazo gyogypedagdgusi halézatot

° Ellendrzik a gydgypedagbgusokat, és a megbizas alapjan dolgozd kiilsé munkatarsak szakmai edaysgt

® Szakmailag igazoljak az utazd haldzat teriiletén végzett feladatokteljesitését

° Kozremiksdnek az intézményegységek dolgozdira vonatkozdan az alkalmazassal, munkdjuk
értekelésével

° Részt vesznek a vezetdi értekezletek, a nevelGtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékeld

munka elékészitésében

] A tagintézmények pedagdgusainak, és az utazd gyodgypedagdgusi hildzat feladatellatisara vonatkozdan

fejlesztési koncepciokat fogalmaznak meg

o A munkajukkal kapcsolatos adminisztriciot elvégzi
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° Az intézmény gazdilkodasaval, személyzeti munkajaval és szakmai tevékenységével kapcsolatos
barmiféle informacidkat, mint hivatali titkot megbrzik, illetdleg csak a vezetdi munkdjukban sziikséges
mértékben és illetékességi korben hasznaljak fel/ bocsatjak rendelkezésre azokat

® Eillendrzik és értékelik beosztottjainak munka- és foglalkozasi rendjének hatékonysagat

e Ellenbrzési jogot gyakorolnak minden olyan teritleten, amelyet az SZMSZ, vagy  intézményvezetdi

utasitas a hataskorébe utal.

Elvégzik  tovabba mindazokat a fennivaldkat, amelyekkel az intézményvezeté  az

intézményegység vezetdi beosztasanak megfeleléen megbizza.

2.1.8.1. Aléirasi jogkore

® Egyéni, csoportos fejlesztési naplok, naplék

® Fejlesztési tervek

o Orarendend

2.1.8.2. Kapcsolattartis

° Szakszolgalati, szakmai szolgaltatasi intézmenyekkel

° Gyégypedagogiai intézményekkel
° Nletékességi kOrhoz tartozd nevelési-okiatasi intéaményck vezetdivel

® Tébbségi sltalanos intézmények vezetdivel

2.1.9..Az intézményegységek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak fobb szabalyai

Az egységek a munkaterv készitésének idSszakdban elbzetes egyeztetéseket végeznek. Eves
munkaterveikben rogzitik a konkrét munkakapcsolataikat, a kdzds feladatokat, hatariddket és a feleldsoket.
A hiteles tijékoztatas érdekében az egyes egységekrd! szold informacidkat csak az adott egység vezetdje vagy
az intézményvezetd adhat. Az intézmény egészet érintd informaciokkal az intézményvezetd szolgalhat. Az
intézményegységek vezetdi a munkakozdsség-vezetdk havi rendszerességgel kibdvitett vezetdi értekezleten

folyamatosan tajékoziatjdk egymast az egységekben folyd tevékenységrél.

A kapcsolattartas formai:

e alakuld értekezlet

e tanévnyitod €s zaro értekezlet

o félévi értekezlet

e szakmai értckezlet, konferencia

e nevelési érickezlet
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o munkakézdsségi gyiilés

e osztalyozo értekezlet (félév, tanév vége)

o rendkiviili értekezlet (sziikség esetén)

» munkacsoport megbeszélés

e vezetdi értekezlet (magasabb vezeték)

¢ kirlevél elektronikus kdrlevél formaban

¢ TEAM megbeszélések

A kapesolattartas rendje:

e munkaértekezlet: sziikség esetén, adott feladatokhoz igazodva

o osztalyozé értekezlet évente kettd: felévkor, tanév végén,

e nevelési értekezlet: az intézményl munkatervben tervezettek szerint
o cgyéh: szitkség szerint. Rendkiviili nevelési értekezletet kell ésszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalabb

egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége indokoltnak tartja.

2.1.16. Pedagégiai munka bels6 elienérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellenbrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az intézményvezetd
kotelessége és feleldssége. Belst ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat. Az intézmény minden felels beosztasti dolgozdja ellendrzést végez a maga teriiletén.
Az ellentrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, titemezik a pedagdgiai program &s
az éves munkatervek alapjan. A bejelentett ellenbrzések mellett alkalomszeriien, bejelentés néikiil is sor

keriilhet ellendrzésére.

Az ellendrzést végzik:

» az intézmény vezetdije

¢ az intézményegységek vezetdi

» intézményvezetd-helyetiesek

o szakmai munkak$zdsség-vezetdk

Az ellendrzés teriiletei:

* A tanulok személyiségének fejlesztése

e A tehetség, képesség kibontakozasdnak segitése, fejlesztés és habiliticio megvaldsitasa a felzarkoztatds,
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e A pedagodgiai folyamat tervezése

e A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének értékelésének mddszerei

e A tanitisi-tanulasi folyamatban alkalmazott modszerek megfelelésége

e Kommunikacid

o Szakmai egyiittmkddés

e Taniigyi dokumentacidk szakmailag megalapozott, pontos, hataridore torténd elkészitése és vezetése
¢ A munkakdri lefrashan foglaltak teljesiilése

Az ellendrzés formai:

o tematikus ellendrzések

o cél- és t4jékozodd tandrai latogatasok, délutani foglalkozasok és kollégiumi tevékenység ellendrzése
e felmérések, eredményvizsgalatok, tanuldi produktumok

e beszamoltatasok (osztalyfdnokok, munkakdzisség-vezetdk, délutdnos neveldk, gyermekfeligyelsk,

valamint iskolai reszortfeleldsdk)

» taniigyi dokumentdciok ecllendrzése (anyakdnyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozasi és munkatervek,

egyéni fejlesztési tervek)
e helyszini ellendrzések

e miiszaki doigozdk ellendrzése: munkaidd betartasa, szakmaisag, baleset megelozési szabalyok betartasa,

eszkdzOk adekvat hasznalata, munkaidé nyilvantartas vezetése
A mitkddési rendet meghatarozé dokumentumok,
2.2. A torvényes miitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkddését az alabbi - a hatdlyos jogszabdlyokkal @sszhangban allé -

alapdokumentumok hatarozzak meg:
» szakmai alapdokumentum

 a pedagdgiai program

e a szervezeti és mikddési szabdlyzat

e a hazirend Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
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» a tanév munkaterve {(kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdztk hasznalatdnak rendje).

2.2.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum az Fszak-Pesti Tankeriileti K6zpont mindenkori hatilyos SZMSZ-énck
mellékletét képezi. Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, meghatdrozza az intézmény jogszer(

nritkddését.
2.2.2. A pedagogiai program

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdméra a Kbznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai Onalldsagot. Az iskola pedagodgiai programja tartalmazza a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendelet 6-8, 10-118- ban meghatérozott tartalmakat a kovetkezd bontasban: - az iskola
nevelési programja, - az iskola helyi tanterve, - a kollégiumi nevelés programja, A pedagdgiai programot a
nevelbtestitlet fogadja el, és tobbletfinanszirozast igényld feladatok meghatérozdsa esetén a fenntartd
Jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézmény kdnyvtaraban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben, elbre egyeztetett idépontban

tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.3. Az éves munkaterv Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
Jjogszabalyok figyelembevételével késziil. Tartalmazza a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési
célok, feladatok megvaldsitasdhoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosziott cselekvési
tervét a feleldstk és a hataridék megjeldlésével. A munkatervben keriil megjeltlésre a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznéaldsi médja, a nemzeti iinnepek, megemlékezések, sziiloi értekezletek idépontja. Az
intézmény éves munkatervét az intézményvezetd iranyitisa mellett a munkakdzdsségek, a neveldtestiilet
késziti el, elfogadaséra a tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az iskola kényvtaraban a tantestiilet rendelkezésére all, valamint felhasznélasra megtalalhaté az

intézmény honlapjan.

2.2 Intézményi Tanacs
Neve: Giollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Intézményi Tandcsa

Székhelye: 1164. Budapest, Szabadféld ut 7.
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Képviseldje:

Tagjai:

U Budapest 16. kertileti dnkormanyzat delegalt tagja
o Intézményvezetd

® Nevelbdtestillet delegalt tagja

] Az iskola Sziil6i Kozossége altal delegalt tagja

E-mait cime:gollesz@bpl6.edu.hn

2.2.1 Az Intézményi tanacs céljai és feladatai

Az Intézmeényi Tandcs célja a helyi kdzdsségek érdekeinek képviselte az iskolaban.

Az Intézményi Tandcs feladatai:
A nevelési-oktatdsi intézmeények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

20/2012. (VIIL.31.}) EMMI rend. médositasa 121. §-a alapjan dént:

° A mukddés rendjének €s programjanak elfogadasa.

° Elnék és tisztségviseld megvalasztasa.

° Vélemény nyilvanitasi joggal rendelkezik a Pedagdgiai Program, az iskola SZMSZ, a Hazirend, a
Munkaterv elfogadésa.

° Az iskola miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat.

° Véleménynyilvanitdsi joga van, amennyiben az intézmény nem ingyenes szolgaltatdsi programot
szervez.

e Kezdeményezésére a nevelotestiileti értekezletet kell 6ssze hivni.

° Alapitvanyt hozhat 1étre.

° Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsa érdekében téritésmentesen hasznalhatja az intézmény

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza ennek miikédését.

2.2.2 Az Intezményi Tanacs mikddési szabalyai

o Az Intézményi Tandcs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalibb egyszer iilésezik.
° Az els6 félévben januar 31-ig, a masodik félévben augusztus 31-ig 6ssze kell hivni.

° Az elndk feladata az dsszehivasa.

° Az elnsk a tagok részére meghivét kiild a hely, az id6pont és a napirendi pontok

kozlésével, legalabb nyolc nappal az iilés iddpontja el6tt.
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o Az Intézményi Tanécs §sszehivasat a tagok egyharmada kezdeményezheti irdsban, annak menete a hatélyos

jogszabaly altali formaban térténik.

° Az Intézményi Tandcs joga az elndk megvalasztisa, figyelembe véve a hatdlyos jogszabalyt.
2.2.3 Az Intézményi Tandcs elndki feladatai
° Az elfogadott iigyrendet tizenst napon beliili megkiildése a hatdsagi nyilvantartast vezetd hivatalnak,

mely jovahagyasra kételes.

° Ulések dsszehivasa, hatarozatainak ellenjegyzése.

° Képviseleti, intézkedési €s dontési jogpal rendelkezik.

® Minden olyan feladatot ellat, amelyet jogszabaly az eln6k hataskérébe utal.
224 Az Intézményi Tandcs megsziinése

Az iskola megsziinésével, valamint az Intézményi Tanacsot Ilétrehozd szervezetek

megsziintetd dontése ltal megsziinik

2.2.9. Neveldtestiilet

A nevelbtestiilet jogallasat véleményezési és javaslattételi jogk6rét a hatdlyos jogszabaly hatarozza meg.

A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkét kdzvetlenill segité felsdfoki, és kdzépfokl iskolai végzettségii
munkatarsak.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat, véleményét dltalaban a munkakdzosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.

A nevelbtestiilet rendes és rendkiviili {iléseket tart.

Rendes lilések, az osztalyozd értekezletek, félévi, tanévzard-nyito értekezletek, és a nevelési ertekezletek.

Az értekezleteket az intézményvezetd szervezi meg és hivja Gssze, a napirend elbzetes kiadasgval.

2.2.10, A nevelétestiilet feladatktrébe tartozé iigyek Atruhdzisa, toviabba a feladatok
ellitasaval megbizott beszimoldsira vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a tantargyfelosztas

elfogadésa eldtti véleményezési jogkorét, valamint az intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre  alld  pénzeszkdzOk felhaszndliasanak megtervezését, és véleményezési jogat a
munkak6zdsségek, a pedagégusok kiilén megbizasainak elosztisaval kapcsolatos véleményezési jogkorét

pedig az Intézményi TanAcsra ruhdzhatja.

A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasaval, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsataséval

kapcsolatos dontés jogkdrét a kdvetkezdk szerint gyakoroija:
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° Tanulasban akadalyozott altaldnos iskolaban tanuld alsé és felsé évfolyamos tanuldk ligyében az alsé
és felsd évfolyam neveléi kdzbssége,
® Ertelmileg akadalyozott altalanos iskoldban tanuldk {igyében az értelmileg akadalyozott ltaldnos

iskoldban tanitd neveldk kozdssége hozza meg a dontést

° A beszédjavito iskolaban tanulok tigyében a beszédjavito iskola teriiletén tanitok kézdssége hozza meg
a dontést

2.2.9.1. A nevelétestiilet nem ruhazhatja it a kovetkezé jogkoroket

° Pedagdgiai Program elfogadésa

° Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa

e Hézirend elfogadésa

° EsélyegyenlGségi terv

® Eves munkaterv

° Tantargyfelosztas

e Tovabbképzési terv

2.3. Pedagdgus munkakozisségek, nevelé-oktaté munkit segiték

Az intézményben folyd nevelé-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai, médszertani
kérdesekben az intézmény pedagdgusaibodl létrehozott munkakodzisségek, valamint a neveld-oktatd munkét
segitok végzik.

A munkakdzosség dont sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

Az intézményben a kivetkezé munkakdzosségek mitkodik:

e 6voda munkakézissége

® ertelmileg akadalyozottak munkakdzdssége

e beszédfejleszté iskola munkakdzossége

] altalanos iskola (tanulasban akadalyozottak, SNI autista) munkakdzdssége
° altalanos iskola - osztalyfénski, szakmai munkakdzdsség

© XV. keriilet utazé gydgypedagdgusi haldézat munkakozdssége

° XVL keriilet utazé gyoégypedagdgusi haldézat munkakdzisség

A munkakézisségek vezetéit, a munkakdzosségek javaslata alapjan az intézményvezeté bizza meg. A
munkakozdsségek vezetdi feleldsek a tervezés, szervezés és ellendrzés nyfjtotta szakmai, modszertani
tamogatas szakszer(iségéért.

Feladatuk a megfelelé szervezeti forma biztositasa a pedagdgusok alkotd munkéjanak kialakitasdhoz, és
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hozzajarulnak ezzel a nevelGtestiileti és vezet&i dontések megalapozottsagahoz, a neveldk jo kozérzetéhez, a
nevelbtestiileti légkor kedvezd iranyd formalasihoz.,

Miiksdésiik elésegiti a pedagdgiai folyamat rendszerjellegének érvényesitését. Biztositjak az iskolan beliili
koordinaciét, gyorsitjak, pontositjak az informacicaramlast.

A Pedagdgiai Program és az éves Munkaterv alapjan szervezik, lebonyolitjak és értékelik a pedagdgusok hazi
tovabbképzéseit, a tanulok kérében felméréseket és versenyeket. Lehetdvé teszik egymds munkajanak jobb
megismerését, szorgalmazzak a nevelok Onképzését, fejlesztik a pedagéguskdzosség munkakultirajat,
elosegitik az egységes kivetelménytamasztast, a tanuldk sokoldali, differencialis fejlesztését.
Tevékenységiikkel hozzéjarulnak a pedagogiai hatékonysaghoz, ennek emeléséhez.

A pedagdgus kollégikkal egyeztetve figyelemmel kisérik és javaslatot tesznek az oktatd és szemléltetd
eszkSz0k beszerzésére és cseréjére.

Szorgalmazzdk, tdmogatjdk a belsd innovacids kezdeményezéseket, a kreativitas, az Ontevékenység
kibontakozasat.

Adott feladat folyamatos ellatasara az intézményvezet$ engedélye alapjan 1j munkakozdsség is szervezhetd.
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23.1. A pedagoégusok

Az iskoldban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a neveléssel- oktatdssal
lekotétt és le nem kotdtt orakbol all.

A tankeriileti igazgatd €s intézményvezetd nevezi ki hatirozatlan, illetve a jogszabalyi keretek kozétt
hatdrozott id6tartamra, és allapitja meg az illetményiiket, gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A
tankeriileti igazgatd és az intézményvezetd egyiitt jogosult a jogviszony megsziintetésére. Az
intézményvezetd, illetve a kozvetlen munkahelyi vezetdk (intézményegység vezet6k) jogosultak
munkéltatoi utasitast adni, a pedagdgusok munkdjat ellendrizni, feleldsségrevonasukat kezdeményezni,
Az intézményvezetd jogosult a pedagbgusokat — nem megfeleld munkavégzés esetén — szébeli és

irasbeli figyelmeztetésben részesiteni.

A pedagégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

° a Pedagogiai Program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és tanitasi modszereit
megvalaszthatja
° a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak&zdsség, valamint a sziildi munkakdzosség

véleményének kikérésével megvélaszthatja az alkalmazott tankényveket, tanulméanyi segédleteket,

taneszkdzoket

° iranyithatja, értékelheti a tanuldk munkéjat

® mindsitheti a tanulok teljesitményét

© szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapithatja
® szemelyét, mint a pedagoguskdzosség  tagjat megbecsiiliék, személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

232. A pedagodgus személyiségével, munkavégzésével, palydjaval kapcsolatos elvirisok

° Tevékenysegével, szakmai munkdjanak szinvonalas ellatasaval, erkdlesi tartdséval jaruljon hozza
az intézmény jo hirnevéhez,

° Jaruljon hozzé gyakorlati munkassagaval, valamint szakmai munkak&zdsségekben kifejtett
tevékenységével iskolank pedagdgiai eredményeinek fejlédéséhez.

° A gyermekek, tanuldk egyéniségét és emberi méltdsagat mindenkor tartsa tiszteletben.
Torekvései, céljai elérésére sem testi, sem lelki er§szakot nem alkalmazhat.

e A rabizott gyermekek, tanulok fegyelmezésekor, biintetésekor pozitiv érzelmeket kdzvetit,
elfogado, elsésorban a gyermekek szellemi, erkdlesi ndvekedését eldsegité modszereket alkalmazzon,

e A sziilokkel vald kapcsolattartasa egyenrangt személyek kozotti partneri viszony kell, hogy

legyen.
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° A gyermekek, tanulok szocialis, mentdlis problémainak észlelésénél segitséget kell, hogy

nyfjtson a sziildknek, segitd szervezetek segitségével ha kell, tiszteletben tartva a sziildi jogokat,
° Munkahelyén semmilyen politikai propagandat nem folytath'at, esetleges politikai

szerepvillalasait hatarozottan kiilénitse el neveldi munkajatdl.

233. A pedagogus kitelezé feladatai

. neveldi-oktatéi munkijahoz tanmenetet,

e a nevelo-oktaté munkéhoz kapcsolddé adminisziracidt elvégezni,

° neveldi és oktatdi tevékenysége keretében ismereteit targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiteni
° neveléi és oktatdi tevékenysége soran a tanulék egyéni képessége szerint differencidlni,

tehetséget gondozni a gyerek fejlédési litemének megfeleléen, a tanuld szociokulturdlis helyzetét,

fejlettségét, fogyatékossagat figyelembe venni,

. segiteni a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat,

. segiteni a barmilyen okndl fogva hatrdnyos helyzetben levd tanulék képességfejlesztését,
felzarkoztatasat

° a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadni, és

ezck elsajatitasaro] meggydz6dni

. kézremitkddni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasiban, megsziintetésében

] a tanuld emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartani

e a sziiléket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrbl rendszeresen tajékoztatni, a sziilét figyelmeztetni,

ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek

2.34. Az osztalyfonGk munkakore, kivetkezo feladatai:

e Az intézmény  pedagdgiai  elvei  szerint  nevelni  osztdlyanak  tanuldit, a
személyiségfejlédés tényezbit figyelembe venni

° aktiv pedagogiai kapcsolatot fenntartani az iskolai csoport sziiléi kézOsségével, a
gyermekekkel/fiatalokkal foglalkozo neveld-tanarokkal, és a gondozéasukat ellatd pedagdgiai munkat
segitGkkel

° ellatni az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (kontrollkérGk megirasa, egyéni
fejlesztési tervek készitése, értékelése félévente, pedagdgiai jellemzés,)

° az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tenni a tanulék jutalmazasara

. a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatasa.

24. Kozalkalmazottak
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Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozathozo szerve a kbzalkalmazotti kdzbsség, amely a
kdznevelési tirvényben ¢és mas jogszabalyban meghatdrozott iigyekben véleményezési jogot

gyakorolhat. A kizalkalmazottak értekezleteit a kozalkalmazotti tanacs vezetdje vezetheti.

Kozalkalmazotti kozosség
Az intézmeényben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott, vagy hatarozatlan

idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit.

Az intézmény kozalkalmazotti értekezlet tagjai:
e a gydgypedagdgusok és pedagdgusok;
° a nevel6-oktatd munkat kzvetlentil segitok,

® gazdasagi- és technikai dolgozdk

A kozalkalmazotti értckezlet az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban, ezen feliil szitkség
szerint altalaban félévente egy alkalommal {ilésezhet. Rendkiviili érickezletet a kdzalkalmazotti tandcs
vezetdje jogosult Osszehivni a téma megjeltlésével. A kozalkalmazotti értekezleten a részvétel az
SZMSZ-ben meghatdrozott minden intézményi tag szamara kotelez8. A kozalkalmazotti értekezlet - ha
jogszabily masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt
vesz a hatarozathozatalban. A koézalkalmazottak dintéseiket kézalkalmazotti értekezleten — ha

jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, sz6tdbbséggel hozza.

24.1. A munkavallalé (kdzalkalmazott) feleldsségre vondsanak szabalyai
A torvény  tartalmazza a  kézalkalmazott vétkes kitelezettségszegéséért

jaro jogkovetkezmények szabilyait, amely tulajdonképpen kivéltja a korabbi fegyelmi eljarast.

A kozalkalmazott feleldsségre vonasanak feltételei:
° vétkesség

° tevéleges, vagy mulasztasos kitelezettségszegés

Alkalmazhato hatranyos jogkivetkezmények lehetnek tébbek kozott:
] anyagi jellegiliek
° erkdlesi jellegliek

° rendkiviili felmentés (Kjt.) mint legstilyosabb joghatrany

A munkaltatdi jogkor gyakorldja (az intézményvezetd) a tudomdsszerzéstd! szamitott 15 napon beliil,

legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztéidl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkivetése esetében

29



a biintethettség eléviiléséig élhet a hatranyos jogkdvetkezmény kiszabasanak lehetdségével, melyet:

o irasba kell foglalnia,
o indokolnia kell,
° ki kell oktatnia a munkavallalét a jogorvoslati lehettségérol.

2.4.2, Szervezeti felépités:

Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Legfelsébb vezetdi szint

Intézményvezetd

Magasabb vezetdi szint

Altalanos intézményvezetd helyettes

Magasabb vezetéi szint Magasabb vezetoi szint

Ertelmileg akadalyozott tagozat Altaldnos Iskolai tagozat
Iskola

tagintézmény vezetd tagintézmény vezetod

Kozépvezetdi szint Kozépvezetoi szint

Munkak&zisség vezetd Munkakdzisseg vezeték
Nevelotestiilet

Magasabb vezet6i szint

Beszédjavito Altalanos

tagintézmény vezetd

Koézépvezetdi szint

Munkakozisség vezetd

Pedagagiai munkat segitok — NOKSos dolgozok

Technikai delgozok

2.5.1.A vezetGk és a szervezeti egységek kézotti kapcsolattartas rendje, formaga, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozitti kapcesolattartis rendje.

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban szabalyozni koteles:

° a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,
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° a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas formajat,

o a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,

o a szervezetl egységek kozotti kapesolattartis rendjét.

2.5.1.1.

Vezetik és szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje, formaja

Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje, formija

Egyéb

Legfels6ébb vezet6i
szint:

intézményvezetd

akadilyoztatasa
esetén az altalanos
intézményvezetd
helyettes

Ovoda,

értelmileg akadélyozottak
Altalénos iskola,
beszédfejleszté Altalanos
iskola

altalanos iskola,
15. és 16. kertileti
utazd gyogypedagdgusi

halozat

intézményi tanacs
gazdasagi egységek
technikai dolgozaok

iskolatitkar

Ertekezletek ideje,
rendszeressége: havonta,
Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége:
akmmalitds probléma esetén
Egyeni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
aktualitds, probléma esetén
Egyéb irasbeli
kapcsolattartds ideje,
rendszeressége: aktualitas,
probléma esetén
Pedagogiai munka segitése:
foglalkozaslatogatas,
értékelés,
problémakezelés,
rendkiviili segitségnyujtas
aktualitasok esetén,

pedagégial munkiban.

Operativ iranyitast,
koordinaciét, déntés-
elékészitést biztosito
tandcskozas

Feladata:

A kiemelt fontossagil
tervek, koncepcidk és
tennivalok
megbeszélése, az
intézmény egészét
érintd kérdések
megvitatdsa, a

feladatok elosztésa.
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Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje, formaja

Egyéb

Magasabb vezetd

szint:

Ovoda, értelmileg
akadalyozott
Altalanos Iskola

Tagintézmeny-

vezetd

Ovoda, értelmileg
akadalyozottak
gyogypedagégusai,
pedagagdgiai munkét segitok,

és a technikai dolgozdk

Ertekezletek ideje,
rendszeressége: havonta
Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: aktualitas,
probléma esetén

Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: aktualitas,
probléma esetén

Egyéb irasbeli kapesolatiartas
ideje, rendszeressége:
aktualitas, probléma esetén
Pedagagiai munka segitése:
foglalkozaslatogatas, értékelés,
problémakezelés, rendkiviili
segitségnytijtas aktualitdsok

esetén, pedagdgiai munkaban,

Kézvetleniil az

intézményvezetdi értekezlet

utdn az informacidk atadasa.

Magasabb vezetd

szint:

Altaldnos Iskola
Tagintézmény-

vezetd

Altalanos Iskola
gyogypedagdgusai a
pedagdgial munkat
segitbk, technikai

dolgozdk

Ertekezletek ideje,
rendszeressége -havonta
Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: aktualitds,
probléma esetén

Egyéni beszélgetések,
beszamoldk, tajékoztatds ideje,
rendszeressége: aktualitds,
probléma esetén

Egyéb irdsbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
aktualitis, probléma esetén
Pedagégiai munka segitése:
foglalkozas latogatas,
érickelés,

problémakezelés, rendkiviili
segitségnytijtas aktualitdsok

esetén, pedagdgiai munkiban

Kbdzvetleniil az

intézményvezetdi értekezlet

utdn az informdaciok atadasa.
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Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje, formadja

Egyéb

Magasabb  vezetd

szint:

Beszédfejlesztd
Altalinos Iskola
Tagintézmény-

vezetd

Beszédfejleszts Altaldnos
Iskola tanitoi, logopédusai,
pedagégiai munkat segitdi,

technikai dolgozok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége-
havonta

- Csoportos  megbeszélések  ideje,
rendszeressége: aktualitas, probléma
esetén

- Egyéni beszélgetések, besziamoldk,
tijékoztatds ideje, rendszeressége:
aktualitds, probléma esetén

- Egvéb irdsbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége: aktualitis, probléma
esetén

- Pedagogiai munka segitése: oOra

latogatas, értékelés, problémakezelés,

rendkiviili segitségnyjtas aktualitdsok

esetén,

pedagdgiai munkaban,

Kdzvetlentil az
intézményvezetd
értekezlet utin az
informéciok

atadésa.
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Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje, formaja

Egyéb

Kizépvezetdi - Egyitites értekezletek ideje, - Kozvetlenil
szint: rendszeressége: havonta (kiilsd az
C N fejlesztdk részvételével) e
. Utazé gyégypedagdgusi intézmé
Utazo ST s
L1x - Csoportos megbeszélések ideje, "
Gyogypedagogusi halozat . nyvezeto
YOBYP o . rendszeressége: vezetdi .
Hilézat dolgozdi csoportja 1
értekezlet utin, aktualitasok, .
Kakizisséod értekezlet
MUnkakozossegene problémak esetén .
k vezetdi , utan az
- Ertekezletek ideje, rendszeressége: . .
informéciok
havonta 1 alkalommal. as
atadasa.
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatss ideje, rendszeressége:
aktualitasnak megfelelden.
- Pedagégiai munka segitése:
diagnosztikai munka eredményének
{(szakvélemény) attekintése
folyamatosan.
- Esetmegbeszelesek problémak
eseteén.
- Heti rendszerességgel megbeszélés a
munkakdzdsség vezetvel
- Pedagodgiai fejleszté orak latogatasa
Kozépvezetdi szint: - Ertekezletek rendje: havonta Esetmegbeszélés
Beszédfejlesztd Beszédfejl - Csoportos megbeszélések rendje: Aktualitas,
intézményegység e'szto aktualitas probléma esetén probléma
munkakizisségének Altaldnos - Egyeéni beszélgetések, beszamoldk, esetén
vezetbje Iskola tajékoztatds rendje: akiualitas,
tanftoi . . Kézvetleniil az
probléma esetén
esoportat, - Egyéb, irasbeli kapcsolattartas intezmenyve
pedaggiai rendje: aktualitas, probléma esetén zetol
munkat - Pedagégiai munka segitése: Ora, értekezlet
segitot foglalkozaslatogatas,  értékelés, utan az
problémakezelés, rendkiviili informéeidk
atadasa.

segitségnyiljtas aktualitasok esetén.
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Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje, formaja

Egyéb

Kozépvezetoi - Ertekezletek ideje, rendszeressége: Esetmegbeszélés
szint: havonta 1 alkalommal Aktualitéds,
Ovoda, értelmileg | Ovoda, értelmileg - Csoportos megbeszéiések ideje, probléma
akadilyozottak akadalyozottak pedagdgusai, rendszeressége: aktalitasok, esetén
munkakizosségének| pedagogiai munkat segitdi problémak esetén
vezetlje - Egyéni beszélgetések, beszamoldk, Kozvetlenl az
tajékoztatds ideje, rendszeressége: intézmeényve
havonta zetdi
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, ériekezlot
rendszeressége: aktualitidsok, utdn az
problémak esetén informaciok atadasa
- Pedagdégiai munka  segitése:
dralatogatas, értékelés,
problémakezelés rendkiviili
segitségnyijtas aktualitdsok esetén,
munkakdzdsségi munka segitése
Kozépvezetdi ) Esetmepbeszélés
szint: - Ertekezletek ideje, rendszeressége: Aktualités,

' havonta probiéma
Altalanos Iskola Tanulasban akadalyozottak | -  Cscportos megbeszélések ideje, esetén
szakmai csoportjai csoportjai, rendszeressége: aktualitisok,
munkakozosség pedagdgusok, pedagdgiai problémdk esetén Kdzvetleniil az
vezetl munkét segitdk - Egyéni beszélgetések, beszamoldk, intézményve

tajékoztatas ideje, rendszeressége: zetdi
havonta értekezlet
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, utin az

rendszeressége: aktualitasok,
problémak esetén

- Pedagogiai munka segitése:
Oraltogatas, értékelés,
problémakezelés, rendkiviili
segitségnyljtas aktualitdsok esetén,

munkakdzisségi munka segitése

informaciok atadasa
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Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje, formaja

Egyéb

Kozépvezetdi szint:

Altaldnos iskola
osztalyfondki

munkakdzosség vezetd

Tanulasban
akadalyozottak

csoportja

- Frtekezletek ideje, rendszeressége:
havonta

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: aktualitasok,
problémak esetén

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: aktualitasok,
problémak esetén

- Pedagogiai munka segitése: havi 2
ora, foglalkozaslatogatas, értékelés,
problémakezelés, rendkiviili
segitségnyljtas aktualitdsok esetén,

munkakdzosségi munka segitése

Esetmegbeszélés
Aktualitas,
probléma

esetén

Kozvetlenill az
intézményve
zetdi
értekezlet
utan az

informacidk atadasa
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A vezetd és az tagintézmény vezetGk egymas kioziotti kapesolattartasanak readje

Az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdkkel, €s a munkakdzosség vezetdkkel havonta legalabb
egy alkalommal — el6re egyeztetett iddpontban kdzts megbeszélést, munkaértekezletet tart, melyet
az intézményvezetd hiv Ossze. Az értekezleten az intézmény havi, és aktualis feladatainak, a
tagintézmeények specidlis problémdinak, feladatainak egyeztetése, megbeszélése havi konkrét
feladatok dsszehangoldsa torténik. Egyedi, nem minden intézményegységet érintd ligyekben ezen
forman tdlmenden is az intézményegység vezetdk kiilon megbeszéléseket tarthatnak. Ezen kiilon

megbeszélésekrdl a felek kdtelesek az intézményvezetdt tajékoztatni.

A vezetdk és a kizalkalmazotti taniacs kozotti kapesolattartas rendje

A kozalkalmazotti tandes maga hatrozza meg miiksdési rendjét, a munkaltatéval (intézményvezetd)
kétott megallapodas alapjan.

Az intézményvezetd biztositia a kdzalkalmazotti tandcs miikddéséhez a sziikséges technikai
feltételeket, a kzalkalmazotti tanacs elndke altal megjelolt idépontban a tanacskozas megtartésara
annak megfelel6 helyiséget.

A kozalkalmazotti tanacs vezetdjével az intézményvezetd, vagy megbizottja tart szitkség szerinti
alkalommal kapcsolatot.

A vezetdi értekezleteken a kdzalkalmazotti tandcs elndke meghivottként vehet részt tanacskozasi

jogkdrrel.

A vezetdk és a diak SnkormaAnyzati szerv, valamint a diakképviselok iskolai szervezete
kézotti kapcsolattartas rendje

A diakénkormanyzat a sajat SZMSZ-e alapjan hatarozza meg miik6dési rendjét.
A kapcesolattartas formai:

e szeimélyes megbeszélés,

e targyalas, gylilés

A didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikédtetése, illetve

a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

Az intézmény altal biztositott a didkénkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek:
e A didkénkormanyzat az intézmény éltal a szamadra kijel6lt helyiséget és berendezéseit a

miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja

A Diakénkormanyzat mitkédési rendje:

¢ A didkénkormanyzat a tanuldk érdekeinek képviseletét szolgélja.
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o Tevékenysége a tanulokat €rintd valamennyi kérdésre kiterjed.

e A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja Gssze. A
didkdnkormanyzat véleményéet a neveldtestiileti ertekezleten a didkdnkormanyzatot segitd tanar
képviseli.

e A diakgyiilés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo- tajékoztatd foruma,
amely a tanulokbzosségek altal megvalasztott kiildéttekbol all.

e Az iskolagyiilés — havonta 1 alkalommal - nyilvinos, azon barmelyik tanuld részt vehet és
megteheti észrevételeit, javaslatait.

e Az iskolagy(ilés az intézményvezetd altal, illetve a didkénkormanyzat miikédési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd Hssze.

o A didktanacs vezetd tanira, és a diakok megbizottja, kozvetlen munkakapesolatot tart az
intézményvezetével. Havonta legalabb egy alkalommal megbeszélést tartanak. A
didkénkorményzat mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézményvezetd biztositja.

¢ A DOK a tanuldk véleményét kikérve a didkdnkormanyzatot segitd tandr vezetésével dént a
felhasznalhatd egy didknap rendezvényeirdl, annak fethaszndlasardl. Az intézményvezetbvel
valo egyeztetés sziikséges a koltségek teljesithetdsége szempontjabol.

¢ Vélemeényezési joga van az intézményi dokumentumok, a hazirend kialakitdsaban, annak
atdolgozasara, tartalmanak valtozdsara tehet javaslatot.

» Minden rendkiviili tanulékat érintd ligyben az iskolai tanidcs meghivottjaként képviseli a
didksag kialakitott véleményét.

Az intézmény sajitossdga miatt a didkdnkormanyzat jogositvanyai eliémek a normal intézményi
jogositvanyoktdl. Célunk hogy a tanulék minél jobban megismerjék a véleménynyilvanitis
kulturalt modjat, a joggyakorlas rendes menetét. Minden évben 1) valasztasokkal kell
eldsegiteni azt a szocializacids folyamatot, mely az allampolgari szerepre vald felkésziilést

jelenti.

2.52. A vezeté és az Intézményi Tanacs kozotti kapesolattartis rendje

Az intézményvezetd félévente egy irasos beszamolot készit a Fenntartd szamdra, melyet az
Intézményi Tanacs véleményez.

Intézményiinkben haromoldal( Intézményi Tanacs milktdik, melyet a sziilék, a neveldtestiilet
és az intézmeény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat azonos szimu delegaltjabél
hoztunk létre.

A hdromoldalil tan4csnak nem tagja az iskolafenntartd és a tanulok képviseldje sem.

A tandcs az oktatési hivatal altal jovahagyott iigyrend alapjan mikédik. Az iigyrendet az
intézmeényi tanécs dolgozza ki és fogadja el.
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1L RESZ
MUKODESI RENDELKEZESEK

1. Az egyes intézményegységek miikddése és munkarendje

1.1, Ovoda

I.1.1.  Felvétel

Az a gyermek Kkeriilhet felvételre az 6vodaba, aki rendelkezik a Tanuldsi Képességeket
Vizsgald Szakért6i és Rehabiliticids Bizottsidg szakvéleményével, és az aldbbi minimdlis
kévetelményeknek megfelel:

e Mozgas terén: helyzet és helyvaltoztato alapmozgéasokra képes, sima talajon dnalldan jar.

o Gondozas terén, ltdzésnél egylittmiksds.

o Etkezésnél kanallal segitséggel képes enni, és poharbol kevés folyadekot inni.

e Szobatisztasag terén: amennyiben nem kialakult, nem kizard ok a felvételre.

e Kommunikdcio terén figyel a beszél6re, minimilis kontaktus kialakithatd vele,

¢ Szocidlis fejlettség terén csoportban nevelhetd, Gnmagéra és tarsaira nem jelent veszélyt.

1.1.2.  Miik&dés

» Az 6vodai tagozat egy csoporttal miikddik. A csoportban értelmileg akadalyozott, és autista
gyermekek nevelése és az iskolai életre vald felkészitése torténik.

o Az 6voda szorgalmi idében hétfétol - péntekig tart nyitva 7-17 ordig.

¢ Reggeli ligyeletet 7 6ratol a gydgypedagdgiai asszisztensek feliigyeletével biztosit az intézmény a

gyermekek részére.

1.1.2.1. Ovodai napirend

goo.g30 Jaték

§30.8%0 1. foglalkozas

g0.g00 Teremrendezés (6nkiszolgalas)
9ue_g20 2. foglalkozas

9%_10% Onkiszolgalas, tizorai
10%-10*° 3. foglalkozas

10%°-10% 4, foglalkozas
10%-11%  Oltézkodés (Snkiszolgalds)
119119 Levegbzés
114-12%  Oltozkodés (6nkiszolgdlas)
12091300 Ebéd
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1300-14%0 Délutani pihent

1430.1500 Oltozkodeés
159.1515 Uzsonna
16%-17% Ugyelet

A napirend csupan egy keret. Rugalmasan véltozik az adott igényeknek megfeleléen.
Nevelési év: szeptember 1.-t0] a kdvetkezd év jinius 15.-ig tart

Nyitvatartasi id6:

o 79%0-17% 6raig a gydgypedagdgusok, neveld-oktatd munkdt segitdk gydgypedagdogiai

asszisztensek és dajkék latjak el a nevelési-oktatasi feladatot és feliigyeletet.

o Ugyelet: 79— 8%, &s 16% -17% az iigyeletet a gyogypedagdgiai asszisztensek latjak el.

Az 6voda zarva tartasa:

A mindenkori iskolai sziinetekhez igazodva az dvoda is zarva tart.

Nevelés nélkiili munkanapok:
Az érvényben 1év0 jogszabalyok értelmében 5+1 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. A

sziiloket elbtte legalabb 7 nappal értesitjitk a pontos idejérdl.

1.2. Ertelmileg akadélyozott tagozat

1.21.  Felvétel

A Tanulasi Képességet Vizsgilo és Rehabiliticios Bizottsag szakvéleményében tett javaslatira nyer
felvételt a tanulé az intézmény férdhelyei fliggvényében.

Az iskolaban autista, stilyosan és halmozottan sériilt gyermekek nevelése-oktatasa és

fejlesztése torténik specidlis gydgypedagogiai médszerek segitségével.

122, Mikasdés

A két csoportban a tanuldk drarendszerinti elfoglaltsdga hétfotdl péntekig 8%0-t61 12%° éraig van.
e A csoportvezetd pedagégus munkaideje 7°0-t61 13%-ig, az asszisztensek munkaideje 8%- t61 16%-
ig tart.

e Iskolai sziinetekben és hétvégén, linnepnapokon a fejlesztd iskolaban folyd oktaté-neveld munka
rendje megegyezik az iskola nyitvatartasi rendjével.

o A tanulok a pedagogiai program alapjan Osszedllitott napirend szerint speciélis csoportos és
egyéni foglalkozasokon vesznek részt.

e A neveldk részére pontosan kijeldlt sziinet nincs. A fejleszté iskola munkarendje folyamatos.

¢ A tanév rendjérdl, a tanitds nélkiili munkanapokrél, nyilt napokrél, fogadd Orakrdl a
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munkakdzisség éves tervében, illetve aktualisan a falilljsagon, s a sziiléi értekezleteken
tajékoztatjuk az érintetteket.

e El6re egyeztetett id6pontban, illetve reggel 7% és 8% ora kozétt a sziildk rendelkezésére allunk.

Betegség esetén (lazas, fert6z0) a gyermek ne latogassa az iskolat, gydgyultan, orvosi igazolassal
jOhet Gjra a nevelési-oktatisi intézménybe.

1.3. Altalinos Iskola

1.3.1. Felvétel

Az iskolaba felvételt csak a Tanulsi Képességeket Vizsgals Szakértdi és Rehabilitacids Bizotisag
javaslata alapjan nyerhetnek a gyermekek. Az intézménybe az Alapito Okiratunk alapjan ép értelmi
autista, és tanulasban akadalyozott tanulokat oktatunk-neveliink. Elsésorban az Eszak-Pesti

Tankeriileti K&zponthoz tartozd, teriiletileg ellatandé gyerekeket fogadunk.

2

A felvételrol, tanuld  atvételérél az alabbiak és a  hatalyoes  jogszabalyok
figyelembevételével az intézményvezetd jogosult donteni:

¢ Az a gyermek, aki betdltdtte 6. életévét és részt vett dvodai nevelésben.

e Az a gyermek, aki betdltdtte 6. életévét, de semmilyen dvodai foglalkozison, képzésen nem vett
részt a két tanéves elsd osztalyban kezdheti el tanulmanyait.

® Az a tanulo, aki mar elkezdte ltaldnos iskolai tanulmanyait a normél iskolai képzésben, de nem
felelt meg a kdvetelményeknek, osztalyt ismételni kiteles.

1.3.2. Mikodés

¢ Az iskolai szorgalmi idében hétfitd] péntekig tari nyitva,

e Tanitasi iddben az iskola épliletének elhagyasara a pedagdgus nem, vagy csak rendkiviil indokolt

esetben adhat a diaknak engedélyt.

o A tanuldk részére 7% - 7%-ig reggeli tigyeletet kell szervezni. (az Gigyelettel kapcsolatos igényeket
minden tanév elején kell felmérni)

e A tanitds 8%

orakor kezdddik. A tanitasi 6rak és az orakdzi sziinetek rendjét és idejét a
tantargyfelosztés, az orarend, a hazirend és az ligyeleti rend tartalmazza.

e A tanuldk a tantermekbe 7%° perctdl mehetnek be. A tantermek kinyitasa és bezardsa a tanar illetve
a neveld-oktatd munkat segitdk feladata.

» A tanuldk (kiilén beosztas szerint) 8 kor és 09*-kor 6ra kdzdtt tizoraizhatnak, 114 és 14 ora
kdzott ebédelhetnek, 14%° &s 155 dra kozott uzsonnazhatnak.

o Orakézi sziinetek: alatt a didkok tanér feliigyelettel a tantermeken kiviil-a folyosén-, és
engedéllyel az udvaron is tartdzkodhatnak

e A tandran kiviili ellitds az utolsé tanitdsi 6ra végét kovetden kezdddik és 16°° éraig tart. Ha a
sziilok igénylik, Ggy 16° 6ratdl 17°° oraig dsszevont iigyeletet kell szervezni. A tanulok szdmara

16%ig biztositott az egyéb foglalkozasok tartdsa, mely alél sziildi kérelem alapjan intézményvezetdi
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engedély szerint lehet felmentést kapni.

e A szorgalmi idd (a tanév) elokészitése augusztus 21.-t61 augusztus 31.-ig tart6 idészakban torténik.
¢ Ebben az idoszakban kell megszervezni a javité vizsgakat, valamint jiniusban elmaradt osztalyozd
vizsgakat. A nyari sziinidében a tanulék tigyeinek intézésére minden masodik hét szerddjan 8%
oratol 12% oraig iigyeletet kell tartani.

o Az iskoldban 7° — 17 6rdig az intézményvezetd és az intézményegység vezetdk koziil egy

vezetdnek kell tartdzkodnia.

1.3.3.  FBtkezd nyitva tartasa

8% &5 9% tizdrai id6
11% - 14%.g ebédidd
1430 - 15%ig uzsonnaidd

Az étkezési csoportok beosztasdért az intézményegység vezetofelelds.

1.4. Beszédjavité Altalinos Iskola
1.4.1.  Felvétel

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgilat Beszédvizsgald Tagintézménye altal diagnosztizalt tanulék
részére lehetséges, akik teriiletileg az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponthoz tartozo lakhellyel
rendelkeznek,. Az intézményben ép értelmil, beszédfogyatékos gyerekek oktatasa, nevelése torténik
1-4. osztalyig. A tanul6k sajatossagai miatt egyéni fejlesztés, logopédia, mozgasfejlesztés is

kialakithato.

1.42. Mikésdés

Az iskolai szolgalmi id6ben az iskola nyitvatartisa szerint lizemel hétfétél — péntekig 74-16% 6raig,
iigyeleti id8 70 7%, és 16%- 17%,

A pedagogusok munkarendje megegyezik az iskola kézponti munkarendjével.

Miksdésiik az iskola mitkddési rendjével megegyezik.
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1.7.1.  Utazé Gyogypedagogusi Halozat

A XV. és a XV keriilet teriiletén beliil miikddik a tobbségi altalanos-, és kbzépiskolakban.
Az utazd gyogypedagdgusaink az integraltan nevelt és oktatott sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk megsegitését vépzik. Munkajukat intézményen kivill latjak el,
foglalkozasaikat a tobbségi intézmények 4ltal benyijtott igények alapjan. A kotelezd
pedagdgiai céla habilitacids, rehabilitacios foglalkozasokat egyéni fejlesztési terv
elkészitésével tervezik. Teveékenységiikrdl E-naplot és az egyéni fejlédési lap betétivét
vezetik. Az ellatas forméja egyéni és kiscsoportos foglalkozés.

A tanulok fejlesztéserd], fejlodésérd] részletes tajékoztatast adnak félévkor és tanév végén

(sziil6-iskola).

Az utazo gyogypedagdgusi halozat elldtasa korébe keriilé tanulokat a Tanulasi Képességet
Vizsgald Szakértdi és Rehabilitdcids Bizottsdg szakvéleménye, és a gydgypedagdgusok
felmérése alapjan, és az abban meghatarozott fejlesztési irAnyok és Oraszamok szerint

torténik.

1.7.1.1. Miikadés

A fejlesztések tanévhez kotdtten szervezddnek, igazodva a gyerekek képességeihez, dllapotdhoz.

2. A pedagoégusok munkarendje

A tandrdk rendjének megfeleléen az intézményvezetd, illetve az é&ltaldnos
intézményvezetd- helyettes, tagintézmények vezetdk allapitjak meg a pedagdgusok egyedi
munkarendjét, eseti helyettesitések beosztasat, tfigyeleti beosztast. A konkrét napi
munkabeosztasnal az intézmény, az iskola folyamatos és zavartalan miikddésének
biztos{tasat kell figyelembe venni,

A pedagogus kételes a tanitasi, ligyeleti, foglalkozasi beosztas el6tt legalabb 15 perccel a
munkahelyén megjelenni.

A rendkiviili tavolmaradas okat valamennyi pedagdgus a munkakezdés eldtt legalabb fél
oraval koteles jelezni az intézményvezetbnek, altalanos intézményvezetd-helyettesnek,
illetve az tagintézmények vezetdjének.

Tanitasi idoben, munkaidében a pedagdgus az iskolat csak az intézményvezetd, altalanos
intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd eldzetes engedélye utan hagyhatja el.

A pedagdgus barmely rendkiviili eseményt haladéktalanui kételes az intézmeényvezetdnek,
altalanos intézményvezetd-helyettesnek, tagintézmény vezetdnek irasban jelezni.

Téavollét esetén a szakszer(i helyettesitést az intézményvezetd, dltalanos intézményvezetd-

-43 -



helyettes, tagintézmény vezetok kételesek biztositani a szakmai kdvetelmények, a hatlyos
jogi keretek kézbit.

A pedagégusok tanévenként 2 alkalommal fogadddrat kételesek tartani, melyekrdl a
sziiloket, gondozdkat elézetesen irasban kotelesek értesiteni. A pedagdgusok 3 alkalommal
kotelesek tanévenként sziildi értekezletet tartani.

A szitld, gondozé kérésére a lehetGségek szerint a fogadddran kivill is kotelesek a
pedagogusok a sziilék, gondviseldk rendelkezésére allni.

A pedagdgusok a tanulokat érintd, rajuk vonatkozd informacidkat a tdjékoztatd fiizetbe
kitelesek beirni, illetve kézjeggyel elldtni.

A visszajelzést, az alairast a pedagogus koteles ellendrizni.

3. A )étesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje
Aziskola valamennyi Iétesitményét, helyiségeit rendeltetésiiknek

megfelelden az allagmegdvas szem eldtt tartasaval kell hasznélni.
Az iskola rendjének és tisztasdginak megtartisa minden pedagdgusnak, tanuldnak,
alkalmazottnak és esetenkénti kiilsé haszndlonak kételessége.
Az iskola valamennyi helyiségének kulcsat a tandriban kell tartani, kulcsot elvinni nem
lehet. A sziilok tanitasi idoben nem tartézkodhatnak az iskolaban. A részletes szabalyokat

a hazirend tartalmazza.

A Kulcshaszndlati Szabélyzat alapjan Iehet hasznélni a tagintézmények kulcsait, illetve a
riasztd rendszert a kijeldlt személyeknek.

3.1.A tantermek haszndlata

A tantermekben, az iskola auldjaban és folyoséin, a tornateremben, az étkezében minden
esetben biztositani kell az ligyeletet.

A feliigyeletet az ligyeletes tandrok 1atjak el.

A foglalkozasi termek kinyitasa és zdrdsa az Orat tartd neveldnek a feladata.

Délutdnos foglalkozasck esetén a foglalkozast vezet6 neveld lata el ezeket
tennivalokat. Az osztly és foglalkozasi termek rendjéért, tisztasagaért az Orét tartd
pedagdgus a felelds.

Az osztaly- és foglalkozasi termek, valamint a termek melletti folyosdrész dekoralasardl a
pedagogusok gondoskodnak.

Az iskola szertarait, a tornatermet, a tanmiihelyt, a gyakorlokonyhéat zarva kell tartani.

1.1. Az udvar és a tornaszoba hasznalata

Az udvaron €s a tornaszobaban a tanulok csak pedagdgus feliigyeletével tartézkodhatnak.
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A tornaterembe csak tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak a mozgds
Orékra, és a sportfoglalkozdsokra is.

A sportudvar €s a tornaterem hasznositasardl az intézményvezet0 altal alairt szerzddésben
kell rendelkezni. A szerz6désben kell meghatarozni a tornaterem és a sportudvar kiilso

személyek altal torténd igénybevételének idejét, rendjét, mddjat és téritési dijat.

1.2.Eeyéb helyiségek hasznilata

Szerzbdésben kell meghatérozni az egyéb helyiségek kiilsd személyek altal t6rténd
igénybevételének idejét, rendjét, modjat és téritési dijat, melyet a tankeriilet hagy

jova.

A kiilsd személyek a iétrejott megallapodas szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben.
Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6séggel
tartoznak.

Kdételesek betartani az iskola munkavédelmi és thzvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezett

adhat engedélyt.

Az intézményben idegenek (dolgozdk, tanulék kivételével) szildk, szalliték csak engedéllyel

tartozkodhatnak,

2, A pedagdgiai munka és a belsd ellenorzése rendje

2.1, Az ellendrzés célja és eszkozei

A belsé ellendrzés folyamatanak mindenkor egyeznie kell a pedagdgus mindsités
eljarasrendjével. Az elfogadott mindsités része a belsé ellendrzeés.

e A belsd ellendrzés legfontosabb feladata a neveld-oktatd tevékenység hatékonysdganak,
szakszerliségének, pontossidganak vizsgalata.

e Pedagogiai tevékenység belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviili foglalkozésokra, valamint a

sziilokkel valé kapcsolattartasra is vonatkozik.

e Az nevel6-oktatd munka belst ellendrzésének megszervezéséért az intézményvezetd felelos.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét fartalmat, modszerét és iitemezesét az iskolaéves munkaterve
tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az
intézményvezetd dént.

Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérhetik a munkakozosségek €s a sziiléi munkakozosség.

Az neveld-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak:
e az intézményvezetd,

e az dltalanos intézményvezetd-helyettes,
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¢ intézményegység vezetdk
e a munkakdzdsség-vezetok

e mentorok eseti megbizas szerint.

2.2.Az ellendrzést végzik

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlenill ellendrzi az altalinos intézményvezetd-helyettes, az intézményegység
vezetdk, a munkakozosség-vezetok tevékenységét.

Az intézményegység vezetok ellendrzési tevékenységiiket - a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezben - sajat teriiletiikon végzik 6nalldan.

A munkakozosség vezettk az ellendizési feladatokat munkakori leirasuknak megfelelden
1atjak el.

Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az intézményvezetit.

2.3. Az ellendrzés modszerei

e tanorak, tanorakon kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irdsos ¢s taniigy-igazgatasi dokumentumok vizsgélata,
» tanuloi munkak vizsgalata,

e beszamoltatas széban és irasban

Az ellenérzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, szilkség esetén csoportosan (pl. a
munkako6zdsség tagjaival) kell megbeszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat- a feladatok egyidejii meghatarozasaval- neveldtestiileti értekezleten

Osszegezni és értékelni kell.

3. Unnepségek, és a hagyomdnyok dpoldsa

Nevelési- oktatasi rendszer fejlesztése soran kialakitisra keriilt az iskola sajatos, 6nédlld arculata,
amelynek fontos részét képezik az iskolai hagyoményok.

Az iskolai hagyomanyok épolasa, fejlesztése és bovitése az iskola hirnevének megbérzése, dregbitése
az iskolaktz8sség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomdanyok 4polésdval kapcsolatos konkrét feladatokat, az iinnepélyekre, rendezvényekre
vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési feleldstket a nevelbtestillet az éves munkatervben

hatarozza meg.
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4, A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
A tanérai foglalkozasok mellett - a tanuldk igényei, érdeklodése, sziikségletei szerint - tanéran

kiviili foglalkozasckat kell szervezni,

Az iskolaban a kiivetkezo tanéran kiviili foglalkozasi formak miikédnek:
» epyéb foglalkozasok

e tanulményi- €s sportversenyek

e iskolai szabadidé és sporttevékenység

¢ kulturdhis rendezvények,

e egyéb rendezvények,

Az egyéb foglalkozasok megszervezése elsOsorban 1-8. évfolyamon tdrténik. A tandran kiviili
foglalkozasok 16%-ig tartanak.
A csoportok kialakitdsanak szempontja az osztalyok, illetve évfolyamok szerinti milkddtetés. A

csoportok miikddési rendjét a napkozis heti rend tartalmazza.

5. A tanulék szervezett vélemény nyilvanitdsinak, a tanuldk rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formai

A tanuldk szervezett vélemény nyilvanitasara lehetdséget biztositanak a diakénkormanyzat szervei
és forumai.

Egyébként gondjaikkal, problémaikkal, észrevéieleikkel, javaslataikkal, megkereshetik az
intézmeényvezetot, altalanos intézményvezeto-helyettest, illetve az osztalyfontkot.

Adminisztrativ és gazdasagi iigyekben az iskolatitkarhoz és a gazdasagi munkatirsakhoz
fordulhatnak, akik kotelesek dket meghallgatni és a sziikséges intézkedéseket megtenni.

A tanulok rendszeres tajékoztatasara, az osztalykozGsségek és az egyének értékelésére

megfeleld format biztosithatnak a havi értékelések. A tanulok informalasat szolgaljak tovabba a

hirdetotablak, az iskolagylilések és az iskola honlapja.

6. A tankényv ellatas rendje

Az iskoldhoz eljuttatott tankSnyvjegyzéket az intézményvezetdt a tankSnyvfelelds
kozremitkodésevel eljuttatia a munkakdzosség-vezettkhoz. A munkakozdsségi megbeszéléseket
kévetden a pedagdgusok megjelslik azokat a kdnyveket és segédkonyveket, amelyeket hasznalni
kivannak. Ezek alapjan a tankGnyvfelelds osztalyonként Osszedllitia a hasznilatra tervezett
kényvek és segédkdnyvek listajat, megjeldlve azok varhato 4rat is.

Az iskola tanuléi jogosultak az ingyenesen tankdnyv hasznalatra.
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6.1 Tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankényv ellatas rendje

A nevelési-oktatasi tankonyvrendelés elkészitésénél a mindenkori hatilyos jogszabalyok
figyelembevétele sziikséges.

A nevelési-oktatasi infézmény feladata minden évben elkésziteni a tankényvijegyzéket, és ezek
alapjan megrendelni a tankdnyveket a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

A tankényvrendelésre a fenntartd és a szolgaltaté kdzott létrejdtt szerzédés rendelkezései
irAnyadoak.

A tankdnyvellitas és tankinyvforgalmazas rendje

Az iskola a tankényvrendelését — kiilon iitemterv nélkiil — jelen szabalyozas alapjan késziti el.

o A tankOnyvellatas orszagos feladatait a tanknyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak
valé eljuttatasanak megszervezését a Konyvlarellalo Kiemelten Kézhasznt Nonprofit Kft 1atja el.
» A tankdnyvrendelést az intézményfenntarté kizponthoz tartozd iskola a kdzpont egyidejii
tajékoztatasaval a kdznevelés informacids rendszer altal miikddtetett elektronikus informacids
rendszerének alkalmazésaval kiildi meg.

» Az iskolai tankdnyvellatas megszervezését €s lebonyolitasat az iskoldnak kell ellatnia. Az iskolai
tankdnyvellatas helyi rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg, az 6 feladata megnevezni a
tankdnyvfelelbst, annak feladatait.

¢ Az iskolai tankdnyvmegrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
héazirendjében kell szabalyozni!

o A tank8nyvek kivéalasztasdnak elveit az OH szabélyozza.

e A tanuldk tankonyvellatasat szolgdlo kdzponti kéltségvetési tdmogatas terhére a készségfejleszts
specidlis szakiskolai nevelés-oktatashoz €s a fejleszt6 iskolai oktatashoz a szakmai munkakozdsség
¢és az iskolai szill6i szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat
szolgalo, a tankdnyvjegyzékben nem szerepléd konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis
ismerethordozok is beszerezhetdk tankdnyv helyett, ha az iskoldban a neveld és oktaté munkahoz
részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet. Nkt. szerinti felmend rendszerben
bevezetésre keriilé ingyenes iskolai tankényvelatassal nem érintett iskolai évfolyamokon, tovabba
az (1) bekezdés b) pontja tekintetében az iskolai tankdényvrendelésnek biztositania kell, hogy - az
iskolatol torténd tankdnyvkolestnzés, napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek
igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositdsa, illetve tankényvek megvéasarlasahoz nynjtott
pénzbeli tAmogatés tjan - a nappali rendszerit iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanuld
részére, aki a) tartésan beteg, b) a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgésszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, 16bb fogyatékossig egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejiédési zavarral (sulyos
tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, c) harom vagy tobb kiskor, illetve

eltartott gyermeket neveld csalddban él, d) nagykor( és sajat jogan iskoldztatasi tdmogatisra
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jogosult, e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy £) a gyermekvédelmi
gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdégondozdi ellatisban részesiil a tankdnyvek
ingyenesen alljanak rendelkezésre {(a tovébbiakban: normativ kedvezmény). A neveldsziilonél,
gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben ideiglenes hatallyal elhelyezett tanuld utan
nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény. (3) Abban a kérdésben, hogy a normativ
kedvezményre vald jogosultsag elbiralasanal kit kell a) tartdsan beteg, stilyosan fogyatékos, harom-
vagy tobbgyermekes csaladban €16, nagykori és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosultnak
tekinteni - kivéve, ha az iskolaztatasi tamogatasra vald jogosulisdg a legmagasabb életkor elérése
miatt szfint meg -, a csaladdok tamogatasardl szold 1998, évi LXXXIV. térvény II. Fejezetében, b)
sajatos nevelési igénylinek tekinteni, az Nkt. sajatos nevelési igény meghatarozasara vonatkozd
rendelkezésében foglaltakat kell alkalmazni. (4) A tankdnyvtamogatés Osszegét - a kbltségvetésrol
sz0lo térvényben meghatarozottak szerint - az iskola fenntartoja tjan kell eljuttatni az iskolahoz.
(5) A tanknyvtamogatas felhasznalhatd a tanuloi tankdnyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és
csOkkentésére, tovabba az iskolal tankdnyvrendelés teljesitésére.

A tankdnyvellitds iitemezése A tankdnyvellitis rendjét minden tanévben az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet alapjan a KELLO teszi kézzé.

5. Kiilso kapesolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezet$ képviseli. Az altalanos intézményvezet6-
helyettes, az intézményegység vezetdk, a munkakdzdsség vezetdk, és a munkacsoport vezetdk a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel. Az intézményvezetdirasban

megbizast adhat a képviselet szabélyai szerint.

Az iskolarendszeresen kapesolatot tart:

e Eszak-PestiTankeriileti KSzponttal,

e 15. és 16. keriileti Onkorményzatéval,

o Az iskoldt tAmogaté alapitvanyok,

ea 15. &s 16. keriilet dvodaival

ea 15. &s 16. kerlilet kdznevelési és kozmiivelodési intézményeivel,

ea 15, és 16. kerlilet csalad és gyermekjoléti szolgalatokkal,

ea 15, és 16, keriileti gyermekvédelmi szakszolgalatokkal

e 15. es 16. keriileti rendorséggel

e fogyatékos érdekvédelmi szervezetekkel é&s alapiivanyokkal tarsadalmi és szakmai

szervezetekkel.
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A fenti intézményekkel és szervekkel az intézményvezetd, az altalinos intézményvezet- helyettes,
intézményegység vezetdk, munkakOzosség vezetdk (munkakori leirasaik szerint) kotelesek

rendszeresen konzultalni, &s az adott teriiletre hatalyos jogszabalyok alapjan veliik egyiittmik&dni.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KULSO KAPCSOLATOK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

6.1.Az iskola kizosség

Az iskolakézdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolédban foglalkoztatott
munkavallaldéknak az Gsszessége.

6.2. A sziiloi valasztmany

Az iskoldban miik6dé sziildi szervezet, a szliloi valasztmany dontési jogkorébe tartoznak az
aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjinak meghatirozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi valasztméany elnoke,
tisztségviseldi),

- a sziil4i valasztmany tevékenységének szervezeése,

A sziildi vélasztmany munkajat az iskola tevékenységével az intézményegység-vezetdk
koordinaljak. A sziildi valasztmany vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiloi
valasztmany véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény

vezetbje a felelos.

A sziill6i valasztmanynak véleményezési joga van a kivetkezo kérdésekben:

- a szervezeti és mikodési szabalyzat

- a hazirend elfogadasakor,

- a Pedagogiai Program elfogadasédban,

- az Eves munkaterv

- az Intézményi Osszesitett Beszdmolok elfogadasakor vagy modositédsakor, a jogszabilyban

meghatarozott kérdésekben,

6.3. Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. Az
intézmény didkénkormanyzata:

— az iskola specialitdsa a tanuldnépesség Osszetétele, értelmi fogyatékossiga miatt

- csak a didkdnkormanyzatot segitd tanar kézremiikddésével tudja gyakorolni jogait.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabdlyzata szerint mikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
Jjoggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A didkdnkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdénkormanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzatat a
diakdnkormanyzat késziti el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja tssze, akit
ezzel a feladattal

- a didkkdzOsség javaslatara

- az intézmeényvezetd biz meg hatarozott, legftljebb 6téves iddtartamra. A didkdnkorméanyzat dént:
- sajat mikadésérsl

- a miitkddéshez biztositott anyagi eszkzok felhasznilasarsl

- hataskéreinek gyakorlasarol

- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarél.

A didkdnkorméanyzat gazdilkodasaért a diakdnkormanyzatot segit® taniar a felelds, a szakmai
koordinacioért a kollégiumi intézményegység-vezetd. A didkdnkormanyzat tanév végén beszdmol
a neveldtestiiletnek a végzett munkardl és az anyagi eszkdzok felhasznalasarsl. A
didkénkormanyzat

— a tanulokat érintd kérdésekben

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanuldkat a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti értekezleten, és az Oket
érintd témakban az igazgatétanacsi értekezleten. Az iskola, kollégium tanuldinak tijékoztatd és

t4jékozddo foruma — a didkkozgylilés, amelyet évente legalabb egy két alkalommal ssze kell hivni,

6.4. Osztilykozisségek

Az azonos ¢évfolyamra jar6, kézos tanuldcsoportot alkotd tanuldkbol all. Az iskolai kézosségek
legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja. Az osztélykdzosség élén
pedagdgus vezetbként az osztalyfonok all. Az osztalyfonkot ezzel a feladattal az intézmény
vezetOje bizza meg

Déntési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly tisztségviseldjének megvalasztasa,

- kitidéttek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben. Az osztalykdzosségek vezettje: az osztalyfénok

Az osztalyfdnokot az intézményvezetd bizza meg, feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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6.5. Iskolai kiilsé kapesolatok rendszere, formaja, madja

Az intézmeény kiilsé kapcsolatanak rendszere a kévetkezd szempontok szerint csoportosithaté:

- szakmai jellegli intézménykapcsolatok: tObbségi intézményekkel, szakmai szolgiltatéval,
gyermekjoléti szolgalatokkal, iskola

-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdval

- érdekvédelmi, térsadalmi szervezetekkel vald kapesolattartas

- fenntartoval vald kapesolattartas - egyéb szakmai kapesolat tarsintézményekkel

A kapcsolattartas formai:

- intézménylatogatas, tapasztalatcsere-szakmai miihelymunka

- tjékoztatas - kdzos szakmai, sport és kulturalis rendezvények
- esetmegbeszélések

- konzultacio

- tovabbképzés, tanfolyam

A kapcsolattartasért felel6s személyek:

- intézményvezetd

- egységvezetdk

- intézményvezeto-helyettesek - szocidlpedagdgus

— osztalyfénokok

0.6.1. Kapcsolattartds a szak- és szakmai szolgiltatokkal Intézményiinkben

—Szakértdi Bizottsaggal munkatérsaival szakmai kapcsolatot tartunk.

6.6.2. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalatokkal

A rossz szocidlis koriilmények kozott, veszélyeztetett kdrnyezetben €16 tanuldk végett. A
gyermekvédelmi tevékenységeink kozétt kiemelt figyelmet forditunk a megelézésre, a prevencidra.
A tanuléink lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgélatokkal valé folyamatos
kapcsolattartdsért az intézményvezet0 helyettes, és az osztalyfonoksk a felelések. A gyermekjoléti
szolgalatokkal vald egyiittmiikidés kiemelkedden fontos a kivetkezd esetekben:

- tartds igazolatlan hidnyzas,

- veszélyeztetettségre utald jelek (silyos csaladi konfliktus, csaladon beliili erbszak, alkohol- és
kéabitészer-fogyasztds gyantja),

- sulyos deviancia (csavargds, blincselekmény elk&vetése),

- siilyos sziiloi deviancia,

- a tanuld antiszocialis viselkedése,

- csaladgondozas,
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- hatosdgi intézkedések kozds kezdeményezése
- védelembe vétel,

- csaladbol vald kiemelés eldkészitése.

6.6.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

- iskolaorvosi halézat

- védondi halozat

- iskolafogészati ellatas

- gyermek gyermekpszichiatria

Az iskolaorvos €s az iskolai védénd a meghatarozott médon végzik munkajukat intézményeinkben.
Szolgaltatasi formak:

- kételezo sziirdvizsgalatok, védodoltasok,

- tanacsadas, felvilagositd eldadasok, személyes konzultaciok,

- betegellatés.,

6.6.4, Fenntartdval val6 kapcsolattartas

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1. Sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek: Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen t0l a felmeriild problémak megoldésa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyféndk vagy a sziiléi valasztmany elndke rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat ssze.

Tandri fogadéorak: Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel, meghatérozott
idépontban fogadoodrat tart. A fogadddra iddpontjardl a sziilét tajékoztatd fiizeten keresztiil
értesitjitk. Amennyiben a sziilé, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni

gyermeke pedagogusaval, akkor erre idopont egyeztetés utan keriilhet sor.

A didkok tajékoztatasa: A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az
értékelés elkésziiltét kvetd kivvetkezd tanitisi oran, szdbeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybdl legalabb egy
osztalyzatot adunk.

Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt
idépont eldtt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli, vagy szébeli
feleletére (magvar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az

irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
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osztani.

A tanuldt és gondviseldjét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfonskétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

Az intézményverzetd ¢s a nevelOtestiilet szitkség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.2. A tanuléi hidnyzas igazolisa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabéalyozds a hazirend feladatkfre. Szabalyzatunkban a
hézirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban. A tanuld gondviselGje kételes a gyereke tanitdsi 6rakrol és
az iskola altal szervezett rendezvényekrd! vald tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat az E- Kréta napldba kell feltolteni, vagy papir alapon kell leadni
az osztalyféndknek, ezt tanév végéig kiteles megbrizni a nevel tandr.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

- a sziild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

- a tanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A sziild a tanitasi naprél vald tiavolmaradast szilléi igazolassal félévenként 6t alkalommal
igazolhatja, A tanul¢ szamara elbzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild az igazgatotdl irasban
kérhet. Az engedély megadasardl az igazgatd az osztalyfondk véleményezése alapjan dont. A
déntés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartisat, addigi

mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

A tanuloi késések kezelési rendje:

Az iskoldbdl rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyféndk értesiti, ismétlodés esetén behivia
az iskolaba.

A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitési 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzdsat
a pedagdgus a naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rék igazolasat az osztalyfénsk végzi.

Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfénsk, a szocidlpedagdgussal
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egylitt jar el, szikség esetén kezdemeénvezik a tankételezettség megszegésére vonatkozd

szabélysértési eljarast.

3. Tajékoztatas, a sziil6 behivisa, értesitése

A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VTf1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

Tankdételes tanuld esetében:

- elsd igazolatlan Ora utan: a sziil6 értesitése,

- tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé iktatott postai levélben térténé értesitése,

-a 10, igazolatlan éra utdn: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat, (a masodpéldanyt
az irattarban kell érizni),

- a 30. igazolatlan éra utan: illetékes gyermekjoléti szolgalatot, Jarasi Kormanyhivatal Hatdsagi
Osztalyat a sziild postai Gton térténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- az 50. igazolatlan ora utan: illetékes gyermekjoléti szolgalat, Jarasi Kormanyhivatal értesitése Az
értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

Nem tankételes kiskort tanulo esetében:

- els6 igazolatlan 6ra utan: a sziil$ értesitése,

- a-10. igazolatlan éra utdn: a sziilé postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Grizni), - a 20. igazolatlan éra utan: a sziilé postai iton térténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell &rizni),

- a 30. igazolatlan 6ra clérésckor: a tanuldi jogviszony megsziintetése. Az értesitést a tanuloi
jogviszony megsziinéset megelbzden legalabb két alkalommal postai Gton is ki kell kiildeni, ebben
fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

LNem osztalyozhat®™:
Ha tanuld igazolt és igazolatlan mulasztisainak szdma meghaladja a 250 tanitdsi Orat és/vagy a
szakmacsoportos elméleti és gyakorlati oktatds tanitdsi ordinak 20-20 %-at és/vagy egy adott
tantargybol a tanitasi érdk 30 %-4t, ¢s emiatt a tanuld ,.teliesitménye tanitasi év kdzben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet

engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.

7.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelbtestillet a fegyelmi eljarast és azt kdvetd dontés meghozataldt dtruhazza a fegyelmi
tandcsban miikédd pedagégusokra. A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére roft
kotelességszegést kovetd 30 napon beliil toérténik meg, kivételt képez ama eset, amikor a

kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegesrol szolo
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informacid megszerzését kivetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatirnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuidt és sziilét személyes megbeszéiés révén kell
tajckoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és
a fegyelmi eljards Ichetséges kimenetelérdl. - A legalabb haromtagi fegyelmi bizotisagot a
nevelbtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkdnyvezni kell. A
nevelotestiilet nem jogosuit a bizottsag elndkének megvalasztaséra, de arra vonatkozodan javaslatot
tehet.

A bizottsag tagjai lehetoleg: - szocidlpedagogus - az érintett tanuld osztalyfondke és/vagy déhutani
neveldje - illetékes intézményegység vezetdje vagy helyettese - A fegyelmi targyalason a vélt
katelességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkényv
vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a tirgyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkdnyv késziil, amelyet a targyalast
kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni a tankeriiletvezetd
igazgatOjdnak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanuldnak és
sziilojének. - A fegyelmi targyalas jegyzokényvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattiraban kell elhelyezni. - A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansigdnak biztositasara az iratokat egyetlen iktatdszammal kell ellatni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai A fegyelmi eljarast a kdznevelési
torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd koézotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards részletes szabélyait az alabbiak szerint
hatérozzuk meg:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese a fegyelmi eljards meginditasat megelézben személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetbségérol,

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztaini kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét,

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kdtelezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesiteni,

- az egyeztetd eljaras idopontjat

- az érdekeltekkel egyeztetve
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- az intézmény igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd
eljarads vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

- az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételed,

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetéridse szitkséges, - a feladat ellatasat a
megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza, - az egyeztetd
személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a sérelmet
elszenvedd féliel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a
felek allaspontjanak kézelitése,

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetéség szerint - 30 napon belill irésos megallapodassal lezaruljon, - az egyeztetd eljaras
lezérdsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készill, amelyet az érdekelt felek és az
egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

- az egyeztetd eljards idoszakéban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozétti nézetkiildnbség fokozddisa, - az
egyeztetd eljaras soran jegyzdkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Egyeztetd eljarast csak abban az esetben lehet lefolytatni, ha az érintettek annak alavetik magukat.
A fegyelmi eljarast az egyeztetés idtartamara a jogszabalyi feltételek figyelembevételével fel kell
fiiggeszteni, legfeljebb harom hénapra. Az egyeztetés lezardsat az {rasbeli megallapodas alairasa
jelenti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (53 §-59 §) rendelkezéseit és
23/2013. (III. 22.) EMMI rendelet modositasait, 32/2015. (VL.19.) EMMI rendelet modositasanak

megfelelden kell alkalmazni.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, ISKOLAT HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyvomdanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirmevének
megdrzése, Sregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id&pontokat, valamint feleldsket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

- Unnepélyes keretek kozdtt tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink

buicsnztatasat, a ballagast.
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- A marcius 15-i torténelmi eseményekré] a tanuldk miisort készitenek tanaraik segitségével.

- A tanitasi 6rdk keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanikrol, Holocaust és a
kommunizmus aldozatairol, a trianoni békeszerzédés éviorduljardl.

Versenyek és rendezvények

- Hagyoményos és csalddi innepek: mikulas, karacsony, farsang, gyermeknap

- [skolai sportvetélkedtk

- Osztalyok koz6tti versenyek

- A leendd tanitvanyaink sziileinek elGzetes tajékoztatdsa, az intézmény bemutatasa

- Nyilt nap

- A tanév utols6 hetében kulturalis, sport

- egy€b rendezvényekkel ,,Gollesz napok™ megrendezése

- Szilldi forum

- Sziil6i tréning

Az iskola tanuldinak kotelez6 linnepi viselete, sportSltézete

Unnepi viselet: Lanyoknak: sétét szoknya vagy nadrag, fehér bluz Fioknak: s6tét nadrag, fehér ing

Sportéltdzet: Tornacipd, révidnadrag, p6ld

VEDO, OVO INTEZKEDESEK

Intézményi védo - 6vo intézkedések

Az intézmény vezetOinek, pedagogusaink, alkalmazottainak feladata a tanuldi balesetek
megelozéseben, teenddk baleset esetén:

- Az intézmény székhelyének (1164 Budapest, Szabadfsld u 7.) valamint a tagintézmények (1161
Bp. Szent Imre utca 115; 1163 Bp. Ersekijvari utca 5-7.) kapujat folyamatosan zarni kell. Ennek
betartasaért az alkalmazottak a felelések,

- A délutani foglalkozasok befejezését kovetben a csoporttal 1évd neveld koteles a tanuldkat a
kijelolt iigyeleti helyre kisérni, és személyesen atadni az ligyeletes tandrnak.

Az intézményben gyogyszert szedd tanuldknak csak az orvos altal el6irt allandd gydgyszert, a
megfelelé dozisban, sziildi nyilatkozat alapjan adjuk be. Az intézmény vezetd jeldli ki erre a
megfeleld felndttet. A gydgyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (orvosi szoba) zarhatd
szekrényben kell tartani. Az orvosi és apoldi szobaban gyermekek csak felndtt (orvos, védénd,
dpolond) jelenlétében tartdzkodhatnak. - A gyermekfeliigyeldi, apoldndi és az orvosi szobat
folyamatosan zarni kell, ha ott feln6itek nem tartézkodnak. -Az osztilytermekben,
szémitastechnikai teremben, tornaszobédban, tankonyhaban, egyéb foglalkozasi helyiségekben a
tanuldk csak felnbtt (pedagdgus, neveldoktatd munkat segitd alkalmazottak) jelenlétében
tartézkodhatnak, az udvart, az udvari jatszoteret csak felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak,

- Minden tanév elején az osztalyfénokoknek, szaktaniroknak a védé - 6vé intézkedések

fontossagardl, a baleset megeldzése érdekében betartandd szabilyokrdl tajékoztatast kell tartaniuk
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a tanuloknak ¢és azt irasban dokumentilni sziikséges.

A tanorak kozotti sziinetekben iigyeletet kell elldtni. Az {igyeletesek a baleseti veszélyforrasok
kézelében kotelesek tartdzkodni.

Délutdni szabadid6s tevékenységek soran csak feligyelettel tartdzkodhatnak a tanuldk a
tantermekben, és az udvaron.

Testnevelés orak kozotti sziinetekben az 6rara valo felkésziilés ideje alatt az 6ltozdkben feliigyeletet
kell ellatni a tantargyat tanitd testneveltknek.

Az intézményben 1év6 eszkdzok 4llapotat, balesetvédelmi szempontbdl is folyamatosan ellendrizni
kell. Ez az intézmeény gondnokanak a kdtelessége. Amennyiben az intézmény dolgozoi észlelik a
veszélyforrast, kitelesek azonnal jelenteni a gondnoknak.

Az intézmény vezetdinek, gondnokdnak, munkavédelmi felel6sének az eldirasok betartdsat
folyamatosan és idészakosan ellendrizni kell.

Tanuldi baleset észlelése esetén a balesetet észleld személy felkésziiltségének megfelelé ellatast
biztositani koteles. A balesetekrdl az intézmény vezetdjét (vagy helyettesét) valamint a
munkavédelmi felelost tajékoztatni kell.

A tanulo és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tami a kivalto
és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint
at kell adni a sziildnek. A jegyzdkdnyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell &rizni. Silyos
balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Ordjan, foglalkozasan, sziinetben tortént balesetet, mulasztist kvet el. A balesetek
nyilvantartasat az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. Ennek keretében
kiilénbséget tesziink a baleset stilyossaga és gyogyulasi ideje kdzott, A nyole napon beliil gydgyuld
kis sériiléssel jaro balesetet rendkiviili eseményként jelezzilk az intézmény szakmai referensének a
nyolc napon til gyogyuld sériiléseket a minisztérium {izemeltetésében 1évd elektronikus
JegyzOkonyv vezetd rendszer segitségével kell nyilvan tartani.

Onélléan t4jékozddni, kézlekedni nem tudé tanuldt a sziild vagy az 4ltala irdsban meghatalmazott
személy viheti el az iskolabodl. A tanuldkat sziil6i feliigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az
intézménybdl, ha a sziild ezt irasban kérte.

A tanuldk a tizorait, ebédet, uzsonnat a tantermekben vagy egyéb foglalkozasi helyiségeiben nem
fogyaszthatjak el, csak az étkezében. Az étkezések zavartalan lebonyolitisaért az étkezési rend
felel, amit minden tanév elején dolgoznak ki amunkakozosség vezetok.

A tanuldi agresszivitast, bantaimazast, megalaztatast, értékek eltulajdonitisat, az észlelést kivetden
szdban €s irdsban azonnal jelezni kell az illetékes vezetonek.

A tandrai foglalkozas befejezését kvetden a sziinetben a tantermeket, foglalkozasi helyiségeket el

kell hagynia a tanuldknak. Az iigveletes pedagdgus utasitdsanak megfeleléen — az id6jardstol

- 59 -



fiiggden - a folyoson kell tartézkodni, vagy az udvarra kell lemenni. A tandrat tartd pedagégusnak
meg kell gy6z6dnie arrol, hogy eihagyta-¢ mindenki a helyiséget, majd annak ajtajat be kell zamia.
a kulcsot a tanariba a kulcstartora kell elhelyezni.

Tanulo csak akkor maradhat a tantermekben, helyiségekben, ha teremben [évé pedagdgus, nevels-
oktatdé munkat segité vallalja a feliigyeletét.

A délutani foglalkozast vezetd nevelok csak akkor hagyhatjak el a napkézis, tanulészobai
foglalkozas helyét, ha a csoportjaban lévé tanulok feliigyeletével a szomszédos tantermekben [évd
nevelét megbizta. - Az udvari és folyoséi ligyeleti tevékenységbe az épiiletben dolgozd
gyogypedagdgiai asszisztensi munkakorben lévonek is be kell kapesolédnia.

A pedagdgusok €s egyéb munkavallaldk szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelésmegbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson

val6 részvételt az munkavallalok alafrasukkal igazoljdk.

1. Egyéb szabilyok

1.1 Dohanyzas intézményi szabalyai

A nevelési oktatasi intézményben a hatalyos jogszabélyok alapjan a dohdnyzas tilos, és a bejarattdl
szamitott 5 méteres tadvolsigon beliil 2 dohanyozas tilos.

A nevelési-oktatasi intézmény feladata, a dohanyzasra vonatkozd korlatozast megsérts személy
felhivasa, felszolitdsa a dohdnyzés azomnali abbahagydséra, illetve az intézmény teriiletének
elhagydsra torténd felhivasa.

A koznevelési intézményben sem zart, sem nyilt Iégtérben nem jeldthetd ki dohdnyzdhely.

A dohanyzasra kijeldlt helyet, valamint a nem dohdnyzé intézményt meghatdrozott tartalmu- és
formaju felirat alkalmazasaval kell megjelSlni, melyet jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

Az intézmeény valamennyi dolgozdja koteles a dohdnyzds megelozése és tiltdsa kapesian
példamutatd magatartast tanisitani.

Az intézmény valamennyi dolgozdja és felsd tagozatos tanuldja kiillon irasbeli tijékoztatasban

részesiil a dohanyzasi tilalomrél, és annak jogkdvetkezményeirdl.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendék

Az esemény jellegétdl fliggben a mentdk, a rendbrség, a katasztréfavédelem haladéktalan értesitése.
Az intézmény vezetdjének, sziikség szerint a gondnoknak haladéktalan tajékoztatasa.

A rendkiviili esemény jellegétd]l figgden a kozmithalozatok kikapesoldsa, amelyért a gondnok,
fiité-karbantartdk a felelosek.

A kijaratok, kapuk kinyitasa, amelyért az iigyeletes tandr, gondnok, és takaritond a felelds. A
rendkiviili eseménytl fliggben tiizriadd, vagy bombariadd elrendelése és végrehajtasa.

A riadd végrehajtisanak részletes szabalyait, a kivonulas rendjét a szabdlyzat melléklete
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tartalmazza. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére A rendkiviili események
(tovabbiakban: ,.bombariadd") esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe. Bombariadd esetén a legfontosabb
teenddk az alabbiak:

- az intézményvezetl beosztasi dolgozdja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariaddt,

- a bombariadé elrendelése a tiizriaddhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével toriénik,
- az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelo
rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelOlt teritlet

- ezzel ellentétes utasitas hianydban — az udvar.

A tanérok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a rabizott
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni,

- a bombariadét elrendelé személy a riadé elrendelését kivetben haladékialanul kételes bejelenteni
a bombariadd tényét a rendérségnek,

- a bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kbzléssel torténik. A bombariadd aital
kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni kiteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy pdtldlagos

tanitasi nap elrendelésével. - A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

1.3, Reklam, kézlemény elhelyezésének rendje

Az intézmény egész terliiletén kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan rekldmozhaté reklamok
helyezhetéek el az intézményvezetd eldzetes engedélye alapjan. Az intézményvezetd elsdsorban
olyan reklamok elhelyezését engedélyezheti, melyek a tanuldknak, a gyermekeknek szdlnak és
elsddlegesen kulturalis, tarsadalmi, kdzéleti, kornyezetvédelmi és egészségiigyi, egészségnevelési

jellegliek.

A tanulokat, illetve a sziildket €s az intézmény dolgozdit érintd, az § tdjékoztatisukat szolgald

kdzlemények kizardlag az intézményvezetd engedélyével helyezhetdek el.

1.4, Fakultativ hit-és vallasoktatas

Az intézményben minden hivatalosan bejegyzett egyhaz tarthat hit €s vallasoktatas. Minden tanév
elején az igények felmérése utdn az Srarendek megalkotasakor az intézményvezetdvel rténd
egyeztetés soran keriilnek az idépontok kialakitasra.

Az intézmény a foglalkozasra termet és esetlegesen feleldsségvallalassal eszkbzdket is
rendelkezésre bocsat.

A tanulok feliigyeletérdl és az oktatasrol az adott felekezet hitoktatéjanak kell gondoskodnia.

Bammilyen valtozast a felek egymasnak jeleznek és amennyiben sziikséges irasban is rogzitenek.
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1.5. Az intézmény viszonya kiilonbozd politikai partokkat
Az intézmény politikamentes, az iskolaban a politikai tevékenység kifejtésének mindennemii

fajtaja, formaja tilos.

1.6. Telefonhaszndlat

Mobiltelefont a tanuléknak az intézményben hasznalni tilos. Amikor az épiiletbe belépnek, leadjak
az tigyeletes tanarnak, a késziilékeket az iroddba zarthelyre keriilnek, amig a tanuldk haza mennek.
A mobiltelefonhasznalat szabdlyait az eszkozSk hasznalatdanak rendjérdl szolé szabdlyzata
tartalmazza minden egység kételes megtartani.

Az Bszak-Pesti Tankeriileti Kozpont a intézményvezetének, az 4ltaldnos intézményvezetd-
helyettesnek, az intézményegység vezetoknek, a fiitd-karbantarto egységnek, egy-egy mobiltelefon
hasznélatat biztositja. A hivatali mobiltelefont a fenti munkakért ellaté kozalkalmazottak kizardlag
hivatalos célra és okbél hasznalhatjak., A hivatalos mobiltelefonokat a munkaltaté biztositja és

teljes hasznalati dijat (telefonszdmla) finanszirozza.

1.7. Fénymasolas
Az intézményben és a telephelycken a fénymasolokat kizdrdlag hivatalos célra, a szakmai
munkdval Osszefliggésben lehet hasznalni, melyre engedélyt az intézményvezetd, az

altalanosintézmeényvezetd-helyettes, és az intézményegység- vezetok adhatnak.

1.8. Dokumentumok és informatikai eszk6z6k kiaddsanak szabalyai

Az intézmény szakmai alapdokumentumai (személyi anyagok, szabdlyzatok, pedagdgiai program,
helyi tantervek, a pedagégus munkajat segitd tankdnyvek, tandri segédkényvek) és a pedagdgusok
hasznalataba adott informatikai eszkdzok (laptop, digitalis fényképezégép, projektor, szkenner,
vetitvaszon, allvany) kiaddsa intézményvezetSi engedéllyel torténik. A kiaddsra kizardlag az
intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményegység vezetdk
engedélyével keriilhet sor a hatalyos jogszabalyok alapjén. A pedagogusokra az atvett cszkdzdk

vonatkozdsaban leltédrfeleldsségi, illetve kartéritési kitelezettség szabélyai érvényesek.

1.9. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandckos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kdzalkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi, vagy elszdmolasi

kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Srizetben
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tart, kizérolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhidnynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen
okbol keletkezett, természetes mennyiségi csOkkenés és kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltarfelel6sségi megallapodast k&tott kozalkalmazott
vétkességére tekintet nélkiil felelsséggel tartozik.

A kértéritésre vonatkozé részletes szabalyokat a hatalyos jogszabdlyok tartalmazzak.

5.1. Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi  dolgozoja  felelés a berendezési, felszerelési  targyak
rendeltetésszeril hasznalataért, a gépek, eszkozdk, szakkonyvek, jatékok megovasaért.

A dolgozd a szokasos szemeélyes hasznalati targyakat meghaladd mértékii és érték{i hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.

technikai felszerelések, eszk&zok, szamitdgép, stb.).

5.2. A telephelyek iigyiratkezelése

A telephelyeken az tigyiratok kezelése  kOzpontositott rendszerben  toriénik. Az
igyiratkezelés iranyitasaért és ellenOrzéséért az intézményegységek vezetdi feleldsek. Az
iigyiratkezelést az iratkezelési szabalyzatban ¢és a hatdlyos jogszabéalyban foglalt el6irdsok alapjan

kell végezni.

5.3. A telephely gazdalkodasanak rendje
A telephelyek dolgozéinak a gazdilkodas rendjéhez igazoddan az alabbi szabalyok
betartasa kitelezo:

» Vasarlas csak az intézményvezetoi kitelezettség vallalasi engedélyével hajthatd végre.

5.4.8zabadsdgolas rendje

A munkaltatd a Munka Térvénykonyvérdl sz01 2013, évi 1. torvény mddositasa 115-134. §-ai
alapjan koteles a kGzalkalmazott részére szabadsagot biztositani, és a szabadsagot kiadni.

A szabadsigot a munkavallal elézetes szabadsigkérelme utan a munkdltatd adja ki. A kérelem
beadasi hatarideje a szabadsig els® napjat megelézd 15. nap. A szabadsagot az intézményben
valamennyi dolgozo, de kiiléndsen a pedagdgus munkakdrben, valamint a neveld-oktaté munkat
segitd foglalkoztatottak esetén - a szorgalmi idészakon kiviil — az iskolai sziinetek (nyari, 6szi, téli,

tavaszi) idején kell kiadnia.
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A pedagogust az évi potszabadsaga (25 nap) idejébél kitelezé munkavégzésre — legfeljebb 15
munkanapra — igénybe lehet vennie a kivetkezo esetekben:

o tovabbképzés, foglalkoztatist elésegité képzésben vesz részt

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodési kirébe tartozd nevelés-oktatési feladata van

o ha a pedagdgus szabadsagét részben, vagy egészben, a szorgalmi id8ben, a nevelési évben adjak
ki.

A pedago6gus szabadsagat — a 16 évesnél fiatalabb gyermek utén jar6 potszabadsag kivételével
—elsdsorban a nyari sztinetben kell kiadni. A pedagdgusnak az iskolaban az &szi, a téli, és a tavaszi
sziinet munkanapjai tanitis nélkili munkanapok.

Ha a dolgozo szabadsaga a nyari sziinetben nem adhaté ki, akkor azt az &szi, téli, tavaszi sziinetben,
a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi id6ben a nevelési év t6bbi
részében kell kiadni. Az a intézményvezeté mérlegelési jogkdrébe tartozik, hogy a nevels-oktatdi
potszabadsdgbdl a térvény altal biztositott 15 munkanapot igénybe veszi-e. A szabadsig kiadésa
idépontjanak a meghatdrozdsa soran a munkaltaté a tdrvényi eldirdsok betartisa mellett a
munkavallalé meéltanyolhatd igényeit figyelembe veheti.

A munkaitato a szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaléval legkésdbb a szabadsag kezdete
el6tt 15 nappal koteles kiirni.

A munkaltat6 évente 7 munkanap szabadségot, legfeljebb kettd részletben a munkavallalo kérésének
megfeleld idopontban kételes kiadni. A munkavallalé a szabadsag igényét legalabb 15 nappal a
szabadsag kezdete elott kételes bejelenteni, és a pedagogus esetében a szorgalmi idészakban torténd

szabadsag kivétel a tanitas rendjét nem veszélyeztetheti.

5.5. A nevelési-oktatisi intézmény dltal hasznalt elektronikus nyomtatvinyok, hitelesitésének
¢és kezelésének rendje

Az intezményben elddllitott elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovéhagyott
rendszer alkalmazasdval, meghatarozott rend szerint elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan
tarolt irat. Az elektronikusan tarolt iratot papir alapon keriil régzitésre a hatilyos jogszabalyok

alapjan, és az irattarban keriil elhelyezésre.
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Elektronikus fiton elallitott nyomtatvany hitelesitése, az intézméeny korbélyegzéjének lenyomata es
az intézményvezetOjének, vagy altala megbizott személy alairdsaval torténik (&ltalanos

intézményvezetd-helyettes, intézmény egység vezetd).

5.6.Iskolin kiviili, kiilfoldi és belf6ldi utazissal jaré, az intézmény altal szervezett programok
eljarasrendje
Tandéran kivili, személyszallitissal egybekdtdit programokon a résztvevik szdmara, biztonsagos

utazasi feltételek megteremiése:

Kiilsé cég altal szervezett személyszaillitis

- irésos nyilatkozat beszerzése a szervezéssel, vagy a széllitassal foglalkozd cégektdl, A
nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

- A hatélyos eloirasoknak megfelelden a szolgaltatis személyi és targyi feltételeit.

- Az érintett gépjarmiimegfeleld miszaki allapotanak
igazolasdt/meglétét.

- Az érvényes okméanyok fénymdasolatanalk csatoldsat.

- A gépjarmtvel torténd utazas esetén az intézmeény koteles felhivni a gépjarmiivezetd
figyelmét arra, hogy pihenése érdekében éjjel 23:00 és hajnali 04:00 o6ra kozti idésavban
személyi szallitas nem torténhet. A sofér koteles pihendt tartani a didkokat elszallasolé helyen.

- Az intézményvezet( feladata, hogy rendelkezzen az utazissal kapcsolatos Osszes

informacioval:

- az utazdsban részt vevokrol,

- az utazas helyszinérdl,

- pontos és teljes korii utas listardl,

- a torvényes képviseldk elérhetoségérdl.
° A Lkisérd pedagdgus feladata:

- Pontosan ismerje a hatalyos szabalyozast, mely szerint felelds a vonatkozd
rendelkezések betartaséért.
- Pedagogus kiséretet nem helyettesithetik énként jelentkezd kisérok, egyéb

jelenlévo személyek.
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- A pedagdgus minden esetben koteles az intézményvezetdt irasban tajékoztatni,

valamint a beszerzett sziikséges dokumentumok masolatat csatolni.

ZARADEK

A jelen SZMSZ-t modositast egységes szerkezetbe foglalva az intézmény vezetdjének eloterjesztését
kovetden a neveldtestiilet 2019.09.09. napjan elfogadta, a Sziildi Szervezet, a DOK és az Iskola
Tanacs véleményezte.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket nalld
szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

A mellékletek az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

Budapest, 2019.09.09
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