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1.BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az

Ujlaki Altalanos Iskola
1023 Budapest, Urdmi utca 64.

miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési sza-
balyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ-szel szembeni legalapvetobb elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok nélkiil biztositsa
a szervezet mikodoképességét, kovethetévé tegye a mitkodése soran jelentkez6 folyamatokat, tisztazza
mindazon viszonyrendszer Osszefiiggéseit, amelynek keretei kozott egy szervezet szerepkorét betolti. A
szabalyozéasban sziikségszeriien meg kell jelenjenek gy a szervezet felépitése, mint annak mitkddésére
vonatkoz6 normativak, kovetelmények, és ezek dsszhangja.

1.1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépité-
sét, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentu-
mokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai a fiiggelékben talalhatoak.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és mellékleteinek hatalya kiterjed az intézményben dolgozé alkalmazottakra, az intéz-
ménybe felvett tanuldkra valamint bizonyos kérdésekben a tanulok sziileire, illetve gondviseldire,
gyamjara, illetve mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitmé-
nyeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a bent tartozkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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A fentiek figyelembe vételével, az SZMSZ megismerése ¢s megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, a pedagogusoknak, egyéb alkalmazottaknak, a tanuloknak, és bizonyos
értelemben a sziiloknek is.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

» sziil6i szervezet képvisel6i

» didkonkormanyzat képvisel6i

» intézményi tanacs képviseldi
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkodtetére tobb-
letkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

1.4. Az SZMSZ hozzaférhetosége

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd az iskola titkarsagan ¢€s
konyvtaraban. A konyvtar nyitva tartdsa alatt illetve munkaidében a titkarsagon minden érdekl6dd
helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

1.5. Az SZMSZ-hez kapcsolodo szabalyzatok, dokumentumok

Az intézmény muikodését meghatarozd dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. Az intéz-
mény eredményes és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd
tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasi-
tasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

1.5.1. Az SZMSZ mellékletét képezo szabalyzatok

Az Ujlaki Altaldnos Iskola konyvtdrinak Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyozasok megjelenési formajukat tekintve 6nalldo dokumentum-
ként az intézményi szervezeti és milkodési szabalyzat mellékletei. A konyvtar SZMSZ-e tartalmazza a
,Qyljtékori szabalyzat™-ot, a , Konyvtarhasznalati szabalyzat™-ot és a ,,TankOnyvtari és tartods tan-
konyvek szabalyzat”-at is.

Megjegyzés: Az ingyenes tankdnyvek megjelenése és felmend rendszerli bevezetése kapcsan a tan-
konyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai jelen dokumentumban talalha-
tok.

Adatkezelési szabalyzat

A személyes adatok védelme és személyi iratnyilvantartds és kezelés biztonsaga érdekében elkészitett
Adatkezelési szabalyzat szintén 6nallo dokumentumként képezi az intézményi SZMSZ kotelezé mel-
1ekletét.

1.5.2. Az SZMSZ fiiggelékében taldlhatéo dokumentumok

Az SZMSZ-hez kapcsolodo gyakran valtozo tartalmu dokumentumok - jogszabalyok listaja, a szakmai
alapdokumentum, a munkakori leiras mintak - technikai okok miatt kiilon fiiggelékben keriiltek elhe-
lyezésre, igy a gyakran sziikséges modositas nem okoz problémat.
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1.5.3. Az SZMSZ-hez kapcsolodé egyéb onallo belsé szabalyzatok

Az intézményi normakat az SZMSZ-t kiegészitve az alabbi 6nalld belso szabalyzatok teljesitik ki:
Pénz- és értékcikk kezelési szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata
Bélyegz6 nyilvantartas €s hasznalati szabalyzat

Kozalkalmazotti szabalyzat

Gazdalkodasi tigyrend

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer

Irat- és tigykezelési szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

VVVVVVVVYYYVYY
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2. INTEZMENYI ALAPADATOK
(a 2019.09.05. szakmai alapdokumentum alapjan)

Az intézmény hivatalos neve: Ujlaki Altalanos Iskola

Székhely: 1023 Budapest Urémi utca 64.
(hrsz: 15272)

Az intézmény alapito szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

A fenntart6 és mikodtetd neve: Ko6zép-Budai Tankertileti Kézpont

1027 Budapest, F6 utca 80.

Az intézmény jogallasa: A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott
jogi személyiséggel és szakmai 6nallosaggal rendelkezd
egysége

OM azonosito: 034803

KIK azonosito: 187023

Koznevelési és egyéb alapfeladata:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerii iskolai oktatas
e also tagozat, felsd tagozat
o ¢vfolyamtdl 8. évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k)

e sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi fogya-
tékos - enyhe értelmi fogyatékos)

e sajatos pedagogiai program alapjan neveld és oktatd altalanos iskola (évfolyamonként maxi-
mum egy osztalynyi tanuld olasz nyelvii képzésben is részesiil) (a jovoben kéttannyelviivé va-
lunk)

o egyéb foglalkozasok:

e napkozi

e tanuldszoba

e konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 520 6
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3.SZERVEZETI FELEPITES

3.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek)

3.1.1. Aziskola szervezeti abraja

A s7iiléi valaszimany

vezetdje
Sziiloi kizbsseég

Az intézmeényi tandcs
elnéke

igaz gﬂté Intézményi Tandes

also tagozat €s
speciilis tagozat
igazgatohelyettes

alsd tagozatos és tanitok,
napkiziotthonos napkdzi-
munkakfzisseg otthonos

vezetdk neveldk

1
neveld-oktato
munkdt segitdk dolgozdk
fiskolatitkdrok,
rendszergazda,

felst tagozat és pedagdgiai- m .
felsd napkdziotthon gyogypedagdgiai
igazgatéhelyettes asszisztensek/

tandrok,
kinyvtiros
tandr,
gyogy-
pedagdgusok,
gyogy-
pedagdgiai

asszisztensek

human, nyelvi,
termeészet-
tudomanyi,
osztalyfondki,
specidlis tagozat
munkakfizisség-
vezetik
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3.1.2. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Intézményiink egy helyszinen miikddik, tagintézménye nincs.
A szervezeti felépités és a vezetdi szintek meghatarozéasakor arra térekedtiink, hogy a racionalis és
gazdasagos mukodtetés, a helyi adottsagok és az igények figyelembevételével az intézmény a feladatait
a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.
Az intézmény szervezeti egységei, felelos vezetoi:
» iskolavezetés
o intézményvezetd
o intézményvezetd helyettesek
» kibdvitett vezetOség
o intézményvezetd
o intézményvezetd helyettesek
o munkakdzosség-vezetok,
» munkakozosségek (also tagozatos, napkozis, human, nyelvi, természettudomanyi, osztalyfono-
ki, specialis)
» nevel6testiilet (tanitok, tanarok, konyvtaros tanar, fejlesztépedagogus, gyogypedagdgusok, isko-
lapszichologus)
pedagdgiai munkat segitk (iskolatitkdrok, rendszergazda, pedagogiai asszisztensek, gyogype-
dagogiai asszisztensek)
igyviteli, technikai dolgozok
didkoénkormanyzat
szll61 k6zosség
intézményi tandcs

A\

VVVY

3.2. Vezetoség, vezetok

3.2.1. Az iskolavezetés

Az Ujlaki Altalanos Iskolanak egy intézményvezetd, két intézményvezeté helyettese van, 6k alkotjak
az iskola sziikebb, operativ vezet6ségét.

A vezetdség felel az intézmény torvényes, szakszerli miikodéséért, a neveldtestiileti hatarozatok meg-
valositasaért (pl. éves munkaterv), az intézmény ellendrzési, mindsitési és mindségbiztositasi rendszer-
ének muikodtetéséért.

3.2.2. AKibdvitett iskolavezetiség

Az iskolavezetés tagjai és a szakmai munkakozosségek vezetdi alkotjdk ezt a szervezeti egységet,
amely az intézményvezetd vezetésével és iranyitasaval miikodik. Sziikség szerint, de altalaban kétha-
vonta iilésezik.

A kibdvitett iskolavezetdség jogai és feladatai:

a nevelGtestiileti értekezletek, dontések elokészitése

a neveldtestiileti és intézményvezetdi hatdrozatok végrehajtasanak kiértékelése

az intézmény szakmai munkdjanak és munkafegyelmének értékelése

véleményezés az intézményvezetd altal eldterjesztett kérdésekben

dontéshozatal azokban az tigyekben, amelyben a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontési
jogat a testiiletre atruhazza

VVVYYVY




Ujlaki Altalanos Iskola SZMSZ 2024. januar

» véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben

3.2.3. Intézményvezetd

Az iskola felelds vezetbje az intézményvezetd, aki — a kéznevelési térvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény torvényes €s szabalyos miikodéséért, a pedagogiai munkaért.

Feleloés tovabba az informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és hitelességéért, nevelo-
oktatdbmunka ¢€s az intézmény mikodésének ellendrzésért.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettesek munkajat, az iskolatitkaro-
kat, a rendszergazdat, pedagogiai asszisztenseket és a konyvtaros tanart valamint a munka- és tiizvé-
delmi feladatok operativ tevékenységeit. Kapcsolatot tart, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel,
az iskolaszékkel, és az intézményi tanaccsal illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Jogkore:
Dontési jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos minden kérdésre, amelyet jogszabaly
(vagy egyéb érvényesen elfogadott szabalyzat) nem utal més hataskorbe. Tobbek kozott:
» gyakorolja a tankertileti igazgato altal raruhazott jogkoroket
» elso fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas jog-
szabalyok hataskorébe utalnak
» tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
» szabalyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét
» meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseleté-
re jogosultak korét
» ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikddését
» intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor
» fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a tankertileti igazgato altal meghataro-
zott esetekben az alairasi jogkorét
» dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol
» meghatarozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének el-
lendrzési modjat

Feladatai:

» Kkiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

» kapcsolatot tart és egylittmiikddik a fenntartd és miikodtetd Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont-
tal
feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek (pl.digitalis iratkezelés, E-Kréta) miikodtetését
gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol
kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét
részt vesz a pedagdgusok mindsitésében, €s a mindsitések elokészitésében
biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az éves munkaterv,
munkarend megvalositasat
iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld pedagogus - didk viszony kialakitasarol
¢és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzé-
sérdl
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3.2.4.

gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezésérol és ellendrzésérol

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megiinneplésérdl
iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységeket

iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat

gondoskodik a pedagogus munkakodzosségek megalakuldsarol és mitkddésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasa-
rol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
iranyitja az ifjusagvédelmi munkat

gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol
biztositja az iskolaszék, a sziildi szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkdrok miikodésének
feltételeit

iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagogus ¢és nem pedagogus beosztasu — dolgozoinak te-
vékenyseégét

az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast kezdeményez a munkalta-
to1 jogkort gyakorld tankeriileti igazgatonal.

figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestiilet és a tanulok6zosség €letét, a diakonkormanyzat ér-
dekvédelmi feladatainak megvalosulasat

kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a korszeriisitd és 0jitd
torekvések kibontakozésat

szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat

iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat

iranyitja a pedagdgiai alapdokumentumok elkészitését

iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

az iskolavezetdség tagjaival megosztva, ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando
jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi fogadonapok,
SZMK értekezletek sth.) megszervezését

gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol

szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket

feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

A vezeto helyettesek (intézményvezeto helyettesek)

A magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményvezetd helyettesek vezetdi tevékenységiiket
az intézményvezetd irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszony-
ban latjak el.

A vezetd helyettesek tevékenységiikben személyes felelosséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Be-
szamolasi kotelezettségiik az intézmény egész miikddésére vonatkozik. Ellendrzéseik tapasztalatait, 1énye-
gi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az intézményvezetonek, konkrét megoldasi javas-
latokat tesznek.
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Also és specialis tagozatos intézményvezeto helyettes

Kozvetleniil iranyitja:
» az 1-4. évfolyamon, a specialis tagozaton 1-8. évfolyamon az intézmény pedagogiai programja-
ban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet és annak ellendrzését
az also és specialis tagozati napkodziotthonban folyé munkat, az egyéb délutani foglalkozasokat
¢s annak ellen6rzését
a pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztensek munkajat
a beiskolazassal 6sszefliggd szakmai munkat,
az iskolai gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tevékenységet
az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkarokat
a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezését, lebonyolitasat

YVVVVY Y

Kapcsolatot tart:
» akertilet beiskolazasban érintett 6vodainak vezetdivel
» aFovarosi Pedagbgiai Szakszolgalat tagintézményeivel
» a Szakértdi Bizottsagokkal

Képviseli az iskolat:
» esetenként az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat
ilésein, egyéb forumokon

Felelos:

» a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasért, az érarend és a tantargyfelosztas Osszeallitasaért, az
eseti helyettesités megszervezéséért, a pedagdogusok tovabbképzési tervének elkészitéséért, az
E-naplovezetés ellenOrzéséért, az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért és a tankonyvek
megrendeléséért

Fels6 tagozatos intézményvezeto helyettes

Kozvetleniil iranyitja:
» afels6 tagozaton az 5-8. évfolyamon az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott pe-
dagodgiai tevékenységet és annak megvaldsitasat és elvégzi az ellendrzését
a felsds napkoziben folyd munkat, az egyéb délutani foglalkozéasokat és annak ellendrzését
a pedagdgiai asszisztensek munka;jat
az iskolai tovabbtanulési, palyavalasztasi tevékenységet
az iskolai gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tevékenységet
az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkarokat
a rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai alapdokumentumok modositasat
a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlod vizsgak szervezését, lebonyolitasat
a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket

VVVYVVYVYVY

Kapcsolatot tart:
» adiakonkormanyzatot segit6 pedagdgussal
» abeiskolazasban érintett kozépiskolak vezetdségével
» az iskolan kiviili segité szakmai szervezetekkel, intézményekkel
» atorténelmi egyhazak hitoktatdival
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Képviseli az iskolat:
» esetenként az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat
ilésein, egyéb forumokon

Felelos:

» a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasért, a tantargyfelosztas 0sszeallitasaért, az eseti helyettesi-
tés megszervezéséért, a pedagodgusok tovabbképzési tervének elkészitéséért, az orszagos mére-
sek megszervezéséért, lebonyolitasaért, a leltarozas megszervezéséért, lebonyolitasaért, hit - és
erkolcstan oktatas megszervezéséért, a havi program elkészitéséért

3.3. A pedagogusok kozosségei

3.3.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intéz-
mény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo szerve. Tagja valamennyi pedagdgus-munkakdrt be-
tolt6 alkalmazott, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd, felséfoku iskolai végzettségl
alkalmazott. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
» atantargyfelosztasrol
» az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasarol
» az intézményvezetd helyettesek megbizasa, valamint a megbizas visszavonasa elott
» kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben
Az oraad6 pedagdgus a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo tligyekben az évfolyamléptetés, az osz-
talyozovizsga €s a fegyelmi dontések kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.
A neveldtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezd érvényiiek.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa
a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa
az éves munkaterv elfogadésa
a hazirend elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa, ill. osztalyozo vizsgara bocsatasa
a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés
az intézményvezetdi palydzathoz szakmai vélemény kialakitasa
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa
az iskolai diakonkormanyzat miikodési szabalyzatanak jovahagyasa
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa
az intézményi programok szakmai véleményezése
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmanak véleményezése (ha arra a palyazat kiiroja, illetve a fenntart6 felkéri)
a sajat feladatainak és jogainak atruhazasa (a pedagogiai programot, a hazirendet és a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatot érintd tigyek kivételével)
» jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyek

VVVVVVVVVYVYVYY
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A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsa-
got jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd Szavaza-
ta dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a nevelGtestiilet jelenlévo tagjai koziil két f6 hitelesito irja
ala.

A neveldtestiilet hatarozatait szammal kell ellatni és iktatni.

3.3.2. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak 1étre. A mun-
kakozosség 1étrejottét az intézményvezetd — a fenntartd egyetértésével - hagyja jova. A munkakozosség
tagjai maguk koziil vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg legfeljebb 5 évre a vezetoi
feladatok ellatasaval.

Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként csak egy munka-
koz6sség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az intézmény miikodésével kap-
csolatos valamennyi témaban. Szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

Munkajat éves munkaterv alapjan végzi. Minden tanévben legalabb 3 értekezletet tart. A
munkak6zdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia
akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség
tagjainak legalabb egyharmada inditvadnyozza.

A munkakozosség feladatai:

» atagok — a vezetd iranyitasaval — munkako6zosségen beliili munkat szervezik, elosztjak egymas
kozott és elvégzik
segitik egymas szakmai-pedagdgiai munkajat, tapasztalatot cserélnek
a munkakdzosség késziti el a Pedagdgiai Program tantargyukra vonatkozé szakmai fejezetét
a munkakdzosség teret és lehetdséget biztosit a belsd szakmai egyeztetésre
a munkak6z0sség javaslatot tehet a beiskolazas, illetve a felvételi eljaras rendszerének korriga-
lasara, tankonyvekre, a tanterv atalakitasara, taneszkoz-beszerzésre és a tantargyfelosztasra
a munkakoz0sség véleményezi a szakteriiletét érinté valtozasokat, vezetdségi terveket, dontése-
ket,
javaslatot tesz a gyakornokok, ujonnan belépd pedagdgusok mentoralasara,
részt vesz a pedagogusok mindsitésre torténd felkészitésében,
Osszehangoljak a tanmenetek tartalmat, az éves munkatervben kijelolt k6zos feladatok operativ
megvalositasat (pl. témahetek, orszagos mérések, stb.).

YV VYVVYVY
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A munkakdzosség-vezetd feladatai:
» atanmenetek ellendrzése, értékelése
» a Pedagodgiai Program, Helyi Tanterv modositasanak, adaptacidjanak elkészitése, végrehajta-
sénak ellendrzése (az érintett tantargyak tekintetében)
» amunkakdzosség €s a tagok munkajanak értékelése (félévenként)
» atanulmanyi versenyek gondozasa

A munkakozosség dont:
» tantargyukra vonatkozo éves tanmenet elfogadasarol
» sajat munkatervének elfogadasarol és modositasarol
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» helyi tanulmanyi verseny szervezésérol
» vezetdjének jelolésérol
» amunkakdzosség eszkozbeszerzéseire elkiilonitett pénzeszk6zok felhasznalasarol

3.3.3. Az egy osztalyban tanit6 tanarok kozossége

Az egy osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkajukbol adoddan szakmai kozdsséget alkotnak. Ko6zos
pedagdgiai munkajukat az osztalyfénok koordinalja.
A szakmai kozosség jogai és feladatai:

» az gjonnan belépd osztalyok esetében negyedévkor, illetve (a tobbi osztalyban is) sulyosabb ta-
nulmanyi, magatartasbeli vagy egyéb az osztaly jelentds részét érinté probléma megjelenésekor
sziikség szerint szakmai-modszertani megbeszélést tart

» javaslatot tehet az adott osztalyba tartozo6 tanulok jutalmazasara

» atanulokkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti

3.4. Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

3.4.1. A titkarsag, iskolatitkarok

Az intézményvezetés munkajat az iskolatitkarok segitik. A két iskolatitkar gy mikddik egyiitt, hogy
barmelyikiik hidnyzésa esetén a masik képes legyen zokkendmentesen helyettesiteni a hidnyzot. A tit-
karsag dolgozoi — munkaidében — kizarolag az intézményvezetés tagjaitol fogadhatnak el a munkakori
leirasukban konkrétan nem szerepld feladatot.

A titkarsag fobb feladatai:

naprakészen vezeti a tanul6i nyilvantartast és a tanulok adatait

naprakészen vezeti a munkavallaloi nyilvantartast és a munkavallalok adatait

kiilon szabalyzat szerint végzi az ligyiratkezelést és irattarazast

szervezi €s gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést

intézi €s nyilvantartja a tanuloi kérelmeket, engedélyeket

vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzOkonyveit (a jegyzokonyv-vezetéssel az ér-
tekezleten részt vevo pedagogus is megbizhato)

nyilvantartja a neveldtestiilet hatarozatait

rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket

intézi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket

segiti a kiilonboz0 szervezeti egységek kozotti belsé informacidaramlast

részt vesz a beiratkozas és a tovabbtanulas adminisztracios munkaiban

kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdeklddokkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és szabalyo-
zott kereteket szab az iskolan kiviilrdl érkezd igényeknek

Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagogusok adminisztracios munkaja-
nak ellendrzésében

szervezi €s nyilvantartja az intézményvezetd iskolaval kapcsolatos programjait

lehetdségei szerint segiti az intézményvezetdség munkajat

VVVYVYVYY

VVVYVYVYY

A\

>
>
3.4.2. Rendszergazda, (gyogy)pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szer-
vezeti abraja mutatja.
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3.5. A tanuldk kozosségei

3.5.1. A didkéonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek €s a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
hozhatnak 1étre. A tanulok érdekvédelmiiket valasztott képviseldik ttjan gyakoroljak.

A DOK munkajat a tanulok altal felkért, az intézményvezetd altal megbizott tanar segiti. A DOK tevé-
kenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet az intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK feladatai
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza
az iskola miikddését.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a DOK miikddésének és a
tanuloi jogok érvényesiilésének céljabol.

A DOK — a neveldtestiilet véleményének meghallgatdsa utan — dont:

sajat mikodési rendjérdl, amelyet a neveldtestiilet hagy jova
munkatervének elfogadasarol

tisztségviseldinek megvalasztasarol

az iskolaszékbeli képviseldik személyérdl

a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

a DOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és milkodtetésérdl

VVVYVYVYVYY

Ki kell kérni a DOK véleményét:

az SZMSZ elfogadasakor

a Hazirend elfogaddsakor és mddositasakor

a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatdrozasakor

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor, illetve az Nkt.48.§. (4-5)
szakasza szerinti ligyekben.

VVVY

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezéen kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

3.5.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miik6do sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol az iskola testneveld tandrai sportkori
foglalkozasokat tartanak a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozésa-
ibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai sportkdr nem rendelkezik bevétellel, az iskola felszereléseit téritésmentesen hasznalja.
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3.6. A sziildi munkako6zosség, sziildi szervezet (SZMK)

Az iskolaban a tanuldk sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munka-
kozosséget hozhatnak 1étre.

Az SZMK-t az osztalyok tanuldinak sziilei koziil, osztalyonként megvalasztott két-harom f6 alkotja.
Az SZMK tevékenységét az osztalyfonokok, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, a didkonkor-
manyzatot segitd tanar, valamint az intézményvezet6 helyettesek segitik. Az SZMK véleményt nyilva-
nithat, és javaslatot tehet az iskolai élet valamennyi kérdésével kapcsolatban. Véleményét és javaslatait
az SZMK valasztott elndke, vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdsé-
géhez.

Az SZMK dont:
» sajat mikodési rendjérol
» munkatervének elfogadasarol
» tisztségviseldinek megvalasztasarol

Az SZMK véleményt nyilvanithat:
» a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és mo-
dositasakor
» asziiloket anyagilag érinté kérdésekben
» aziskola és a csalad kozotti kapesolattartas rendjérol

A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen kikéri a
szil6i kozosség véleményét.

3.7. Intézményi Tandacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az Intézményi Tanacs
feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola miikodését.

3.8. A szervezeti egységek kozotti belso kapcsolattartas rendje

3.8.1. Az intézményvezet6ség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonb6zd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a megbi-
zott pedagogusvezetdk, s a valasztott képviselok tjan valdosul meg.
Az iskolai vezetok és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas forumai:
» amindennapos szobeli kapcsolattartas
» vezetdségi értekezletek
» az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara dsszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi megbe-
szélések
» az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd munka-
megbeszélések
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» az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek részvételével zajlo szakmai munka-
kozosségek munkamegbeszélései

» az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezletek, rendezvények
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €és a munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben és a munkaterv alapjan késziil6 havi programban meghatarozott idépontokban tartanak
kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkako-
z0sségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozossé-
gek és osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.
Az intézményvezetd ¢és helyettesei az aktualis feladatokrol a tanéri szobaban elhelyezett hirdettablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

3.8.2. A vezetdk és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartas

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelés. Az intézményve-
zetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola mitkodésérdl. Az intéz-
ményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviselje illetve tagja képviseli az iskolaval
valo kapcsolattartas soran.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetOsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolali
munkaterv és az Intézményi Tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

3.8.3. Az intézményvezet6ség, a nevel6k és a tanulok, a Diakonkormanyzat kapcsolattartasa

rom

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
» az intézményvezetd €s helyettesei
o adidkkozgyilésen évente legalabb 1 alkalommal,
o az auldban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
» az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon,
» aszaktanarok ¢€s tanitok az ordkon és tanoran kiviili foglalkozasokon tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasarol a pedagdgusoknak folyamatosan
szoban ¢&s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott kép-
viseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdjével, a neveldkkel, a nevel6testii-
lettel vagy a sziil6i szervezettel. A tanulok altal felvetett kérdésekre az intézmény vezetdjének, a peda-
gogusainak, az iskolaszéknek 15 napon beliil valaszt kell adnia.
Az iskola vezetGsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a di-
dkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A diako-
kat érinté fontosabb iskolai kérdésekrdl az intézményvezetd tanévenként két alkalommal tajékoztatot
tart a didkonkormanyzat nyilvanos iilésén. Ez egyben a diakok véleménynyilvanitasara is férumot biz-
tosit. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld ese-
tekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevel6testiileti érte-
kezletre a diakonkormanyzat tanuléi képviseldi meghivast kapnak.

3.8.4. Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
Az iskolai sportkor rend;jét kiilon szabéalyzat hatarozza meg.

A sportkor és a vezetoség kozotti kapesolattartas formdi.:
» tanév kezdésekor éves munkaterv megbeszélése
» rendszeres szobeli beszamoltatas
» féléves és tanév végi elemzo, értékeld beszamolod

17



Ujlaki Altalanos Iskola SZMSZ 2024. januar

3.8.5. Az intézményvezet6ség, a nevel6k és a sziilok, sziil6i szervezet kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol:
» az intézményvezetd
o a Sziiléi Szervezet iilésén keresztiil évente legalabb 2 alkalommal
o az auldban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
o atajékoztato fiizetben idokdzonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
» az osztalyfonokok az osztalysziiloi értekezleten
tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet0ségek szol-
galnak:
» E-Kréta online informaciok
» aszildi értekezletek
» aneveldk fogado orai
» anyilt tanitasi napok
» firasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben
A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A szii-
16k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik
utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdjével, nevelGtestiiletével vagy a sziilok szervezetével.
Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola ve-
zetOsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel, mely véleményét és javaslatait az SZMK valasztott el-
noke, vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziil6i szervezet részt vallalhat az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajta-
saban. Ennek érdekében egylittmiitkddnek az adott feladatot végrehajto pedagogus kozosséggel.
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4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1. A vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézményvezetd €s helyettesei a tanévnyitd értekezlet eldtt tartandd megbeszelésiikon egymas ko-
zOttl éves beosztast készitenek az intézményvezetoség feladatainak ellatasara és a bent tartozkodasi,
tigyeleti, illetve a szabadsagolasi rend meghatarozasara.

Az intézményvezetot €s helyetteseit hivatali titoktartas terheli. A munkdjuk soran tudomasukra jutott
adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszé-
lyeztetése, illetve a kozalkalmazottak, és a tanulok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatjak
nyilvanossagra.

4.2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény folyamatos €s biztonsagos miikodtetése megkivanja, hogy az intézményvezetdség a ve-
zetdi feladatok folyamatos ellatasat biztositsa. A vezetdi feladatok ellatasat (ligyeletet) az intézmény-
vezet6 vagy az egyik intézményvezeto helyettes jelenlétével kell biztositani:

> tanitasi napokon 7°° és 16% kozott

» tanitas nélkiili munkanapokon a feladatoktol fiiggden a sziikséges idészakban

» tanitasi sziinetekben eldre rogzitett €s a szokasos modon kozzétett idépontokban, kiilon beosz-

tas szerint

Az elézdéekben meghatarozott iddszakoktol eltérd idépontban az intézményvezetdség egy tagjanak
elérhetdségét sziikséges biztositani (pl. telefonon).
A vezetdk benntartdzkoddsanak rendjét évente kell meghatarozni és a munkatervben régziteni. A veze-
tdi feladatok folyamatos ellatasért az intézmény vezetdje felelds.
A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezeté beérkezéséig a reggeli ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan a napkdoziotthoni ligyeletet és foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az
iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakdzosség vezetdk
egyikét kell bizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Elndke éltal kiadott utasitas szaba-
lyozza.
Az intézményvezetd kiadméanyozza:

» ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi in-
tézkedések iratait

» az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat
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az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyeket a tankertile-
ti igazgato delegalt.

a kdzbenso intézkedéseket

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a koz-
ponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének é&s iratta-
razdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a kijeldlt intéz-
ményvezetd helyettes.

Y VvV Y Y

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atru-
hazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési sza-
balyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
» jognyilatkozatok megtétele
o az intézmény nevében
o tanuldi jogviszonnyal
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval
o munkaltatdi jogkorrel Osszefiiggésben
» az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
o hivatalos ligyekben
o a kertileti 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
o allami szervek, hatdsagok és birosag elott
o az intézményfenntartd és miikodtetd elott
» az intézmény képviselete intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
o nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,
o mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény belso €s kiilsd partnereivel,
o az intézmény sz€khelye szerinti torténelmi egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételr6l, annak szabalyairol
fenntarto1, mitkodtetd1 dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelke-
z6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetéje és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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4.5. Az intézményvezeto vagy a helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezet6t tavolléte esetén — az érvényes beosztas, illetve irasbeli megbizas szerint — az in-
tézményvezetd helyettesek helyettesitik mindazokban az tigyekben, amelyekkel — az intézmény vagy
valamelyik dolgozo, illetve tanul6 jogos érdekeinek sériilése nélkiil — nem lehet varni az intézményve-
zetd megérkezéséig, vagy amelyeket az intézményvezetd tavollétében atruhdz a helyettesére.

Az intézményvezetd tavollétében a kovetkezo jogkoroket tartja sajat hataskorében: az intézmény alap-
dokumentumainak elfogadtatasa.

A sajat hataskorben fenntartott jogkorokon kiviil az intézményvezetdt helyettesitd intézményvezetd
helyettes az intézményvezet6 jogkoreivel rendelkezik és 6t teljes hataskorben helyettesiti.

Az intézményvezetd hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén, valamelyik intézményvezetd helyettest
meg kell bizni az intézmény ideiglenes vezetésével. llyenkor a megbizott helyettes az intézményveze-
tonek fenntartott jogkoroket is gyakorolhatja. A megbizast irasban kell megadni. Szorgalmi idében a
négy hetet meghaladé idészak mindenképpen hosszas tavollétnek mindsiil.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6 (vagy helyettesének) akadalyoztatisa ese-
tén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha a vezetd ezt az intézkedést nem tudta megtenni, akkor az intézményvezetd helyettes, ha 6 nem érhe-
td el, a munkakdzosség-vezetd, amennyiben 6 sem érhetd el, a neveldtestiilet egy kinevezett statuszban
1év6 pedagdgusa bizhatdé meg a vezetdi feladatokkal. Ebben az esetben a kdzalkalmazott feleldssége és
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

4.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.
» a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald ve-
zetd1 feladatok
a munkavégzeés ellendrzése
az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése
a vizsgak szervezeése
az iskolai dokumentumok elkészitése
a statisztikak elkészitése
az oOrarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése
a valaszthato tantargyak korének meghatarozasa
a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa
a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélt6 megiinneplése
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezé-
se €s ellendrzeése
» javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére
» az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmikodés
» személyi anyagok kezelése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd helyetteseket teljes korti beszdmolasi
kotelezettség terheli.

VVVVVVVVYVY
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5.A MUKODES RENDJE

5.1. Aziskola munkarendje

A tanév rendjét a nevelbtestiilet az iskola éves - a kdznevelésért felelos miniszter aktualis tanév rend-
Jjére vonatkozé rendeletére alapozott - munkatervében hatarozza meg.
Az iskolai munkaterv évente rogziti:

a tanév rend;jét

a tanitas nélkiili munkanapok idejét és felhasznalasat

a szilinetek idétartamat

az iskolai innepélyek idopontjat és modjat

a nevelotestiileti értekezletek idejét

az osztalyértekezletek idejét

a szlloi értekezletek idejét

a didkkozgyiilés (iskolagytilés) idejét

a versenyeket ¢s felelosoket

a programokat ¢és feleldseit,

VVVYVYVVVVVYY

A tanév soran a havi teenddk pontos idébeosztasardl az adott honap kifiiggesztett programjaban tdjé-
koztatja az intézményvezetd a nevelGtestiilet tagjait.

A tanitas heti rendjét az orarend rogziti. A megtartott orakat sorszammal ellatva a megfeleld naploban
fonokok végzik. A tanitas nélkiili munkanapokat nem kell sorszdmozni.

A tanitasi ora védelme mindenkinek kdtelessége. A tanitdsi 6rat nem lehet zavarni. Tanart vagy tanulot
reggeli és ebédiigyeletben a tanulok feliigyeletét az ligyeletes pedagogus koteles ellatni. Az iigyelet
Kiterjed az adott szinten a tantermekre, a folyosokra és a mosdokra, 1épcs6hazakra is. Az tigyeleti rend
a heti orarend mellékleteként késziil el, mindkettdt az intézményvezetd hagyja jova.

Nyitva tartds

Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétfoté] péntekig reggel 7% oratol du. 173 6raig — kiilon intéz-
ményvezetdi és miikddtetdi engedéllyel, szerzddéssel 22% éraig tart nyitva. Az iskola intézményveze-
téjével és a miikodtetdvel tortént eldzetes egyeztetés €s engedély vagy szerzddés alapjan az épiilet ettdl
eltérd idopontban illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Tanitasi ido, a tanitds rendje

Az iskol4ban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra és 14 ora kozott kell megszervezni.

Az intézményben a tanitds a tanév rendjérdl kiadott hatdlyos minisztériumi rendelet szerint zajlik, a
tanitasi napokon (hétfotdl péntekig) 45 perces tanorakban.

A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, indokolt esetben az intézményvezetd roviditett ordk tartasat engedé-
lyezheti. A pedagogus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezo tanora.

800
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Sziinetek, iigyelet
Reggel 7.00 o6ratol 8.00 oraig és az 6rakdzi szlinetekben tanari ligyelet mitkodik. Az ligyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tiszta-
saganak megdrzését, a baleset-és tiizvédelmi szabalyok betartdsat, a mellékhelyiségek hasznalatat el-
lendrizni.
Az iskolaban egyidejlileg szintenként 3 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra az orarendhez igazodva.
Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

» alagsor: az étkeztetéshez beosztott pedagdgusok, technikat tanito tigyel

» foldszint: alsos tanitok, konyvtaros, + 1 gydogypedagogus (Spec. tag.)

» emelet: 2 pedagogus + 1 6 (spec. tag.)

» tet6tér: 2 pedagogus + 1 6 (spec. tag.)
Torna- és kondicionalotermi és 61t6zai ligyelet a testnevelk kotelessége.
A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- és szinhazlatoga-
tasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az intézményvezetd helyettesek hata-
rozzék meg.
Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva, az
tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok,
a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben irodai ligyeletet - ha a fenntarté masképp
nem rendeli el - kéthetente egyszer tartunk.
Szorgalmi idében a tanuloi hivatalos ligyek intézése az ligyintézoi irodakban torténik. A fogadasi id6t a
szilok és tanulok tudomasara kell hozni tajékoztatd fiizet Gtjan, valamint a hirdet6tablan. A fogadasi
1d6 évente valtozhat, ezért az évente kell meghatdrozni. A pedagdgusok ligyintézése is az ligyintézdi
irodakban torténik.

5.2. Az intézménybe lépés és benntartozkodas rendje

5.2.1. A tanulék intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanul6 a tanitasi orak idején a sziild irasos kérésére csak az osztalyfénoke - tdvolléte esetén az intéz-
ményvezetd vagy helyettese - irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az engedélyeztetést a
portasnak be kell jelenteni, aki fiizetben vezeti a tanulo nevét, iktatja a sziil6 irasos kérését, engedélye-
z0 nevét, a kilépés idejét. Rosszullét esetén sem engedhetd haza tanuld egyediil, csak ha a sziilé szemé-
lyesen érte jon.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért

az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért

a tliz - és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért

az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért és betarta-
tasaért

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és az udvart csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Ez aldl az iskola intézményvezetdje sem ad felmentést.

VYV VVY
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5.2.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje:

Az intézmény — egész allasban alkalmazott — pedagdgusainak heti munkaideje 40, kotott munkaideje
32 ora. A pedagdgus munkakorben dolgozok munkaidejébe — a tanitasi 6rak megtartasan kiviil — bele-
szamit a neveld-oktatd munka pedagogiai szakértelmet igénylo egyéb feladatok ellatasa és az értekezle-
teken és az éves munkatervben szereplé eseményeken valo részvétel is.

A pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola drarendje és az egyéb
foglalkozasok programja hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 (alapesetben 22-26
ora) és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza
meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tag-
jai kozott.

A pedagogus az intézményvezetd elrendelése szerint koteles a kotott munkaidejét az iskolaban tolteni:
a kotott munkaidd egy részét az orarend elkészitése utani beosztas szerint meghatarozott idében, az
ezen feliili részét sajat beosztas szerint kell teljesitenie. A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szdmara a munkaidd

1) tanitasi idoben az 6rarendje szerinti els6 oraja el6tt 15 perccel,

2) egyéb feliigyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztas szerinti idépont el6tt 10 perccel,

3) egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik.

A reggeli tigyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

Betegség, hianyzéas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrdl az tligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az 1jboli munkéba allést a titkarsa-
gon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozok szabadsaga:

A pedagdgus munkakorben dolgozok részére 21 nap alap- és 25 nap potszabadsag jar. A pedagogus
szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaro potszabadsag kivételével — elsésorban a
nyari sziinetben kell kiadni. Ha a dolgoz6 szabadsaga a nyari szlinetben nem adhat6 ki, akkor azt a ta-
vaszi vagy a téli sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi
1d6ben, a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogiai munkat segité munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje, szabadsdga:
A pedagogiai munkat segité munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje a munkakori leirasuk-
ban van rogzitve. A munkaidé meghatarozasa kitér a tanitasi sziinetek alatti munkabeosztasra is.

5.2.3. Azidegenek, vendégek intézménybe valo belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Ha a portas gy
itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tligyeletes veze-
tot, €s intézkedés€ig megakadalyozza a belépést.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:
» az intézménybe 1épo idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak
» atanitasi orak latogatasara az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil
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» a sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik
» az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatas rendjét
Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé igényléknek
kiilon megallapodas (szerzddés) szerint at lehet adni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az igénybe vevO csak a megallapodés szerinti iddben ¢és helyen tartozkodhat az épiilet-
ben, az intézményi normakat, védelmi szabdlyokat koteles szerzoédéskotéskor megismerni és azt betar-
tani ill. betartatni.

5.3. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az épiilet haszndlatinak rendje

Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére és oktatasara szolgalnak. Ennek tuda-
taban a folyosok és a tantermek az iskola szellemének megfeleld izléssel diszithetok. Az osztalytermek
rendjéért az osztalyfonokok, a szaktermek rendjéért a szaktanarok feleldsek.

Vagyonvédelmi okbdl az iiresen allé termeket, szertarakat, 6ltdzoket stb. zarva kell tartani. A szertara-
kat, 6ltozoket és a tanari szobakat, valamint a tantermeket az utols6 tandra utan a tavozo pedagogusnak
kell bezarnia. Neki kell figyelnie arra is, hogy a villanyokat lekapcsoljak €s az ablakokat bezarjak.

A szaktermekben, a tornatermekben, a szamitogéptermekben csak szakiranya foglalkozasok tarthatok.
A tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett mehetnek be €s tartdzkodhatnak ott. A felszereléseket,
miszereket, gépeket a szaktanar irdnyitasaval hasznalhatjak. Az egyes szaktermek specialis balesetel-
haritasi tudnivaloit az illet6 szaktanarnak kotelessége a tanulokkal megismertetni.

Az iskolai konyvtar hasznalatanak, valamint az iskolai sportkornek a rendjét kiilon szabalyzatok haté-
rozzak meg.

A didkok szamara az iskola helyiségeinek nem oktatési célra valo felhasznalasat egy héttel korabban
kell az intézményvezetdségtdl irasban igényelnie a didk-onkormanyzati képviseloknek. Didkrendez-
vényt a diakonkormanyzattal tortént egyeztetés utan az intézményvezetd engedélyez, tanari feliigyelet
mellett. A feliigyeletrdl a szervezdknek kell gondoskodniuk. A feliigyeld tanar felel0sséggel tartozik a
rendezvény és a helyiség rendjéért, a diakok testi épségéért, magatartasaért.

A tanulok egészségvédelmének érdekében az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés. Ez egyarant
vonatkozik a tanuldkra €s az intézmény vendégeire, illetve az 6sszes dolgozodjara.

Az intézmény dolgozoi nyitvatartasi idOben rendeltetésszerlien hasznalhatjak a kiilonbozo helyisége-
ket, de olyan modon, hogy a nevel6-oktatd munkat ne zavarjak. A nyitvatartasi idon tul csak engedél--
lyel tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola helyiségeit magantanitvanyok vagy 6nkoltséges csoportok foglalkozasara igénybe venni csak
eldzetes intézményvezetdi engedéllyel/szerzodéssel lehet.

A miikodtetd a kiilonb6z6 helyiségeket (pl. aula, tornaterem, tantermek stb.) — bérleti szerz6dés alapjan
— oktatasi, kulturalis, sporttevékenységre vagy mas rendezvényre kiadhatja. Az iskola kiilsé szervek
altali igénybevétele nem akadalyozhatja, korlatozhatja az intézmény mitkodését.

Politikai part vagy parthoz tartozo6 szervezet az intézményben nem miikddhet.

Az eszkozok, berendezések hasznalatanak rendje

Az intézményben tartozkodo személyeknek kotelessége a kozosségi tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszertien hasznalni, 6vni az iskola rendjét €s tisztasagat. Be kell tartani a tliz- és balesetvé-
delmi el6irasokat, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyokat.
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Az oktatashoz sziikséges eszkozokért és azok rendeltetésszer(i hasznalataért a pedagogusok felelések.
A pedagogus a haszndlatra atvett eszkozoket koteles jo gazda mddjara megdrizni. Amennyiben javitta-
tasuk sziikségessé valna, ezt jelezni kell. A meghibasodott eszkdzoket dssze kell gylijteni. A javithatat-
lan eszkozoket le kell selejtezni.

Az iskola tulajdonat képezd eszk6zok kizarolag az intézményvezetd — irdsos — engedélyével vihetok ki
az intézmény teriiletérdl atvételi elismervény ellenében sajat felelésségre.

A nem rendeltetésszer(i hasznalatbol eredd karért a kolcsonzo teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
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6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

A délutani, tanoran kiviili foglalkozéasokra a didkok onként jelentkezhetnek. Az igényeket fel kell mér-
ni, s az iskola igényeinek ¢€s lehetdségeinek dsszehangolasaval szervezhetdk. A csoportok 1étszamanal
a torvényben eldirtakat kell figyelembe venni. A foglalkozasokrol e-naplét kell vezetni.

A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd helyettes rogziti a tandran kiviili o6rarend-
ben, terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

napkdzi otthon

tanuloszoba

szakkorok, diakkorok

énekkar

didksportkori foglalkozasok

felzarkoztatd foglalkoztatasok

tehetségfejleszto foglalkoztatasok

tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok

egyéni fejlesztések

habilitacios foglalkozasok

VVVVVVVVYYY

A napkozi otthon miikddésére vonatkozo dltalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik. A napkozi otthon mitkodésének rendjét a
napkozis nevelok munkakozossége allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan,
¢és azt a tanulok hazirendjében rogziti.

A napkozi otthoni foglalkozésrdl vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozi otthon vezetdje engedélyével.

A napkozi otthoni és tanuloszobai foglalkozdsok rendje
A napkozi és tanuldszobai foglalkozasokra tanévenként elére minden év majusaban kell jelentkezni
irashan az iskolatitkarnal vagy az osztalyfonoknél. Az iskolaév alatt a napkozibdl és tanuldszobabol
valo kilépés vagy felvétel az also tagozatos €s napkozis intézményvezetd helyettesnél intézhetd.
Az el6z0 tanév felmérése alapjan — sziilo1 kérésre — megfeleld 1étszam esetén tanuldszobai foglalkozas
indithat6. Indokolt esetben a felvétel tanév kozben is lehetséges.
A napkdzibe, illetve a tanuldszobara minden jelentkezd tanulot fel kell venni.
Ha a jelentkez6 tanulok szama meghaladja a torvény altal meghatarozott 1étszam (ami a csoportok ki-
alakitdsanal mérvado) felso hatarat, ugy egy 3 taga bizottsag dont a felvételrdl:
(intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, osztalyfonok).
A felvételi kérelem elbiralasanal elényt élvez a tanul9, ha:

» otthoni feliigyelete nem megoldott

» mindkét sziildje dolgozik,

» nehéz szocialis koriilmények kozott €l
A délutani programok szervezdi a napkozi otthon vezetd, tanuldszoba vezetd tanitok, tanarok.
A napkoziotthoni foglalkozasok 60 percesek.
A napkoziotthoni foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziildé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet, a napkdzis neveld engedélyével.
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Személyesen — lehetdleg — a tanulas el6tt vagy utan vihetd el a tanuld.
A foglalkozasok alatt be kell tartani a balesetvédelmi szabalyokat.
A tanitasi sziinetek alkalmaval a napkozi, megfelelé szamu jelentkezd esetén iigyeletet biztosit.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetéséget (menzat) biztosit.

Az étkezéstéritési dij csekk befizetéssel torténik, a csekken feltiintetett fizetési hataridével.

Az étkezés lemondasat a Varosfejlesztd Zrt étkeztetési ligyintéz6jénél telefonon, személyesen vagy
irasban lehet reggel 9.00 6rdig megtenni, mely a bejelentéstdl szamitott 1 nap mulva 1ép érvénybe. A
lemondott napok dija a kdvetkezd havi befizetésnél jovairasra keriil.

A sziilok, gondviseldk a étkeztetésben részesiilé tanuldk hidnyzasa esetén minden alkalommal le kell
mondjak gyermekiik étkezését!

Az ebédelés 12.00-14.00 oraig tart.

Az egyéb tanoran kiviili és szabadidos foglalkozdsokra vonatkozo dltalanos szabalyok

A tanoéran kiviili, szabadidés foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok
kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és
egy tanévre szol.

A felzarkoztatd, egyéni fejlesztd és habilitacids foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, ta-
nulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkoza-
sokon kotelezd.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a veze-
t0 nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi és a sziil6i igényeket a lehetoségek szerint
figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast az intézményvezetd hozzajarulasaval vezethet az
is, aki nem az iskola pedagogusa.

Rendszeres tandrdn kiviili foglakozdsok

Enekkar: a tantargyfelosztasban meghatarozott idSkeretben miikodik. Az énekkarba vald belépés on-
kéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziil6 irasban, a kilépés indok-
lasaval kérheti.

Iskolai sportkér: ISK-nek mindenki tagja lehet, a jelentkezés onkéntes. A tanulok mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul meg. Lehetdséget nyljt sportkori foglalkoza-
sokon, versenyeken valo részvételre.

Az iskolai sportkdr nem rendelkezik bevétellel, az iskola felszereléseit hasznalja.

Szakkor, diakkor: igény szerint szervezddik, a diakok is kezdeményezhetik. A szakkorbe-, és diakkorbe
valo jelentkezéshez sziil6i hozzdjarulds sziikséges. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakko-
ri/didkkori aktivitas tiikkr6zOdhet a tanul6 szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok vezetdit
az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

Differencialt foglalkozas, felzarkoztatas, egyéni és habilitdcios fejlesztés: célja az alapkészségek fej-
lesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Részvétel kotelezd a szakszolgalatok
szakvéleménye és a szaktanar — tanitd véleménye alapjan.

Onkéltségi tanfolyamok intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk. Miitkddésiiket a hatalyos rendel-
kezések szabalyozzak.
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Idoszakos tandran kiviili foglakozdsok

Az iskola pedagogusai a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevéd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola altal szervezett tovabbi eseti foglalkozasok az osztalykirandulasok, tanulmanyi kirandulasok,
a nyari ¢és téli tdborok, a didkcsoportok bel- és kiilfoldi utazasai, valamint a kulturélis intézmények 1a-
togatasai, amelyeket a sziil6k az iskolai alapitvany segitségével finansziroznak, illetve palyazaton el-
nyert 6sszegbdl kapnak tdmogatast azokhoz.

Ezek az iskolai keretek kozott csak tanari feliigyelettel szervezhetdk. Tanulocsoportonként plusz egy -
pedagbgus - kisérdt kell biztositani.

A tanitdsi napon beliili és kiviili, valamint a hétvégi foglalkozasokat a foglalkozast tartd és szervezd
pedagogus irasban koteles bejelenteni az intézményvezetdnek, illetve engedélyeztetni az intézményve-
zetovel. A kérvényben — amit a programszervezés kezdete el6tt be kell adni — fel kell tiintetni a prog-
ram: célallomasat, céljat, az indulas €s az érkezés pontos idejét és helyét, a kiséré pedagdgus nevét,
1étszamot és a tanulok névsorat, a koltségeket, €s a szlilok irasban beadott engedélyét és hozzajarulasat.
A kirandulasok és taborozasok koltségeit a sziilok meghallgatasaval tgy kell megallapitani, hogy az ne
terhelje aranytalanul a csaladot. Az osztalykirandulas koltségeit a sziilokkel el kell fogadtatni, s ezt
alairasukkal kell alatamasztani. Tanuld6 nem maradhat le osztalykirandulasrol a koltségek miatt. Szer-
vezésnél figyelembe kell venni az anyagi nehézséggel kiizdoket és a tobbgyermekes csaladokat is.
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7. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z0 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal ira-
nyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtando pedagogiai-szakmai ellendr-
zések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egylittmitkddnek az ellendrzést végzo tanfeliigye-
16kkel. Az egyiittmlikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a
vezetd munkéjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Alkalmanként azok, akiket megbiz.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

az iskolat tamogat¢ alapitvany (Diakjainkért Ujlakon Alapitvany) kuratériumaval
a Budapesti Olasz Iskola Egyesiilettel

az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal, kozépiskolakkal

a keriileti mtivelddési hazzal

a szabadid6 centrummal

a fenntartoval és miikodtetdvel

bel- és kiilfoldi tarsiskolakkal (csereutak, stb.)

a felligyeleti szervvel

Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

a Pedagogiai Szakszolgalattal, Nevelési Tanacsaddval és tagintézményeivel
gyermekjoléti szolgélattal

egészségligyi szolgaltatdval (iskolaorvossal, védondvel)

budapesti és keriileti oktatasi intézményekkel

VVVVVVVVVVVYVYY

Az iskolat timogatd Didkjainkért Ujlakon Alapitvany kuratériuméaval a kapesolatot az intézményveze-
t6 tartja.

A Budapesti Olasz Iskola Egyesiilettel szintén az intézményvezetd tartja a kapcsolatot. Formai: részvé-
tel a kozgytiléseken, megbeszélések az elnokkel, irasbeli - és szobeli tajékoztatasok az olasz tagozat
szamara szervezett programokkal kapcsolatban.

Az ovodakkal az alsés intézményvezetd helyettes €és az elsds tanitok tartjak a kapcsolatot. Kolesonds
latogatasokkal, foglalkozasok szervezésével.

A kozépiskolakkal az intézményvezetd, a felsds helyettes €s a tovabbtanulasért felel6s nyolcadikos osz-
talyfénokok tartjak a kapcsolatot latogatasokkal, megbeszélésekkel.
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A keriileti miivelddeési hazzal (Marczibanyi Téri Miivelddési Kozpont) a kapcsolatot a napkdzis mun-
kakozosség-vezetd, az osztalyfonokok, a didkonkormanyzatot segitd tanar, a napkozi otthon vezetdk és
a szaktanarok tartjak. A miivel6dési haz programjai a szabadid6 hasznos eltoltését szolgaljak.

A fenntarto és miikodteté Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal és a feliigyeleti szervekkel az intéz-
ményvezeto tartja a kapcsolatot.

Formai: értekezletek, megbeszélések, irasbeli - és szobeli tajékoztatasok az iskola miikddésével, neveld
- oktatd munkajaval kapcsolatosan.

7.3. Kapcsolattartas a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményeivel, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatéval (POK)

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgdltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd helyettesek a feleldsek. Munkajuk soran
segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék
a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevéte-
Iét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

A kapcsolattartas fobb formai:

» az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagogiali
szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymun-
kakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon €s mas szakmai rendezvénye-
ken

» a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének igény-
bevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges
iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszol-
galatokkal

» évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol

» esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a az iskola-
pszichologus, fejlesztopedagdgus, (utazo) gyogypedagdgusok bevonasaval

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd helyettesek tartjak. Feladatuk, hogy
segitsék megeldzni a tanulok veszélyeztetettségét, illetve veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményez-
zenek. Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Sziikség esetén részt vesznek
tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt
a raszorulo tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

31



Ujlaki Altalanos Iskola SZMSZ 2024. januar

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvény-
ben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgéltatokkal a sziirdvizsgalatok szer-
vezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonods kapcesolatért az alsos intézményvezetd helyettes a
felelés. Formdja: megbeszélés, irasbeli - és szobeli tajékoztatasok.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola a kozosségek Osszetartozasa érdekében hagyomanyokat alakit ki és apol. A hagyomanyok
kore évrél-évre boviilhet. Konkrét tartalmu lebonyolitasi formajuk az éves munkatervben jelenik meg.
Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ilyenkor az iskola dolgozoi
¢s tanuloi az alkalomhoz il16 61tozékben jelennek meg (s6tét alj vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, so6-
tétkék vagy fekete ruha, 6ltony):

» az els6 osztalyosokat tanuldink altal készitett ajandékkal fogadjuk
» anyolcadik osztalyos tanuldinkat elbucsuztatjuk
» didk-onkormanyzati napot tartunk
» akiemelked6 tanuloi teljesitményeket az iskola Aranykdnyvébe bevezetjiik
» az iskola tanuloinak és tanarainak kozos megemlékezése nemzeti tinnepeinkrol
> az Evfolyam Gyermeke Dij és Ujlaki Emlékplakett atadasa
> a ballagési iinnepségen az iskola uj DOK elndkének és helyettesének beiktatasa, az iskola z4sz-
lajanak atadasa az j diakonkormanyzatnak
» Szobzat szavaloverseny
> Ujlaki matematika-verseny
> Uijlaki Gala, vagy Ujlaki Nyarkoszontd
» Keriileti rendezvényeken valo iskolai részvétel
Feladatok:
> tervezés
» csoport (team) kialakitasa
» tanulok felkészitése
» rendezvény meghirdetése
» meghivok készitése
» lebonyolitasi feladatok: rendezvény el6tt — alatt - és utan

Az intézményi szintll linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd.
Minden kolléga kotelessége az tinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyok épolésat eldsegitd ren-
dezvények tamogatasa, a sikeres lebonyolitds eldsegitése, melyek felsorolasa részletesen az intézmény
éves munkatervében talalhato, illetve miniszteri rendelet irja eld.

Az intézmény feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertesse a Magyar Koztarsasag allami
tinnepeit, a hozzajuk kot6do torténelmi eseményekkel egylitt.

A Magyar Koztarsasag allami tinnepei: marcius 15, augusztus 20, oktober 23.

Intézményiink kozintézmény, igy a 71995.évi LXXXIII. térvény szerint a Magyar Koztarsasadg zaszlaja-
nak folyamatos kihelyezésérdl gondoskodunk. A nemzeti iinnepek el6tt egy munkanappal az intézmény
épiiletére a koztarsasagi zaszlo mellé a II. kertilet lobogdjat is fel kell vonni, az osztalytermek dekora-
cidit tinnephez méltova kell tenni.
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A szorgalmi idében a nemzeti linnepet megeldzd utolsé munkanapon az intézményben osztaly, vagy
iskolai szintli rendezvényekkel emlékeziink meg az linneprdl. Azokon a napokon, amikor az allami
tinnepek alkalmabol megemlékezést tart az intézmény, valamint a tanévnyiton, tanévzaron, ballagdson
also és felsd tagozaton tanuld didkoknak tinnepld ruhat kell viselni a felsorolt rendezvények alkalma-
val.
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9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1. Intézményi 6vo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi épsé-
giik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges in-
tézkedéseket megtegye.

A pedagdgus - az iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott - védo, 6vo eldirasok figyelem-
bevételével viheti be az iskolai tandrakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény Munkavédelmi szabalyzatat és Tlizvédelmi szabalyza-
tat, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

Az intézmény kothet biztositast a targyi eszkozeire, a készleteire, illetéleg az iranyito szerv altal meg-
hatarozott veszélyes feladatot ellatd, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.

A hazirendben meghatarozzuk azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak az iskolaban
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A tanulé - és gyermekbalesetek megelézése, a balesetekkel osszefiiggé feladatok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi — és gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset
esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez szilikséges ismereteket adtadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balese-
tet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi / munkavédelmi sza-
balyzatat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A pedagogusok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeliozésével kapcsolatosan
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanoérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt és
tanoéran kiviili foglalkozdsokon kdotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelem-
mel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforra-
sokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos €s elvarhat6 magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi elbirasait
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekovet-
kezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rend;jét
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
» Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt
» Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott
» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartsra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynap-
I6ba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajati-
tottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk és a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

» asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie

» ha sziikséges ment6t / orvost kell hivnia

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie

» atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetdjanak
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt ven-
ni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesit6é dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil ment6t /
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a bent 1év0 vezetonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos jogszabdlyok eldirdsai alapjan elvégzendd feladatok

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon tul gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balese-
tekrél az el6irt modon jegyzokonyvet kell felvenni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A baleset stlyos, ha halalt okozo,
¢letveszelyes, stilyos csonkulas, ha érzékszerv, a beszéloképesség elvesztését vagy sulyos karosodasat,
feltin6 eltorzulast, bénulast vagy elmezavart okozott. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozép-
foktl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziil61 szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képvise-
[6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld ¢€s oktatdé munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a tanuld-
balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi (munkavé-
delmi) szabélyzata tartalmazza.
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9.2. A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Intézményiink kozremikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és meg-
szlintetésében. Feltarjuk a veszélyeztetd okokat, s igyeksziink pedagogiai eszkdzokkel megoldani.
Sziikség esetén segitséget kérilink, egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, egyéb kiilsé szakem-
berekkel.

Az intézmény vezetdje a tanulok és sziilok altal jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi felada-
tot ellato fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia,
ifjusagi lelkisegély telefonszolgalat, gyermekek atmeneti otthona) cimét, telefonszamat.

A gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért az intézményvezetd helyettesek koordinalasaval az
osztalyfonokok felelések.

Az osztalyfénokok feladata:

» a tanulok tajékoztatasa arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, vagy gyermekvédelmi feladatot ellato intézményhez

» a pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése alapjan veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd
okok feltarasa érdekében - csaladlatogatasokon a tanuld csaladi kornyezetének megismerése

» a tanuld anyagi veszélyeztetése esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasanak kezdeményezése a tanulo lako ill. tartdzkodasi helye szerint illetékes onkor-
manyzatnal

» tajékoztatast nyujtasa a szabadidés programokrol

» meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezo (gyermekbantalmazas) megléte esetén a gyermekjo-
1éti szolgalat értesitésének kezdeményezése és részvétel az esetmegbeszélésen

Az iskola minden dolgozdja:
» kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére
» figyelmet fordit arra, hogy a gyermekek, tanuldk iskolaban és iskolan kiviil, vagy rendezvénye-
ken szervezetiikre karos élvezeti cikkeket ne vehessenek, ill. ne fogyasszanak

Az iskola épiiletben tilos a dohanyzas!

9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a tanuldk preventiv, egészségligyi ellatasban valo részvételérdl. Az iskola-
orvosok minden tanévre elkészitik az iskola egészségnevelési tervét. Hetente két alkalommal védéndi
ellatas all a tanulok rendelkezésére.
Az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

» évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalat, ortopédiai sziirés

» konnyitett és gyogytestnevelés besorolasa

» akotelezo védooltas

» szin, latasélesség €s hallasvizsgalat

» fogaszati sziirés megszervezése
Az orvosi vizsgalatokat ugy kell szervezni, hogy a lehetd legkevésbé zavarja a tanitast. A védono eldre
tajekoztatja az intézményvezetd helyetteseket a varhatd vizsgalatokrol €s értesiti az osztalyfonokoket
ill. az érintett szaktanarokat.
Az éves tapasztalatokrdl az iskolaorvos tajékoztatja az intézményvezetét és az egészséges kornyezet
biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola a lehetdségei szerint megvalositja.
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A fertézésre gyanus tanuldt orvosi vizsgalatra kell kiildeni és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fer-
téz¢és tovabbterjedésének megakadalyozasarodl.

Az iskola titkarsagan kézponti mentédoboz talalhato, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe
venni.

Sulyosabb baleset azonnali orvosi ellatast igényel, ilyenkor a foglalkozast vezeté pedagogusnak kell
intézkednie. Ebben az esetben haladéktalanul értesiteni kell a sziil6t is. Orvosi vizsgalatra kiildott tanu-
16k mellé pedagogus kiséretet kell biztositani. A tanulok barmilyen gyodgyszeres ellatast csak orvostol
kaphatnak.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato ese-
ményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

> atlz

» arobbantassal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal kozoIni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds ve-
zetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
» intézményvezetd
» intézményvezetd-helyettesek
» munkakozosség vezetok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetdjét (ha nincs az épiiletben)

az intézmény fenntartdjat és mikodtetdjét

tliz esetén a tlizoltoésagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szer-
veket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja

VVVYVYVY

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket jelzdcsengetéssel, iskolaradion keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszé-
lyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékle-
teiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyti-
lekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:
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Az épiiletb6l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben!

A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveld-
nek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet ki-
iritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fo-
gadasarol.

YVVVY

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol,

az éptilet kitliritésérol.

YVVVYVYVY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézke-
désekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az in-
tézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati napo-
kon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. intézményve-
zetd1 utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intéz-
ményi szabdlyozéasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariado terv)” c.
intézményvezetoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismerte-
téséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetoje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felel0s.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulo6jara és dol-
gozojara kotelezo érvényliek.

A tlizriado tervet / bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhe-
lyezni: a portan, valamint az intézményvezetdi és helyettesi irodaban.
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A rendkiviili esemény kezelése
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodd vezetdt haladéktalanul értesiteni kell, aki a tovab-
biakban intézkedik.

A bombariado

A bombariado rendkiviili esemény, €s mint ilyet, jegyz6kdnyvezni kell. Az illetékes vezetd elrendeli az
épiilet kitiritését. A kitiritéskor nincs mod a hosszas késziilédésre, csomagolasra; a tanulok csak a leg-
szlikségesebb ruhat, taskat vehetik magukhoz (nem mehetnek a szekrényiikh6z). A kiiiritéshez minden
1épcséhazat igénybe kell venni. A veszély elmultaval a tanités folytathato.

Az esetleges bombariad6 miatt elmaradé orak potlasara potnapokat kell kijeldlni. Az orak potlasakor a
kovetkezd alapelvek érvényesiilnek:

Az oOrékat abban a sorrendben kell bepdtolni, ahogy elmaradtak.

Ha a 3. dra utan érkezik a bejelentés, a tanitds aznap mar nem folytatodik. A potlast az elsd teljesen
elmaradt oratdl kell megtartani.

Ha a bejelentés korabban érkezik, akkor — az épiilet atvizsgalasa utan — még annyi orat kell megtartani,
hogy a nap szamozott tanitasi napként legyen figyelembe vehetd. A tanitas az elsé elmaradt oratol foly-
tatodik.

Az esetleg elmaradt dolgozatokat a kovetkez6 oran automatikusan meg kell iratni.

A pétnap akkor 1ép érvénybe, ha legalabb 6t elmaradt tanora gytilik 6ssze.

A potnapon 6t vagy hat tanitasi orat lehet tartani. A potnapra szol6 orarendrdl az intézményvezetdség
koteles gondoskodni.

Tiizvédelem

Az iskola intézményvezetdje tiizvédelmi feleldst jelol ki, akinek feladatai a Ttzvédelmi Szabalyzatban
megtalalhatoak.

Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas! Evente egy alkalommal minden dolgozé részt vesz a tiizvé-
delmi oktatason.

Az iskola tlizriado-terve a Tlzvédelmi Szabalyzatban taldlhat6. A menekiilési utvonalakat (a szabaly-
zatoknak megfelelden) a iskola folyosoéin fel kell tiintetni. A tanév soran legalabb egyszer tlizriadot kell
tartani. Az épiilet teljes kitiritésének idejét meg kell mérni és a riadorol jegyzokonyvet kell felvenni.
Tz esetén értesiteni kell a tlizoltosagot és a fenntartdt. A személyek védelmét kovetéen, minden mun-
kavallalonak kotelessége az anyagi javak mentése, sziikség esetén a tlizoltasban valo részvétel.

A tliz- és flistérzékeld rendszer karbantartdsa a mitkodtetd feladata.
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10. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

10.1. Az ellenorzés célja, feladata

A pedagogiai munka belso ellenorzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése €s korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelé-
Se.

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenorzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) mitkodését

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

» az intézményvezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogu-
sok munkavégzésérol

» szolgaltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd munkajaval kap-
csolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.2. Az ellendrzés teriiletei, tartalma, modszere, tipusa, formaja

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az intézmény 5 éves Onértékelési programja tar-
talmazza, mig az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az éves onértékelési terv és az iskolai munkaterv ré-
szét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének meg-
szervezéséért és hatékony mitkddéséért az intézményvezetd felelds. Az ellendrzési tervben nem szerep-
16, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

A belsd ellendrzés tervezése, megvalositdsa sordn az orszagos tanfeliigyelet egységes és nyilvanos
szempontokra épiild ellendrzési és értékelési modelljét is figyelembe vessziik.

Ennek megfelelden az értékelés a pedagdgiai munka alabbi teriileteire terjed ki:

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagobgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolédo onreflexiok

3. A tanuléds tdmogatésa

4. A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetli, sa-
jatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

5. A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kii-
16nb6z0 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése

. Kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésé

~
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Az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzés soran alkalmazott dralatogatasi €s dokumentum ellendrzési
szempontok figyelembe vétele mellett az alabbi tevékenységeket ellendrizziik kiemelten a nevelé-oktato
munka belsé ellendrzése soran:

YVVVY YVVVYVYVY

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld-oktatd6 munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a pedagogus - didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

a nevelO ¢és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon a tanodran kiviili neveldmunka, az osz-
talyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas

az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés

a tanitési ora felépitése és szervezése

a tanitési oran alkalmazott modszerek

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a tanitasi oran
az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

Az ellendrzés tipusa:

YV VVY

1d6szakos

allando

kiemelt

specialis ellendrzések

Az ellendrzés formdja:

VVVVYVYVY

10.3.

irasos dokumentumok elemzése

tanuldi munkak mérése

tanoran kiviili és szabadid6s tevékenységek meglatogatasa
ora- és foglalkozas meglatogatasa

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések végzése

nyilvantartas, adminisztracio ellendrzése

Az ellenorzést végzo személyek kore

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

YVVVYVY

intézményvezetod
intézményvezetd helyettesek
munkakdzosség-vezetok

az onértékelési csoport tagjai
megbizas alapjan a megbizottak

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az ellendrzések altalaban eldre bejelentettek, de bejelentés nélkiil is sor kertilhet ra.
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Az iskolaban ellendrzést végezhet:
» az intézményvezetd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett
» a munkakozOsség-vezetd a szaktargyaval és megbizatasaval Osszefiiggd teriileten a szaktanari
munka felett
» az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos pedagogiai tevékenység teriiletén, rendszeresen
ellendrzi a késések, a hianyzéasok, az osztalyzatok beirdsat, a haladasi napld vezetését
» az onértékelésben részt vevok a megbizatasuknak megfeleld teriileten

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérzi. Kozvetleniil ellenérzi:
» az intézményvezetd helyettesek
» munkako6zosség-vezetd
» diakonkormanyzatot segité pedagdgus
» konyvtaros
» iskolai sportkdr munkajat
Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas is.

Az intézményvezetd helyettesek ellendrzési teriiletei: adminisztracio, napkozi, tanuldszoba, szabadido-
¢s tanoran kiviili foglalkozasok, a nevel6-oktaté munka folyamata, az éves munkaterv és havi program
teljesitése, megvalodsitasa, versenyek szervezése és lebonyolitdsa, iskolai tinnepélyek, rendezvények
szervezése €s lebonyolitasa, munkafegyelem betartdsa. Tapasztalataikrol szoban é€s irasban tajékoztat-
jék az intézményvezetdt, irasbeli javaslatot terjesztenek eld a probléma megoldésara.

A munkakézosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal 6sz-
szefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol szoban vagy irasban tajékoztatjak az intézményvezetot.

Az onértékelésben részt vevok a megbizatasuknak megfeleld teriileten az onértékelési program és az
éves Onértékelési terv alapjan végzik ellendrzési feladatukat az adott pedagodgus, vezetd vagy a teljes
intézmény Onértékelését tamogatva. Tapasztalataikat az onértékelési program eljarasrendje szerint iras-
ban is rogzitik.
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11. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott harom
honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd ese-
mények feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérel-
met elszenved6 tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziil6je, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtaséért az iskola intéz-
ményvezetdje a felelds. Az egyezteto eljarast levezet6 nagykort személyre az iskola intézményvezetéje
tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld ellen
fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola in-
tézményvezetoje a felelds.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagti fegyelmi bizottsagot hoz létre. A fegyelmi
bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése,
a fegyelmi targyalas lefolytatésa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az iskola szer-
vezeti ¢s milkddési szabdlyzataban vagy a héazirendjében meghatirozott kotelezettségét vétkesen és
sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi jogviszony-
bol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az
iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kdzlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szer-
vezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan szeg-
je meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan koteles-
ségszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is. A fegyelmi biintetés kiszabasanal —
tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés men--
nyire volt stlyos.

A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a ne-
velGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
» Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok, dokumentumok:
o atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
o aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok
o az E-Kréta rendszerbdl kinyomtatott naplok, bizonyitvanyok
o az intézményben eléallitott hivatalos dokumentumok:
» Orarend
* munkaterv
* havi program
= tanterv
= tanmenetek
= hivatalos levelek
» sziildknek sz616 informacids anyagok
» hirdetések, tajékoztatok
» Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:
o az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval kotelezden
elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt iratok

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gya-
korisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

» el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

» a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat alap-

jan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell gon-
doskodnia. Az iratok kezeléséhez, az irattarazasahoz, az iskola altal hasznalt nyomtatvanyokhoz, az
iskolai nyilvantartasokhoz részletesen lasd az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat.

12.2. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal jovaha-
gyott rendszer alkalmazésaval elektronikus ton eléallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektroniku-
san tarolt irat.)
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Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola intézményvezetdje,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az iskola in-
tézményvezetdje, intézményvezetd helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a virusel-
lendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra az intézmény
intézményvezetdje jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola intézményvezet6i vagy intézményvezet helyettesi szamitogépén
elektronikus uton meg kell 6rizni. A szamitdgépen Orzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi
mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az éltalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi rend-
szergazda segitségével az iskolatitkar a felelGs.

Az intézményben elektronikusan eléallitott dokumentumok fajtai:

Az intézményben a kovetkezo elektronikus informatikai rendszereket, illetve alkalmazasokat hasznal-
juk a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa soran:

- Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatas rendszere

- KRETA Iskolai Alaprendszer

- KIFIR kozépfoku felvételi informacios rendszer

- KIRA illetmény szamfejtés betekintési jogosultsaggal

A fenti informatikai rendszerek, illetve asztali alkalmazasok hozzaférési jogosultsagi szintjeinek kiosz-
tasi rendjérdl az intézmény vezetdje rendelkezik.

A jogszabalyban foglaltak szerint elektronikus okiratnak kell tekinteni az oktatasért felel6s miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott és tarolt dokumentumokat.
Ezek a kovetkezok:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- a felvételi eljarassal kapcsolatos dokumentumok

- tanligyi dokumentumok: osztalyok haladasi és osztalynaploi, csoportnaplok

1. Az intézményben a kdvetkezd egyéb taniigy-igazgatdsi dokumentumokat kezeljiik és allitjuk

eld az oktatasért felelds miniszter altal jova nem hagyott informatikai rendszerrel:

- tantargyfelosztas

- orarend
Az intézményvezetd hosszabb tavolléte miatt — megbizassal — a kijelolt intézményvezetd-helyettes latja
el az intézményvezetdi feladatokat.
A mas informatikai rendszerrel eldallitott egyéb taniigy-igazgatasi dokumentumok koziil — az aldbbi
ismertetett rend szerint — ki kell nyomtatni és az intézményvezetd alairasaval, valamint az intézmény
pecsétjével hitelesitve az irattarban kell elhelyezni a kovetkezdket:
- tantargyfelosztas — a fenntartd jovahagyasa utan
- orarend — a tanév elején €s az orarend modositasakor
A KRETA feliiletén eldallitott taniigyi dokumentumokat tanév végén le kell zarni és archivalni. A do-
kumentumokat, osztalynaplokat merevlemezre kell menteni és tarolni.
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Az elektronikus Uton eléallitott dokumentumokrél optikai adathordozon biztonsagi masolatot kell ké-
sziteni.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumokat a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletben meghatarozott
ideig nem szabad a kliens szamitogép, illetve a haldzati kiszolgald hattértarjarol letdrolni, illetve a
mentést tartalmazo adathordozot nem szabad leselejtezni.

A megdrzési id6t az intézmény Iratkezelési szabalyzatanak irattari tervében is rogziteni kell.

Ha az intézmény elektronikusan eldallitott dokumentumokat tarold kliens szamitogépet vagy halozati
kiszolgalgjat lecserélik, azokat az elektronikusan eldallitott dokumentumokat, amelyeknek a megdrzési
ideje még nem jart le, at kell menteni az 0j eszkozre.

A leselejtezett vagy hasznalatban levo, de lejart szavatossagi ideju, elektronikus dokumentumokat tar-
talmazo hattértarat miikddtetd halozati kiszolgald vagy kliens szamitogép elektronikus dokumentumo-
kat tartalmaz6 hattértarjanak korabbi tartalmat az uj eszkozre vald adatmentést kovetden vissza nem
allithaté6 modon tordlni kell.

A meghibasodott, elektronikus dokumentumokat tartalmazoé hattértarakat kizarolag ugy lehet elektro-
nikus hulladékot kezel6 harmadik félnek atadni, ha annak tartalma sem teljesen, sem részlegesen nem
allithat6 vissza.

A KRETA Iskolai Alaprendszer feliiletén az intézményre vonatkozé adatokat az intézményvezet6 altal
megbizott intézményvezeté-helyettes rogziti, aki adminisztrator jogkorrel rendelkezik. O gondoskodik
az alkalmazottak, a tanulok adatainak rogzitésérdl, naprakész modositasarol, kezeli a tanuldi jogvi-
szony létrehozasat és megszlintetését.

A rendszerben rogziti a tantargyfelosztas és az orarend adatait, kezeli a helyettesitést. Biztositja a pe-
dagdgusok hozzaférését az elektronikus naplohoz, illetve a sziilok és a tanulok hozzaférését az elektro-
nikus ellen6rzéhoz.

Az intézmény pedagdgusai az elektronikus naploban rogzitik a megtartott tanorak adatait, pontosan
vezetik a mulasztasokat.

A Pedagogiai Programnak megfelelden értékelik tanitvanyaikat.

Az osztalyfonok rogziti a gondviseldk adatait, az elérhetoségeket, valtozas esetén elvégzi a modosita-
sokat. Kezeli a tanulok mulasztasat és a kdzOsségi szolgalat teljesitését rogziti. Félévente értékeli a

c gy
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Az elektronikus ellen6rzOhoz torténd sziildi hozzaférés: a belépd osztalyok tanuldinak gondviseldje —
igény szerint mindkét sziild — az elsd sziildi értekezleten megkapja az elektronikus ellendrz6 hasznala-
tarol szolo irasbeli tdjékoztatast és a hasznalatahoz sziikséges belépési kodot és jelszot. A jelszo az elsod
belépés utan megvaltoztathatd. A tanév soran érkezo tanulo és sziilei a tanul6 beiratkozasakor kapjak
meg a tajékoztatast €s a belépési kodot a jelszdval.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallita-
sai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév nem engedélyez-
het6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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13. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola al-
kalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példa-
nya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagdn és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva
tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola intéz-
ményvezetdjétdl és az intézményvezetd helyettesektol, elézetesen egyeztetett idépontban.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK ES ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas iskolai szabalyai

Az iskola a tankOnyvpiac rendjérdl szolo torvény €s rendelet alapjan végzi a tankonyvellatas megszer-
vezését, €s alakitja ki a tanuldi tankonyvtamogatas, a tankonyvrendelés rendjét, figyelemmel a kozne-
velésrdl sz616 térvényben irt szabalyokra, tovabba a pedagdgusok azon jogosultsagéra, hogy a szakmai
munkako6zosség véleményének kikérésével megvalaszthatjak az alkalmazott tankonyveket.

Az iskolai tankonyvrendelés megszervezése az iskola intézményvezetdje altala megbizott tankonyvfe-
lelos feladata a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetden.

A pedagogus jogosult arra, hogy megvalassza az alkalmazott tankonyveket, de ezzel a jogosultsagaval
egy kozosség, a nevelotestiilet tagjaként €lhet, korlatozza a helyi tanterv, amely a tankonyvek kivalasz-
tasanak elveit rogziti. Mindezek alapjan a szakmai munkakozdsség kozos dontése hatdrozza meg az
alkalmazott tankonyveket, figyelembe véve méas munkak6zdsség dontését is.

A tankonyvtamogatas

Az iskola intézményvezet6je minden év januar 10-ig felméri, hogy a térvényi szabalyozasnak megfele-
I6en hogyan kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket (tartds tankonyvek
biztositasa az iskolai konyvtarbol).

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

Az intézményvezetd minden év janudr 20-ig ad tdjékoztatast a felmérés eredményeirdl a neveldtestii-
letnek, az iskolai sziildi szervezetnek, az iskolai diakonkormanyzatnak. Az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével az iskola intézményvezetéje hatarozza
meg minden év januar 31-ig.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évben a rendeletben meghatarozott idépontig elkésziti a tankonyvrendelést.
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak vérhato, becsiilt 1étszamat is figye-
lembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés az
iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilék meg-
ismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet kéri-e, vagy egyes
tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

14.2. A tanulok altal készitett dolog értékesitése, hasznositasa

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanul6 altal eléallitott termék (érték) az iskola tulajdonat képezi. Ha
az iskola értékesiti a tanulo altal eldallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a tanuld
altal hozzaadott értékkel ardnyos juttatds illeti a tanuldt, ebben az esetben az intézményvezetd €s a diak
kozott egyedi megallapodas alapjan fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanulé kozotti eltérd megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6, feltéve, hogy az annak elkészitésé-
hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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14.3.

Reklamtevékenység, nyilatkozatok szabalyozasa

A reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Az iskolaban csak olyan reklamtevékenység folytathatd, amelyik a gyermekeknek, tanuloknak szol,
nekik vald és az egészséges €letmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve oktatasi és kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a
kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mi-

nosiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

>

>

Az intézményt érint0 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményveze-
t0 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).
Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konk-
rét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények ob-
jektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vo-
natkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény joé hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozat-
tevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott meg-
ismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartal-
mazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezeté engedélyével adha-
to.
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ZARO RENDELKEZESEK

14.4. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ AZ } .’f ev(. 7 ho...? ¢ .napjan a nevelétestiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és visszavo-
nasig ervényes. A felulwzsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvé-
nyét veszti a korabban hatalyban 1évo (el6z6) SZMSZ.

14.5. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakdnkormanyzat, az iskolaszék, a
szliloi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

2 .

(.1 :.“u-q“ x I

Kelt:. O Lodand sl e ov 24 honapL.. Y. nap

)

Gabor Aron
intézményvezetd
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14.6. Az intézményben mikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

o o an )
14.6.1.A szervezeti és mikodési szabédlyzatot az intézmény dlakonkonnanyzataA.((.’é-é‘ev
ho &78) napjan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véle-
ményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban megha-
tarozott tigyekben gyakorolta.

LA r A e i - AP
Kelt: JAaD AT L o Ll honap...c}. nap
X | ,"7 |~-"1:
T o |
........ 7..‘.“:.\......:)“......{.{%\.z‘:...........
DOK segit6 pedagdgus
14.6.2.A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az Intézményi Tandcs JQ2Y. év ... ... hé ..0%.. nap-

jan tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanics véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.
) f i V84

Kelt: [2.baalid ... 20 év . L ox..... hénap£). snap
az intézményi tanécs elndke
. g T P , i e g ¢ M ; 0 sy
14.6.3.A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet 2045, év .04 ... ho .24.. napjan

tartott {ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a sziiloi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

—~— A

. : N e T / &
S =TI ) 4 : ¥
Kelt:. .0 UM nd il e LG BY i 4., hONAP(4. naD

202/ " ¥
14.6.4.A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiiletw /4 ev ﬁ{ ho 6*
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesito nevelGtestiileti tag




Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

Ujlaki Magyar-Olasz Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Iktatészam: TK/187/01765-2/2022
1023 Budapest, Urémi utca 64. Ugyintéz4: Bodor Anna

OM azonositd: 034803

Gabor Aron
Intézményvezetd )
HATAROZAT

A(z) Ujlaki Magyar-Olasz Két Tanitési Nyelvii Altaldnos Iskola(1023 Budapest, Ufromi utca
64.; 034803:) altal a Kozép- Budai Tankeriileti Kézponthoz, mint az intézmény fenntartdjdhoz
2022. szeptember 30. napjan beérkezett, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
az Adatvédelmi Szabélyzattal mint Gj melléklettel t6rténd kiegészitését az Nkt. 83. § (2)
bekezdés €) és i) pontja szerinti ellendrzési jogkoérémben

jovahagyom.

Jelen dontésemmel szemben birésdgi feliilvizsgdlatnak van helye, mely a Fé&varosi
Toérvényszékhez cimzett kozigazgatasi jogvita eldontése iranti kérelem (keresetlevél)
cloterjesztésével kezdeményezhetS. A keresetlevelet a dontés kozlésétS! szamitott 30 napon
beliil kell benyijtani a birdsagnal. A dontés a kozléssel valik véglegessé.

INDOKOLAS

A Kozép - Budai Tankeriileti Kézpont, mint a(z) Ujlaki Magyar-Olasz Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola fenntartéja, a 2022. augusztus 9. napjan kelt és az intézménynek az adott napon
elektronikus tton megkiildésre keriilt, TK/187/01384-1/2022 ikt. szdmu levelében az
Adatvédelemi Szabalyzat Gjraalkotdsa miatt az iskola Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatanak
(tovébbiakban: SZMSZ) Adatvédelmi Szabalyzattal mint (ij melléklettel t6rténé kiegészitését
kérte.

Az 1j Adatvédelmi Szabalyzattal kiegészitett SZMSZ-t az intézmény a fenntartd részére
megkiildte.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovibbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.
Az Nkt. 83. § (2) bekezdés €) és i) pontja szerint a fenntartd ellendrizheti a kdznevelési
intézmény miikodésének torvényességét, illetve ellendrzi a kznevelési intézmény SZMSZ-ét.
Az Nkt. 25. § (4) bekezdése kimondja, hogy az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkotelezetiség harul, a fenntarts egyetértése
szitkséges.

A hivatkozott jogszabalyok alapjan a fenntarté megvizsgalta az intézmény szervezeti és
mikodési szabdlyzatinak adatvédelemmel kapcsolatos mellékletét, amelynek soran
1027 Budapest, F6 utca 80.

Telefon: +36 1 795-8090
e-mail: kozepbuda@kk.gov.hu



Kozép-Budai Terﬁietj Kozpont

megallapitéast nyert, hogy az a formai és a tartalmi kovetelményeknek megfelel, tovabba a
fenntartora tobbletkdtelezettséget nem r0.

Hatérozatom a nemzeti koznevelésrl sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1), (4) bekezdésén, a 83.
§ (2) bekezdés e) és i) pontjan, valamint a 85. § (1) bekezdésén alapul.

Budapest, 2022. 09. 30.
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Hajm§§né Anda Eva),
tankerileti igazgatd |
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