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. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) és 25. § (4) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Fekete Istvan Altalanos Iskola és Elékészitd Szakiskola (1126
Budapest, Orbanhegyi ut 7.) bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy hogy a térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdzoktatasi intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok.
e akozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. Torvény (tovabbiakban: Kt.)

e nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
(tovabbiakban: R.)

e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol a 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e atankOnyvpiac rendjétdl sz616 2001. évi XXXVII. Torvény (tovabbiakban: Tpr.)

e a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet

e a képzési kotelezettségrol és a pedagodgiai szakszolgalatokrdl szold 4/2010. (1. 19.)
OKM rendelet

e az iskolarendszerli szakképzésben részt vevd tanuldk juttatisair6l szold 4/2002. (II.
26.) OM rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés ¢és a polgari védelem 4gazati feladatairol szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e azalapito okiratban foglaltakat a jogszibalyban megjeldlt szerv, vagy feliigyeletei
szerv altal jovahagyott SZMSZ-ban részletezni kell (Amr. 13. § (1) bekezdés)
e a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatalyos torvények

e az allamhdaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIIL Torvény
e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
e anemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVIL. torvény

o aszakképzésrdl sz6lo 1993. évi LXXVI. torvény, amelyet moddositott a 2009. évi
CXXXV. torvény



e amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) Miim rendelettel

e a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2003.
LXXXVI. torvény

o adiadkigazolvanyrol szold 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet
e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol szol6 130/1995. (X.26.) Korm. rendelet

o akodzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény végrehajtasarol sz616 20/1997. (11.
13.) Korm. rendelet

e akerettantervek kiadasanak és jovahagyéasanak rendjérél, valamint egyes oktatési
jogszabalyok modositasarol szold 17/2004. (V.20.) OM rendelet

e az Iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

3. Az SZMSZ hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



I1. Az intézmény adatai

1. Intézményi azonositok

a) Név: Fekete Istvan Altalinos Iskola és ElGkészité
Szakiskola

b) Székhely: 1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7.

c) Telephely: -

d) Alapit6 okirat kelte: 1955

e) Az Alapit6 Okirat tartalma: Az intézményt a XII. Keriileti Tanacs VB.

alapitotta

f) Az intézmény torzskonyvi 680550 (1980.05.15.)

azonositoja:
g) OM azonosito:
h) Adészam:
i) KSH azonosito:

J) PIR szam és megnevezés:

038420
16911040-2-43
16911040-8520-322-01
512024 Budapest XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Gazdasagi Ellaté Szolgélat

k) Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy

I) Fenntart6 szerv:

Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat

m) Alapitoi jog gyakorloja: Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat

2. Az intézmény tevékenységei

a.) Az intézmény alaptevékenységei:

alapteveékenységi szakagazat: 852010 alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

alaptevékenységi szakfeladatok:

szakfeladat
479901
562913
562917
682002
852000
852012
852022
853132

855912
855915

855918

856011

megnevezeEs
Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldék nappali
rendszer(i nevelése, oktatdsa (1-4.évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali
rendszerli nevelése, oktatasa (5-8.évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldék nappali
rendszer(i nevelése, oktatasa (9-10.évfolyam)

Sajatos nevelési igényil tanulok napkozi otthoni nevelése
Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos  iskolai
tanuloszobai nevelése

Sajatos nevelési igényl kozépiskolai, szakiskolai tanulok
tanuloszobai nevelése

Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység



856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejleszto felkészités

856020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok

890215 A gyermekek ¢és fiatalok kornyezet- és egészségtudatos
gondolkodésanak fejlesztését segitd programok

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123 Konyvtari szolgéltatasok

b.) Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény szakmai mikodése

Az intézmény szakmai miikodését a pedagogiai program és az intézmény MinOségiranyitasi
programja hatdrozza meg.

3.1. A pedagdgiai program tartalmazza:

a nevelés €s az oktatas céljat és feladatait,

a helyi tantervet és oOratervet,

az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését,

a mindsités szempontjait és modjat,

a tanoran kiviili nevelés programjat

a gyermek ¢&s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat

a megkésett, akadalyozott beszédfejlodés, artikulacids és kommunikacios zavarok,
iras-, olvasaszavarok, orrhangzdssag, hangképzési rendellenességek, hadaras, dadogas,
mas fogyatékossagok (enyhe hallassériilés, értelmi fogyatékossag) kdovetkezményeként
jelentkezd beszédzavarok sziirése, vizsgalata, megeldzése és korrekcidja a Budapest
Hegyvidék XII. keriilet ¢vodaiban és iskoldiban mint intézményi feladatellatéasi
kotelezettség szakmai programjat.

3.2. A mindségiranyitasi program tartalmazza:
e az intézmény mindségpolitikdjat és mindségi céljait
e az intézményi mindségfejlesztés rendszerét
e azintézményi ellendrzés és értékelés rendszerét

3.3. Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok kitlizésével, —
valamint a felelosok megjelolésével. A munkatervet a nevelotestiilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti.

3.4. Tajékoztatas-kérés lehetdsége a sziilok, tanulok részérdl a pedagdgiai programrol, az
SZMSZ-16l, a hazirendrdl és az intézmény mindségiranyitasi programjarol

34.1. A tijékoztatas-kérés az intézményvezetOvel, eldzetes id6pontegyeztetéssel
lehetséges.



3.4.2. Az intézményi mindségiranyitasi programrol, a pedagdgiai programrdl, az
SZMSZ-16] és a hazirendrél minden tanév elején az igazgatod illetve az éaltala kijeldlt
pedagdgusok kotelesek a sziilok, tanulok részére tajékoztatast adni.

3.4.3. Az intézményi mindségiranyitasi program, a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a
hazirend mindenki szdmara hozzaférhetd az intézmény konyvtaraban.
4 Az intézmény jogosultsagai
4.1. A nyolcadik évfolyam sikeres elvégzésérdl kiallitott bizonyitvany alapfoku iskolai
végzettséget tanusit. (KT. 25.§(4))

4.2. A 10. évfolyam sikeres elvégzésérdl kiallitott bizonyitvany szakiskolai szakképzo
¢vfolyamokon val6 tovabbtanulést tesz lehet6ve.

5. A bélyegz6 leirasa
A korbélyegzd kozepén a magyar dllami cimer szerepel, azt az alabbi iras fogja kozre:
Fekete Istvan Altalanos Iskola és El6készité Szakiskola (feliil)

OM 038420 (alul)
1126 Budapest, Orbanhegyi ut 7. (alul)



[11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek megnevezése, feladata
szervezeti felépités dbraja

IMIP csoport
1 1
altaldnos . ug_yv!teill: _gazdas'aglr
igazsatohelyettes Ugyintézd, iskolatitkar,
rendszergazda
1 1

1
technikai dolgozdk munkakozﬂosseg munkakoz"osseg
vezetbk vezetdk

iskolai nevelGtestuleti L logopédiai
tagok

Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei
1. szamu egység: Altalanos Iskola és Elékészitd Szakiskola 1-10. évf.
2. szamu egység: Logopédiai ellatas (Keriileti Logopédia Szakszolgalat)
Az eltéro tevékenységli szervezeti egységek munkajat az igazgatd hangolja dssze.

logopédiai
igazgatohelyettes

nevel6testileti tagok

1.1. Vezetok, vezetoség

1.1.1. Az intézményvezetd palyaztatasa

A magasabb vezetdi beosztist - beleértve a megbizads meghosszabbitasat is- nyilvanos
palyazat Utjan kell betolteni. A palyazati eljards eldkészitésével Osszefliggd elOkészitdi
feladatokat - ide nem értve a palyazati feltételek maghatarozasat- a kozoktatasi intézményt
fenntarté onkormanyzat megbizottja latja el.

Az intézményvezetéi megbizasra benyujtott palyazat , a palyazattal kapcsolatosan - a Kot.
55. §-a alapjan véleményezésre jogosultak altal - kialakitott vélemény ¢és a vélemény
kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra
kell hozni.

1.1.2. Azintézményvezeto kiemelt feladatai

1.1.2.1. a nevelotestiilet vezetése;

1.1.2.2. a nevelo és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése;

1.1.2.3. a nevelodtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellenorzése;
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1.1.2.4. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

1.1.25. az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, illetve sziiloi szervezetekkel (kdzosségekkel) valo egylittmiikodés;
1.1.2.6. a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése;

1.1.2.7. a gyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitasa;

1.1.2.8. a tanul6- és gyermekbaleset megelozésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.

1.1.3. Azintézményvezeto at nem ruhazhat6 hataskorei

1.1.3.1. gyakorolja a munkaltato6i jogokat,

1.1.3.2. dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe,
1.1.3.3. egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢&s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

1.1.3.4. rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
1.1.3.5. képviseli az intézményt.

1.14. Azintézmény vezetdjének személyi felelossége

Az intézmény vezetoje (igazgatdja) személyében felelds:
o aszakszeru ¢€s torvényes mikodésért,
az észszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a nevelo- ¢és oktatomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megelozéséért,
a  gyermekek, tanulok  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeséért.

o O O O

o O

1.1.4.1. Az intézményvezetd feladatait az igazgaté helyettesek ¢s a gazdasagi iigyintézé
kozremiikodésével latja el. A vezetd-helyettesi megbizast — a nevelotestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval — az intézményvezetdo adja. A megbizds hatdrozott ideig érvényes.
Sziikség esetén az intézmény vezetGje palyazatot irhat ki az intézményvezet helyettesi
megbizas ellatasara.

1.14.2. Az igazgatd helyettes torvényben meghatarozott felsofoku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb Ot év szakteriiletén végzett gyakorlattal rendelkezd
személy. Az igazgaté helyettesek fobb feladatait munkakori leirdsuk hatdrozza meg.

1.143. A gazdasagi ligyintéz0 fObb feladatai: elldtja az intézmény gazdalkodéasaval
kapcsolatos feladatokat Egyéb feladatait munkakori leirdsa hatdrozza meg.

11.44. A vezeto-helyettesek €s a gazdasagi iigyintéz0 munkajukat az intézményvezetod
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

1.1.45. Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet véleményezo ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és kozremitkddik mindazon tigyekben, amelyekben az igazgat6 ezt sziikségesnek
latja.

1.1.5. Az intézményvezetoség tagjai

o igazgatd
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o igazgatohelyettesek

o aszakmai munkakozosségek vezetoi,

o az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje, ( Kozalkalmazotti
Tanacs vezetdje )

o aDOK pedagogusvezetoje,

o az intézményben miikddo szakszervezet képviseldje

1.1.6. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése: az intézményvezetot szabadsaga, betegsége, hivatalos
tavolléte, valamint tartds akadalyoztatasa esetén helyettesei helyettesitik.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezeto helyettesek helyettesitése: az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik. Rendkiviili
vagy indokolt esetben vezetdi ligyeletet lathat el a vezetdség valamely tagja vagy az igazgato
altal helyettesitésre kijelolt kdzalkalmazott.

1.1.7. Vezeto helyettesitésével megbizott kozalkalmazott feleléssége és
intézkedési jokore
A vezetdi ligyeletet helyettesito kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az intézmény

miikodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki .

1.2. Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

1.2.1. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore,
munkakore

Az iskolaban foly6 pénziigyi — gazdasagi tevékenységet az intézmény igazgatoja irdnyitja. Az
iskola gazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat a gazdasagi ligyintézd nyilvantartja.

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézmény i1gazgatdja gyakorolja.

Az iskola az altala felvett rendszeres vagy eseti eldlegekkel a gazdasagi ligyintézé 30 napon
beliil elszamol a GESZ hazipénztaraban.

Az intézmény minden /akar készpénzes, akar atutaldsos/ szamlat teljesités — igazolassal
ellatva nyujt be a GESZ szdmara.

A teljesités igazoldsa kiterjed az 4&ru vagy szolgaltatdis mennyiségi ¢és mindségi
atvételére.(igazgato)

1.2.2. Az intézményvezeto képviseleti joga

A kozoktatdsi intézmény altalanos, teljes korli és 6nallo képviseletére az intézmény vezetdje
jogosult. Az intézményvezet6 konkrét esetekben a képviseleti jogkort szoban, vagy irasban
atruhazhatja.
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1.2.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eléirasok

Az intézmény koltségvetését a vonatkozo jogszabalyok és a fenntartdo altal megadott
keretszamok alapjan a jovahagyott tantargyfelosztds ¢és az iskolai munkaterv
figyelembevételével kell elkésziteni. Az iskola a fenntartd utasitdsai alapjan egyiittmiikodik az
elemi koltségvetés tervezetének elkészitésében. A koltségvetés elokészitését a gazdasagi
igyintéz6 végzi a GESZ és az OKI munkatarsaival folyamatosan egyeztetve. A gazdasagi
iigyintézo feladata

o akoltségvetés elkészitéséhez sziikséges adatok szolgaltatdsa a GESZ felé,

o részletes szamitasok elvégzése szakfeladatrend szerinti bontasban a varhato

bevételekre, dologi kiaddsokra és személyi juttatdsokra vonatkozoan

o amar elfogadott koltségvetési mutatok lebontasaban.
Az iskola koltségvetését a fenntartd hagyja jova.
A koltségvetés tervezésének elkészitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaért és
megszervezéséért az igazgato a felelds.

1.2.4. Azintézményhez rendelt 6nallo koltségvetési szerv

A Fekete Istvan Altaldnos Iskola és Elokészitd Szakiskola 6nalloan miikods, eldiranyzatai
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Az Alapito a koltségvetési szerv pénziigyi, szdmviteli és munkaligyi feladatainak ellatasara a
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasigi Ellatd Szolgalatat (roviden
GESZ) jeldlte ki, mint 6nalléan miikodo koltségvetési szervet. Az 6nalldan miikodd, valamint
az Onalldan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztast kiilon
megallapodas hatdrozza meg.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatasdra az Alapitd a Budapest XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalat jeldlte ki.

1.2.5. A belso ellenorzési kotelezettség

Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo belsd ellendrzés teriiletei:

- pénziigyi teriilet

- munkatigyi tertilet

- bérszamfejtési teriilet (keresetkiegészitések, potlékok, egyéb — nem alap — juttatasok)
- szamviteli eldirdsok betartasa

- leltar, selejtezés

- tarsadalmi tulajdon védelme

- bevételek folyamatos ellendrzése

- fizikai munkateriiletek folyamatos ellendrzése, feladategyeztetés

1.3. Pedagogusok kozosségei

1.3.1. A nevelotestiilet

1.3.1.1. A nevelotestiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd felsofoku végzettségii alkalmazott.( gyogypedagogiai asszisztens )
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1.3.1.2. A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozésa €és egységes
megvalodsitasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonalil nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleloen a neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelotestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

1.3.1.3. A neveldtestiilet dontési jogkdore:
— apedagogiai program elfogadasa,
— az SZMSZ és a hazirend elfogadésa,
— atanév munkatervének jovahagyasa,
— atfogo értékelések €és beszamolok elfogadasa,
— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
— atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
— az intézményvezetoi programok szakmai véleményezése,
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
— a didkdonkorményzat miikodésének jovahagyasa,
— sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

1.3.1.4. A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét:

— atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

— azigazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

1.3.1.5. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
o a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznaldsdnak megtervezésében,
o anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
o kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

1.3.1.6. A nevelotestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek:

— elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat 1étre,

— egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagodgiai program, €s a szervezeti €s
miikddési szabalyzat elfogadasat — atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, az iskolaszékre
vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelotestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrol az {ligyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

1.3.1.7. Nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni az iskolaigazgatd, vagy a nevelotestiilet
egyharmada kéri. Ha az iskolaszék, az iskolai sziiloi szervezet, kozosség, iskolai
didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelotestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelotestiilet dont.

1.3.1.8. A nevelotestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben az o6raado
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

1.3.1.9. A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
— tanévnyito értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— 0szi nevelési értekezlet
— tavaszi nevelési értekezlet,
—tanévzaro értekezlet,

1.3.1.10. A nevelotestiilet dontéseit ¢€s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.

1.3.1.11. A nevelotestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont.
1.3.1.12. A nevelotestiilet titkos szavazassal dont, ha a jelenlevok tobb mint 50%-a kéri.

1.3.1.13. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelotestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

1.3.1.14. A nevelotestiileti értekezletrol tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a nevelotestiilet jelenlevo tagjai
koziil két hitelesitdé irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

1.3.2. A szakmai munkakézosségek

Az intézményben szakmai munkako6zdsségek miikodnek.

A szakmai munkak6zOsség tagjaik koziil évenként a munkak6zosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordindldsara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozosségek feladataikat éves munkaterv szerint végzik.

o fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat.

o javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasira és a koltségvetés szakmai
eloiranyzatainak felhasznalésara,

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését, onképzését

o az intézmény Gyakornoki szabalyzataban meghatarozottan ellatjak a gyakornokok
mentoralasat

o 0Osszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

o Osszedllitjak a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait,

o végzik a nevelodtestiilet altal atruhazott feladatokat,

o apalyazati lehetéségeket figyelik

o megnyert palyazati pénzek felhasznalasar6l gondoskodnak
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A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetoségében és a szakmai forumokon. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni
a munkakozosség tagjait. Tajékoztatdst ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkak6zdsség vezetok feladatai és jogai:

o iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez

o elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo6 tanmeneteit,

o ellenorzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, a munkakozosségi tagok

alltal vezetett taniigyi dokumentumokat, a tanmenetek szerinti elorehaladast €s
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé,

o Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

o beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

o javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a

munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra.

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkoreibol a szakmai munkakdzosségekre ruhazza at az
alabbi jogkoreit:
e a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa, bevaldsanak figyelemmel valo
kisérése
a taneszko6zok, tankonyvek kivalasztdsa,
tovabbképzésre valo javaslattétel,
a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,
a szakmai munkako6zosség vezetd munkajanak véleményezése.
a palyazati lehetéségeket figyeli
megnyert palyazati pénzek felhasznaldsarol gondoskodik

Az intézmény Mindségirdnyitdsi program alapelveit szem el6tt tartva, a helyi
dokumentumokban deklaralt célok megvalosulasa érdekében a neveldtestiilet tagjai szakmai
munkakozosségeket alkotva tervezik, szervezik és végzik munkéjukat.

1.4. Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

Intézménylinkben a neveld-oktatd6 munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak a
gyogypedagogiai asszisztensek.

Feladataikat munkakori leirasuk hatarozza meg.

A gyogypedagogiai asszisztensek a nevelOtestiilet tagjai. Részt vesznek a nevelGtestiilet
munkéjaban és minden olyan féorumon, ahol a neveldtestiilet gyakorolja véleményezési €s
dontési jogkoreit.

1.5. Tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalyk6zosséget alkotnak.
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Az osztalykozosség, logopédiai csoport tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatd helyettesek és a munkakozosség vezetdk javaslatat figyelembe
véve az igazgato bizza meg.

A didkonkormanyzat a tanulok érdekeinek és jogainak intézményi szinti képviseletére alakult
tanuloi szervezet. Jogait és kotelezettségeit az intézmény Didkonkormanyzati szabdlyzata
rogziti. Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha az nem akadalyozza az
intézmény mitkodését. A didkonkormanyzat éves munkatervében szerepldé rendezvények
helyszinei ¢s targyi feltételei tervezettek.

1.6. Sziiloi szervezetek

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére ¢és  kotelességiik

teljesitésére sziiloi szervezetet (munkakdzosséget) hoznak létre. A sziiloi szervezet

dont sajat szervezeti ¢és milkddési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseloinek megvalasztasarol és képviseletérol.

e Az intézményben miikddik a sziildoi munkakozdsség vezetdk testiilete, amely
képviseleti uton valasztott sziildi szervezet. A sziiloi munkak6zosség vezetdit a
tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztja meg. A sziiloi szervezet intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet vezetdje juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

A sziil6i szervezet jogait a hatdlyos kozoktatasi torvény tartalmazza.

e Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére: az intézmény miikddésében

érdekelt szervezetek egylittmitkodésének eldomozditasara iskolaszék mitkddhet, melybe

a szilok, a nevelotestiilet €s a didkonkormanyzat azonos szamu képviseloit kiildheti.

Az iskolaszék maga allapitja meg milkodésének rendjét, munkaprogramjat és

megvalasztja tisztségviseloit. Az iskolaszeket az elndk képviseli.

Ha az intézményben az iskolasz€ék miikddése sziinetel, minden olyan kérdésben, amelyben
jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet véleményét
ki kell kérni.
Ezek a kovetkezok:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor

e ahdazirend elfogadasakor

e a vallalkozas alapjan folyo oktatds €s az azzal Osszefiiggd szolgaltatds igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

2.1. A vezeték és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A szervezeti egységek vezetdi vezetdségi €s neveldtestiileti értekezleteken beszamolnak:

e aszervezeti egységek hosszutavu és egy tanévre kitlizott céljairol,
e miikddeésiikrdl
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e akiemelkedo teljesitményekrol

e a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
A beszamolok irdsos formaban részét képezik az intézmény éves munkatervének illetve a
tanév végi beszamolonak.

2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmokodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény Mindségirdnyitdsi program alapelveit szem eldtt tartva, a helyi
dokumentumokban deklaralt célok megvalosulasa érdekében a nevelbtestiilet tagjai szakmai
munkako6zdsségeket alkotva tervezik, szervezik €s végzik munkajukat.

A munkak6zosségvezetok tagjai az iskola vezetdségének.

2.3. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkdénkormanyzat munkajat segitd tandr részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekezleteken és
ott képviseli a didkok érdekeit.

2.4. Az intézményi sportkor valamint az intézményi vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sprotkor éves munkatervét nevelOtestiilettel tanév elején egyezteti, az iskola
vezetdsége jovahagyja . Az iskolai sportkdr munkaterve az intézményi munkaterv része.

2.5. A vezetok és az iskolai sziiloi munkakozosség kozotti
kapcsolattartas formaja

A sziiloi szervezet vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel.

A sziil61 szervezettel valo kapcsolattartast a neveldtestiilet erre kijeldlt tagja segiti.

A sziilé1 szervezetet képviseld vezetOket az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
idopontokban tanévenként legalabb kétszer hivja O0ssze, ahol tjékoztatist ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiloi szervezet véleményét €s javaslatait.
A sziil6k szobeli és irasbeli tajékoztatasarol

(1) Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziiloi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

(2) A sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiloi kozossége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idopontl, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 0j pedagodgusokat is.

(3) Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezeto, az osztalyfonok és a
szll61 szervezet képviseloje a gyermekkdzosségben felmeriilo problémak megoldasara.

(4) Ha a sziilé/ gondvisel6 a sziil6i értekezleten kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idpontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal (
fogado ora)
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(5)Logopédia: - tandcsadd orakon személyesen sziikség szerint - félévenként és a tanuld
tiinetmentessé valasakor mindsités formajaban  értékeli a tanulot a haladési naploban.

(6) Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellenorzd) fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekilk magatartdsarol, szorgalmaro6l, tanulmanyi elomenetelérol. Tajékoztatjuk a
sziiloket az intézményi élet kiemelkedo eseményeirol és a sziikséges aktualis informacidkrol
IS.

(7) A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatod fiizetben is feltiintetni,
azt datummal és kézjeggyel kell ellatni.

(8) Az osztalyfonok havonta ellenorzi az osztalynapld ¢és a tdjékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztatod flizetben hianyzo érdemjegyeket.

(9) Logopédiai osztalyokban a szoveges folyamatdiagnézis a tanulmanyi munka

értékelésének mellékleteként szerepel.

2.6. Az intézmény alkalmazotti kozossége és kapcsolattartasi rendje

(1) Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozoOsségi képviselok segitségével — az intézményvezetdo fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozd forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést.

(2) A kapcsolattartds formai kiilonosen értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gyilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idopontjait
a munkatervben kell meghatarozni, melyet a hivatalos kézlések helyén kell kifliggeszteni.

(3) A kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

(4) A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara kertil
sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirol jegyzokonyvet kell vezetni.

3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk,
valamint az oktatd-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseloi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- kozos értekezletek tartasa,
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartdsa,
- intézményi rendezvények latogatasa,
- napi szakmai t4jékozddas személyesen vagy telefonon,
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- logopédia: terapia kapcsan a keriilet kozoktatdsi intézményeiben hetente tobbszor
személyesen pedagdgusokkal és intézményvezetokkel

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezo szervezetekkel:
- a fenntartoval,
- afenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,
- agyermekek egészségiigyi ellatdsarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal, a Gyermekjoléti Szolgalattal
- akeriileti Audiologiai Allomassal
- Fil-orr-gége ¢és Foniatriai rendeléssel
- Gyermekideggondozdval
- Fogszabalyozo rendeldvel
- nevelési tandcsado szolgalattal,
- acsaladsegitd kozponttal,
- atorténelmi egyhdzak szervezeteivel,
- Katolikus Karitasz Szeretetszolgalat
- egyhdazi és mas fenntartasu oktatd- neveld intézményekkel,
- a Tanulasi képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagokkal
- az értelmi és beszéd fogyatékosok ligyét tamogat6 alapitvanyokkal
- tobb kulturalis szolgaltatast végzd intézménnyel ( szinhdz, miivel6dési haz )
- Magyar Természetbarat Szovetséggel
- IX. keriileti Ferencvarosi Természetbarat Egyesiilettel
- Budapesti Természetbarat Sportszovetség
- Magyar Sportturisztikai Szovetség
- Téry Odon Turista Barati Tarsasig
- MFPI-tel
- Orbanhegyi Gyermekekért Alapitvannyal
- XII ker. ENO
-  OKSZI, OKI,
- XII: ker. Sportkdzpont
- ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Fdiskolai Kar
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IV. Miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje
1.1. A tanév rendje

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter évenként rendelettel meghatarozott keretein
beliil, a nevelGtestiilet hatarozza meg ¢€s rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

— a nevelotestiileti értekezletek idopontjait,

— az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat €s idopont;jat,

— a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

— a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

— a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

— a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét, a logopédiai munkaértekezletek idépontjat

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a Munka- tiiz és a
balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elso tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

1.2. A tanitas rendje

- anapi tanitasi id6 8:00-t6l 16:30-ig tart,

- aszakkdri orakat 17:30 oraig be kell fejezni,

- indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,

- atanitasi orak idotartama: 45 perc,

- az elso tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik,

- a logopédiai foglalkozasok 60 perc id6tartamuak de a beszédhiba tipusa, a fejlesztend6
kompetencia jellemzdje, vagy a gyermek egyéni sajatossdga miatt, indokolt esetben a
rendelkezésre 4116 1d6 bonthato.

- alogopédiai foglalkozasok kozott legalabb 5 perc sziinetet kell tartani .Ha a logopédus
két intézmény kozott utazik, a sziinet ideje az utazds idOtartamanak megfeleléen
modosul.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdsdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiilk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd-
helyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hdzirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek idotartama a hézirendben szerepel. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem
rovidithetd, legkisebb idotartama 5 perc.

A reggeli étkezés ideje 8:45 és 9:00 ora kozott, illetve 9:45 és 10:00 ora kozott van. Az ebéd
11:30- t61 14:00 o6raig folyamatosan, csoportokban zajlik
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Az iskolaban tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti kotelezo tanitasi
orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tarto
pedagbgus feliigyel. Az érakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 elott és utan
a tanulok felligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagdgusok ¢&s
gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az o6rarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott munkakozosség vezetd a felelos. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelos az iigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend
tartalmazza. Tanuloi ligyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdgusok munkajat.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) elotti, a tanorak kozti sziinetek és a tanitas
utani alabbi idoszakara:
- reggel 7:00 oratol 7:30 oraig gyp.asszisztens
- déleldtt 7:30 oratol 8:00  oOrdig a tanordk kozti sziinetekben pedagdgus és
gyp.asszisztens
- délutan 16:30 6ratol 18:00 6rdig gyp.asszisztens latja el a tanulok feliigyeletét.

A tanitas nélkiili munkanapokon a sziil6i igényeknek megfeleléen tigyeletet tartunk. Az
intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

A nyari szlinetben a kertilet altal szervezett napkozis tabort vehetik igénybe azok a tanulok,
akiknek mozgas- és idegrendszeri allapota a nagyobb és idegen gyermekkozdsségbe valod
beilleszkedést lehetové teszi.

1.3. Az intézmény nyitvatartisanak rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7:00 oratol 17:00 oraig tart nyitva. Az ligyelet rendkiviili esetben 18:00 Ooraig
meghosszabbithato.

Az intézmény hivatali munkaideje:

Hétfotol péntekig: 8:00 oratol 16:30 oraig

A technikai dolgozok beosztasa:

Hétfotol péntekig: 6:00 oratol 20:00 oraig torténik

A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan A tanuldk az épiiletet illetve az iskola teriiletét tanitdsi , tanulasi id6 alatt
csak a sziilok irdsos kérésére, az osztalyfonok vagy iigyeletes tanar tudtaval és az iskola
valamelyik vezetdjének engedélyével hagyhatjak el.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva.(7:00 — 17:00 o6raig)
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1.4. A vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

Az intézmény hivatali munkaidejében tanitasi napokon felelos vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. A tanitds nélkiili munkanapokon az intézmény hivatali nyitvatartisara a
vezetGség -az igényeknek és a sziikségleteknek megfeleléen- elézetesen tesz javaslatot,
melyet az igazgatd engedélyez. A tanitds nélkiili munkanapokon a fenntarto altal kijelolt
iigyeleti rendhez igazodva tartozkodik az intézményben iigyeletes vezeto.

Az intézmény vezetdje vagy vezeto-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes
vezeto feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi
helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A vezetdo helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé ¢és pihend idd
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

1.5. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1.5.1. Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi munkaiddben
rendeltetésszeriien hasznalhatjdk. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idon tulmenden
igénybe kivanjak venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

1.5.2. A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartdzkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. Tanitasi 1do
utan tanul6 csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az
iskolaban.

1.5.3. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja 0Ossze, és az
intézményvezetd hagyja jova.

1.5.4. A szamitastechnika szaktanterem rendjét a Hazirend 3. szdmu melléklete tartalmazza.
1.5.5. A konyvtari hazirend a konyvtar tanterem rend;jét tartalmazza.

1.5.6. Tizvédelem

A tlizvédelmi szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés elbirasait. Eldirja a vezetdk , dolgozok,
tanulok feladatait. Meghatarozza a tizvédelmi szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a
létesités €és hasznalat szabdlyait, a tlizvédelemi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizoltd
késziilékek nyilvantartdsat, a helyiségek és a létesitmények tlizveszélyességi besorolasat, a
Tiizriad6 tervet.

1.5.7. Munkavédelem
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A Munkavédelmi Szabdalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
eldirasait. Eldirja a vezetok, dolgozok, tanulok feladatait. Meghatarozza a munkabiztonsagi,
valamint a munkaegészségiigyi szaktevékenységet ellatd szervzetek nevét, a munkavégzés
altalanos ¢és egyedi szabalyait, a dolgozoi és tanuldi balesetek esetén a jegyzokonyvek
készitésének eldirasait, a véddeszkdzok juttatasi rendjét, az orvosi alkalmassagi vizsgalatok és
munkavédelmi oktatasi rendjét.

Tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmaz

1.5.8. Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései, eszkdzeit a helyiségleltar
szerint kell megodrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem
felelosének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata,
elektronikus berendezések lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett.

1.5.9. A tantermek, szaktantermek, tornaszoba és mas helyiségek berendezési targyainak
allagmegovasaért a leltdri nyilvantartasban bejegyzett hasznaldja, a balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért az iskolai leltari
felelos felel. A leltari feleldst az intézmény vezetdje bizza meg, aki a gazdasagi ligyintézdvel
a leltari nyilvantartast vezeti.

1.5.10. A logopédia feladatellatasi teriiletén hasznalatban levd targyak leltari nyilvantartasaért
a logopédiai igazgato helyettes a felelds.

1.5.11. A meghibésodott eszkdzoket, berendezéseket a terem feleldse koteles a leltari felelds
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a leltari felelésnek a hiba megjeldlésevel.
Ujboli hasznalatbavételrol is 6 tajékoztat.

1.5.12. Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
karokozonak meg kell tériteni.

1.6. Az intézményben dolgozo pedagogusok jogai és kotelességei

1.6.1. A pedago6gusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje, heti 40 6ra

o akotelezo 6rakbol,

o aneveld-oktatdo munkabol,

o atanorakra valo felkésziilésbol

oa tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0Osszefiiggd feladatok

ellatasahoz sziikséges 1dobol all.

A munkabeosztasok Osszedllitidsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

1.6.2. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg, — az intézményvezetd jovahagyasaval.

1.6.3. A pedagogus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles

munkakezdése elott 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli tigyeletet
ellaté pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.
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1.6.4. A pedagogusnak a munkdbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradéas elkeriilése
érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

1.6.5. A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdiban kell
tartani. A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi Ora
megkezdése elott jelezni kell az intézmény ligyeletes vezetdjének.

1.6.6. Az oktatd-neveld munkat segito alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési
rendjét az igazgato helyettesek allapitjdk meg és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a kozoktatasi
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

1.6.7. A technikai alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol az tigyeletes vezetdt kell értesitenitik .

1.6.8. A tanulok munkarend;jét e szabalyokon feliil, az intézményi Hazirend hatarozza meg.

1.6.9.A hazirend szabalyait az intézményvezetd az érintett kozdsségek véleményének alkotja
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

2. A belépés és benttartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kello tajékozddasa utan 1éphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartdzkodas varhat6 idotartamat. A meghivott vendégek és az elozetesen bejelentett latogatok
érkeztérol a portas értesiti a vendéglatot.

3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

3.1. Szakkorok, énekkar, szabadidés tevékenységek
Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat
- atanulok kozossége,
- asziiloi szervezetek,
- a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél. A tanodran
kiviili foglalkozdsok, a logopédiai és a gyogytestnevelés foglalkozasok napi, heti
elosztasat a csoportbontdsokat is feltiintetve az orarend tartalmazza.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény tanév elején hirdeti meg, és a tanuldk
érdeklodésiiknek megfeleloen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a tajékoztatd flizetben a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
Hianyzas esetén a tanorarol vald hianyzas szabalyait kell alkalmazni.
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A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
heti tanéran kiviili orarendjében, terembeosztassal egyiitt. Az iskola teriiletén kiviilre
szervezett foglalkozasokat (tanulmanyi kirandulas, megemlékezés, turisztikai utak,
taborozasok stb.) az intézmény éves munkatervében illetve az iskola havi programjaban el6re
meg kell tervezni.
A kisérék minimalis szdma:

o 1-3. évfolyamokon: 12 tanulonként 1 tanar és 1 gyogypedagdgiai asszisztens

o 4-10. évfolyamokon: 12 tanulonként 1 tanar
Az intézményen kiviil szervezett foglalkozasok, kirandulasok id6tartamat, tervezett Gitvonalat,
a tervezett kozlekedési eszkozoket, a résztvevo tanulok és kisérok névsorat indulas el6tt az
iskola tigyeletes vezetdjének irasban le kell adni.
A kirandulas bejelentett utvonalatol, idotartamatol és a tervezett kozlekedési eszkozoktol
eltérni nem lehet.
A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl fliggoen,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkdroket vezetod
pedagdgusokat az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelos a szakkor
mikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztdlyzatidban. A
szakkorok mukodésének feltételeit elsodlegesen az iskola koltségvetése biztositja. Az ajanlott
szakkorok a Pedagogiai programban talalhatok.
Az ¢énekkar célja a megfelelo adottsagi tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozésa.
Az iskola énekkara sajatos onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben.
Szabadidds programok ¢€s egyeéb rendezvények szervezése esetén a kovetkezd szabalyozas
érvényes:

o Tanitdsi idon kiviil, a sziildk beleegyezésével ¢€s kozremiikdodésével barmikor
szervezhet6k muzeum-, szinhaz-, mozi- és kiallitaslatogatasok.

o Tanitési 1d6 alatti rendezvénylatogatashoz intézményvezetdi engedély sziikséges.

o Az iskola tanuldkozosségei rendezvényeket is szervezhetnek. A rendezvények
lebonyolitasakor kérvényt kell benyUjtani az intézmény vezetdjéhez arrol, hogy az
iskola mely helyiségeit érinti a rendezvény, és idOtartama a tanitasi idSt érinti-e.

o Igény esetén az iskola tanfolyamokat is indithat vallalkozasi formdban a tanulok
érdeklédésének, a pedagogusok vallalkozasanak fliggvényében. A sziild irasos
formaban kérheti gyermeke részvételét a tanfolyamvezetotol.

3.2.  Mindennapi testedzés formai

3.2.1. Testnevelés

e A tanulok hetente a helyi tantervben €s az 6rarendben meghatarozott szamu testnevelés
oran vesznek részt.

e A 2009/2010.tanévtél a Budapest XIIkeriilet Hegyvidéki Onkormanyzat biztositja a
mindennapos testnevelést tanitasi oraként felmend rendszerben

e A bevezetd és kezdd szakaszban a mindennapos testnevelés érdekében azokon a tanitasi
napokon, amikor nincs testnevelés ora, a napkozi foglalkozasok keretében a tanuldok
30 perces jatékos, egészségneveld foglalkozason vesznek részt.
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o Az egészséges tanulokat testnevelés oran vald részvételrdl csak az orvos mentheti fel. A
felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az orvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast is eldirhat

o A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az orarendi testnevelés
ordkon, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek
megfelelden — nem kell végrehajtania.

e Az orvos gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhat. A gyogytestnevelési orakat
szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti, ahol az érintett tanulok szamara sziikséges
specialis gyakorlatokat kell elvégezni. A gyogytestnevelési ellatds és a gyogylszas
kotelezo egészségveédod alapellatas a raszorul6 tanuldk részére.

e Az iskolaorvos a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében az élvezeti szerek

.....

illetve igény szerint — felvilagosito eldoadéasokat tart.

3.2.2. Sportkor

e A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tal, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori
foglalkozasokat és edzéseket tartdsara van lehetdség.

e Az intézmény lehetoséget nydjt tanulodinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre.

e Az intézményben a kdvetkezd sport csoportok mitkddnek:

o Véandor Turista Sportcsoport
o Delfin Uszosportcsoport
o Szabadidd Sportcsoport

e Sportfoglalkozasok tartdsa Onkoltséges aron, vallalkozas formajaban is biztosithato,
azzal a feltétellel, hogy nem veszélyezteti az iskolai sportfoglalkozdsok megtartasat.

e Az iskolai sportkdr miikodési €s szervezeti szabalyzatat a fiiggelék tartalmazza

4. Az iinnepélyek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, &poldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekk6zdsség minden tagjanak kotelessége.
Az intézményi szintli tinnepélyek és nemzeti tinnepek:

o Tanévnyito linnepély

o Oktober 23.
o Karécsonyi linnepség
o Miarcius 15.
o Ballagés
o Tanévzarod linnepély
Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:
o Mikulés
o Farsang

o Gyermeknapi rendezvény
Hagyomanyos nyari taborok:
o Szantddi nyari tdbor
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5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzési tervet az Intézményi Mindségiradnyitasi Program tartalmazza. Megnevezi a
pedagogiai ellendrzés teriileteit, az ellendrzést végzo személyeket, az ellendrzés idopontjat. A
konkrét feladatokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet a tanévnyitd
értekezleten a nevel6testiilet fogad el.
A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:
tematikus, szakmai €s a nevelési teriiletekre kiterjedo ellendrzés
naplok ellendrzése
mulasztasi naplok ellendrzése
statisztika
iinnepek, hagyomanyok
kirdnduldsok ellendrzése
sziildi értekezletek
kapcsolattartas.
A pedagodgiai ellendrzést végzo személyek :
intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
munkak6zdsség vezetok

O 0O O OO0 O OO0 O OO O0O 0

6. A konyvtar miikodése

e Az iskolai konyvtar célja, annak lehetové tétele, hogy  szolgaltatdsait a
konyvtarhasznalok, a tanulok és a pedagogusok €s maés intézményi alkalmazottak a
konyvtar nyitvatartasi idejében igénybe tudjak venni.

e Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét — a szervezeti és milkodési szabalyzat
mellékleteként kiadott — gyiijtokori szabalyzat hatdrozza meg.

e Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.

e Az intézmény konyvtaraba vald beiratkozéds szabalyai: A konyvtarba beiratkozni a
tanuloknak irasban lehet . A tanuldk személyi adatainak valtozasarol koteles a
konyvtaros tanart tajékoztatni.

e A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

o alkalmazotti munkaviszony az intézményben
o atanulok sziildinek irasbeli feleldsségvallalasa
e A konyvtarhasznalat szabalyai:
o A konyvtarhasznalat szabdlyait a konyvtari hdzirend tartalmazza, amely a
konyvtari tanteremben kifiiggesztve is megtalalhato.
A konyvtar az intézmény munkarendjében szerepld konyvtari orak idétartamaban tart nyitva.
A konyvtari 6rdk idopontjat minden tanév kezdetén a konyvtarterem ajtajara ki kell irni.
Rendkiviili esetben a konyvtaros tandr eldre megbeszélt idépontban lehetdséget adhat a
kolcsonzésre. A kolcsonzés ideje: A tanulok szamara 1 honap, de  sziikség szerint
meghosszabbithatd. Kotelez6 olvasmény, tanari kézikonyv stb. akar egész tanévre
kolcsonozhetd Kolesonzéskor ezt megbeszEljiik a kdlcsonvevovel.
[Az SZMSZ fiiggeléke tartalma azokat az eloirdsokat, amelyeket minden iskolai (kollégiumi)
konyvtar mikodtetésénél meg kell tartani, illetve, amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni. A 11/1994.
(VL. 8.) MKM rendeletet, a 16/1998. (IV. 8.)MKM rendelet modositotta. |
A konyvtari gylijtokdri szabalyzat és a konyvtari hazirend az SZMSZ mellékleteként szerepel.
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/. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

7.1. Altalanos szabalyok

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:

-2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol,

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,

- 23/2004. (V111.27.) OM rendelet,

- 2011. évi CLXXXVIIL. torvény a kozponti koltségvetésrol (mely tartalmazza az ingyenes
tankonyvellatasra igényelheté normativ tamogatas mértékét) alapjan

A szabalyzat hatalya kiterjed a

- kdzoktatasi intézményre

- az iskola tanulodira,

- az iskola pedagbdgusaira, mas alkalmazottaira,

- az iskola tanuloinak sziileire,

- a tankOnyvellatasban résztvevo kiadora, forgalmazora.

7.2. A tankonyvrendelés helyi rendje

A tankOnyvrendelés elkészitésével megbizott személy (tovabbiakban: tankonyvfelel6s)
figyelemmel kiséri az iskolai oktatdsban felhasznalhat6 tankonyvek jegyzékét, s azt a
pedagégusok, illetve a szakmai munkakozosségek rendelkezésére bocsajtja. Az
osztalyfénokok minden év februar 10-ig irasban elkészitik a tankdnyvrendelési javaslatot, s
azt a tankonyvfeleldsnek atadjak. A tankOnyvfelelés Osszesiti a megrendeléseket és az
Osszesitett rendelési javaslatot megismerésre atadja a szakmai munkakozosségeknek, a sziiloi
munkakozdsségnek €és a didkonkormanyzatnak. Amennyiben nincs korrigalasra sziikség, ugy
be kell szerezni a fenti szervezetek egyetértd nyilatkozatat és az érintettek alairasat tartalmazé
irasos dokumentumban meg kell Orizni. Ezutdn a tankonyvfelelés a tankonyvrendelést -
kiadonkénti bontasban - aldirdsra benyujtja az intézmény igazgatdjanak, majd tovabbitja
forgalmazohoz.

7.3. Tankonyvellatasi szerzédés

Az iskola igazgatdja februar utols6 munkanapjaig tankonyvelldtdsi szerzddést kot a
kovetelményeknek eleget tevd, a nevelOtestillet szdmara megfelelének tartott
tankonyvforgalmazoval.

7.4. Tankonyvellatas helyi rendje

Augusztus utols6 hetében, a forgalmazoval kotott megallapodas szerint, kiszallitjdk a
tankonyveket. A tankonyvfelelds az osztidlyok rendelését Osszeallitd osztalyfonokoknek
kiosztja, az osztalyfonokok pedig személyre szo0lo jegyzéket készitenek a kiadott
tankonyvekrdl.

Iskolank specidlis helyzete miatt (tanuldink eltéré képességei, egyéni haladasi tempd)

tankonyvrendelésiink egyéni, személyre sz0lo. Iskolank biztositja, hogy az alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi szdmara elérhetdk legyenek.
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Az iskola beszerzi és eljuttatja a tanulokhoz a tankonyveket. A konyvtarban taladlhato- az
iskola altal megvasarolt — tartds tankonyvek kolcsonzés utjan bocséjthatok a tanulok
rendelkezésére. Az iskolatol kolesonzott konyv elvesztésével vagy megrongalasaval okozott
kart a tanulonak (sztildnek) meg kell tériteni.

Sziikség esetén szeptember 5-ig pétrendelést adunk le a forgalmazonak.

7.5. Tankonyvtamogatas

Intézményiinkben a sajatos nevelési igény szakvéleményben deklaralt ténye alapjan minden
tanul6 normativ kedvezményre jogosult, melyet az aktualis év koltségvetési torvényében
meghatarozott mértékben, dallami normativa forméjdban lehet igénybe venni. A
tankonyvfelelds minden gyerek tankonyvfelhasznalasardl egyéni elszamolast készit, a
tankonyvek atvételét a sziilo alairasaval igazolja. Az atvételi elismervényeket leadja az iskola
irattardba megdrzésre.

Azok a gyerekek, akik gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilnek, normativ kedvezményt
az iskoldban nem vehetnek igénybe. Szamukra a gondozédsukkal megbizott személy
megvasarolja a tankonyveket.

A sziil6i szervezet egyetértési joga 23/2004. (VI1I11. 27.) OM rendelet szerint
(a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendje)
A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

22. §(11) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztadlyban haszndlni szandékozott tankonyvek Ossztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon
hasznalt tankonyvek tdmege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziiléi szervezet az
1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének Osszedllitdsanal — a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

A sziiloi szervezet egyetértési joga kozoktatasi torvény szerint

Kt. 121.§ (10) A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tamogatas terhére
a készségfejlesztd specialis szakiskolai oktatashoz és a fejlesztd iskolai oktatdshoz a szakmai
munkako6zosség ¢és az iskolai sziildi szervezet (kozdsség) egyetértésével a pedagogiai
programban foglaltak megvaldsitasat szolgald, a tankonyvjegyzékben nem szereplé konyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok is beszerezhetOk tankonyv helyett, ha
az iskolaban a nevel6 és oktatd munkdhoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankonyvet.

6. Az iratkezelési szabdlyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kdzoktatasi intézmény
szervezeti és milkodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés idOtartama
nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1d6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve
modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziildi szervezetet (kozdsséget) és az iskolai,
kollégiumi diadkdnkormanyzatot egyetértési_jog illeti meg.
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8. A diakigazolvanyigénylés szabalyai

Az oktatasi kartyacsaladrol szolo, 362/2011. (XI1.30.) szamt Kormanyrendelet 2012.01.01-
jén hatalyba lépett. A jogszabaly rendelkezése szerint az 10 oktatasi kartya a Nemzeti
azonositoval kezelt elektronikus adathordozo egységgel (adatchip) ellatott kozokirat, mely
biztonsagi okmanynak mindsiil. A diakigazolvany igénylésének folyamata 2012. februar 6-tol
az alabbiak szerint valtozott:

A sziilé/gondviseld  feladata az  intézménybe valé  beiratkozast  kdvetden:
A lakohely szerinti Okmanyirodaban valo jelentkezés, helyben fénykép készitése, adatlap
kitoltése.

A fényképezéshez az alabbi iratokat kell az okményiroddban bemutatni:
- sziiletési anyakonyvi kivonat
- érvényes személyazonositd okmany, lakcimkartya.

Az okmanyirodai fényképezés sordn egy adatlap keriil kitoltésre, melynek része a NEK
(Nemzeti Egységes Kartyarendszer) azonositd, ami a didkigazolvany tovabbi igénylési
folyamatéban kap szerepet.

A didkigazolvany igénylése az iskoladban:
e asziil6/gondviseld bejelenti az iskolatitkarnal a didkigazolvany iranti igényét,
¢ megadja a NEK azonositot (melyet az okmanyirodaban kapott),
e az intézménynek megfizeti az igazolvany dijat 1 400,- Forintot,
e az iskolaban rogzitésre keriilnek az igénylés adatai €s a NEK azonosito. Az igénylésrol
Ellendrz6 lap kertiil kinyomtatasra, melyet az igényl6 aldir.

Ugyanez az eljaras vonatkozik arra az esetre, amennyiben a diakigazolvany elveszett, illetve
mas intézménybe torténd beiratkozaskor.

Ideiglenes didkigazolvany kiadasa az intézmény feladata.

Diakigazolvanyra jogosultak kore:

Diakigazolvanyra jogosult a kozoktatasrol szold torvény szerinti iskolai feladatot ellatd
intézmény tanuldja, beleértve a fejlesztd felkészitésben vagy fejlesztd iskolai oktatasban
részesiilot is.

A jogosultsag a tanuldi jogviszony megsziinését (II. félév) kovetd oktober 31-ig, a nem
tankoteles tanulo esetében (1. félév) marcius 31-ig tart.

A diakigazolvany tartalmazza:
e ajogosult arcképét,
e ajogosult csaladi- és utdonevét, sziiletési helyét €s idejét, lakohelyét vagy tartozkodasi
helyét, a 14. életévét betdltott jogosult alairasat,
a vonatkozo térvényben meghatarozott azonosité szamot,
a kiallitas napjat €s az érvényesithetdség évét,
az érvényességre vonatkozo adatokat,
az igazolvany egyedi azonositojat (igazolvanyszam, adatchip azonosito),
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e azon — legfeljebb két — intézmény nevét és székhelyét (telepiilés nevét), amellyel a
jogosult tanuloi, hallgatoi
e jogviszonyban all.

A diakigazolvany bevonasa:

A kozremiikodod intézmény a didkigazolvanyt koteles haladéktalanuk bevonni:
e haazigazolvanyra jogosito jogviszony megsziinik,
e azigazolds kiadasakor.

A Dbevont igazolvanyt koteles 30 napon beliill megsemmisiteni ¢és az errdl késziilt
jegyzokonyvet megOrizni.

A bevont didkigazolvanyok egyedi azonositéjat a bevondst kovetd 8 napon belill az
adatkezel6 altal meghatarozott modon koteles atadni az adatkezeldnek.

A diakigazolvanyért a jogosult dijat fizet, melynek osszege 1400 forint. Elvesztés esetén a
potlas dija 3500 forint.

9. Intézményi védé, 6vo eldirasok
9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletérdl és az ellatds rendjérdl a 11/1994. (VIL.8)
MKM rendelet 4.§ (1) bekezdés m) pontja rendelkezik.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt
az iskola az iskola egészségligyi ellatas kertetében biztositja.

Az iskola egészségiigyi ellatas az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgéltatasabol all.

Ez az iskola teriiletén, jogszabalyi feltételeknek megfeleléen berendezett orvosi szobaban
torténik.

A rendelési 1d0 az iskola egészségiigyi szolgalattal valdo megallapodas szerint meghatarozott.
A védond hetente, az iskolaorvos az intézményvezetdvel elére egyeztetett idopontban rendel.
A kapcsolattartis az altalanos igazgatd helyettes feladata. O gondoskodik arrél, hogy az
osztalyfonokok iddben értesitsek a sziiloket a vizsgalatokrol, szlirésekrdl és a véddoltasok
beadésarol. Az osztalyfonokok kotelessége a sziikséges sziildi engedélyek beszerzése.

9.2. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és
a baleset esetén

A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos prevencidt végzé pedagogusok az
osztalyfénokok. Az intézmény valamennyi alkalmazottja kiteles a balesetvédelmi szabalyok
betartasara, és a tanulokkal valo betartatasara.

Tanulo sériilésével jard baleset esetén az intézmény ligyeletes vezetdje mérlegelés nélkiil
koteles értesiteni az Orszagos Mentdszolgalatot.

Tanuldbaleset esetén az intézmény munkavédelmi képviseldje a torvényben eldirt modon
koteles eljarni.(jegyzokonyv készitése, tovabbitasa)

Az iskola teriiletén, jol lathatd és mindenki altal konnyen megkdozelithetd helyen elsdsegély
nyujtd helyet kell 1étesiteni. Az elsOsegélyt csak az erre jogosult, megfeleld végzettséggel
rendelkezd alkalmazott nytjthat.

Az intézmény vezetdje koteles az intézmény nyitvatartasi idejében ilyen személy
feladatellatasat biztositani.
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9.3.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén az intézkedés az intézményben tartozkodod tigyeletes
vezetd joga €s kotelessége. Gyors intézkedést kdveteld esemény esetén —a munka és
balesetvédelmi képviseldvel egyiitt- gondoskodik az iskola épiiletének kitiritésérol a
Ttzvédelmi Szabalyzat eldirdsainak megfelelden és telefonon értesiti az elharitasért
felelds hatdsagot.

Bombariad6 esetén az intézkedési jogkor gyakorldja az intézmény felelds vezetdje. A

teendoket az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

10. Nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodé pedagogiai
szakszolgalatok

10.1. Logopédiai szakszolgalat
A logopédiai szakszolgalat szakmai miikddését az intézmény pedagdgiai programjanak
mellékleteként szerepld logopédiai pedagdgiai program ¢és az intézmény

Mindségiranyitasi programja hatarozza meg.

A pedagdgiai program tartalmazza:

A megkésett, akadalyozott beszédfejlddés, artikulacidés és kommunikacids zavarok,
iras- olvasaszavarok, orrhangzdssag, hangképzési rendellenességek, hadaras, dadogas,
mas fogyatékossagok (enyhe hallassériilés, értelmi fogyatékossag) kovetkezményeként
jelentkezd beszédzavarok sziirése, vizsgalata, megeldzése és korrekcidja a Budapest

Hegyvidék XII. keriilet 6vodaiban és iskoldiban mint intézményi feladatellatési
kotelezettség szakmai programjat.

A logopédiai szakszolgalat szervezeti felépitése:

igazgato

igazgatohelyettes

munkako6zdsség vezetd (valaszthatd)
gyogypedagogus-logopédus tanarok

A partnerintézményekkel valo kapcsolattartas

A keriilet 6vodaiban ¢€s iskoldiban ambulans logopédiai ellatdsi formaban miikodik a
logopédiai szakszolgalat.

Minden logopédiai tanar korzetet 14t el, mely korzetek kijelolése adott tanévre a
felelds igazgatOhelyettes feladata. A korzetek kijelolését az intézményvezetd hagyja
jova.

A logopédus korzetében koteles szakmai kompetencidjat szem eldtt tartva
feladatellatasi kotelezettségének eleget téve korrekt partnerkapcsolatot kialakitani és
miikodtetni.

A logopédia teriiletére vonatkozd szakmai ellendrzések forméja és rendszeressége az
intézményi mindségiranyitasi programban taldlhato.
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A logopédiai szakszolgalat kiilsé6 kapcsolatai

A kapcsolattartas formai és modjai:

- sziiloértekezlet, fogadoodra

- koz0s értekezletek tartasa,

- szakmai eloadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- szakmai, modszertani elméleti, gyakorlati részvétel, és tartasa

- intézményi rendezvények latogatasa,

- napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon,

- terapia kapcsan a keriilet kozoktatdsi intézményeiben hetente tobbszor
személyesen pedagdgusokkal és intézményvezetokkel.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo6 szervezetekkel:
e a fenntartoval,
a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,
a keriileti Audioldgiai Alloméssal
a Fiil-orr-gége és Foniatriai rendeléssel
a Gyermekideggondozoval
a Fogszabalyoz6 rendeldvel
a nevelési tanacsado szolgalattal,
logopédiai szakszolgalatokkal
egyhazi és mas fenntartast oktato- neveld intézményekkel,
az Orszagos Beszédvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacidos Bizottsag és
Gyogypedagdgiai Szolgaltatdo Kozponttal
a Tanulasi képességeket Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagokkal
az értelmi és beszéd fogyatékosok ligyét tamogaté alapitvanyokkal
tobb kulturalis szolgaltatast végzd intézménnyel ( szinhdz, milivelédési haz )
az MFPI-tel
az Orbanhegyi Gyermekekért Alapitvannyal
az OKSZI, OKl,
az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Féiskolai Karaval

A logopédiai szakszolgalat belso ellenérzés rendje

Az igazgato a felelds az intézményért, az igazgato helyettes feladatait és a szakmai
munkakdzosség-vezetd feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Szakmai ellendrzésére jogosult az igazgatd, az igazgatOhelyettes ¢és a szakmai
munkakozosség-vezetd. Az igazgatOhelyettes ¢és a szakmai munkak6zosség-vezetd
ellendrzéseikrdl, tapasztalataikrol folyamatosan kotelesek tdjékoztatni az igazgatot.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei:

- tematikus, szakmai és a nevelési teriiletekre kiterjedd ellenérzés
- naplok ellendrzése

- egyéni fejlesztési tervek

- statisztika

- szil6i értekezletek

- kapcsolattartas.

A pedagogiai ellendrzést végzo személyek :
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- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- munkak0zosség vezetd

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat az Logopédiai szakszolgalat Eves Munkaterv
tartalmazza, modszerei:

10.2.

terapias orak latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata,
beszamoltatas szoban, irasban.

Korai fejlesztés és gyogypedagogiai szakszolgalat

Az intézmény a kozoktatdsrol szold tobbszor modositott 1993.évi LXXIX. torvény 34.§-a,
valamint a - Budapest XII. keriileti Hegyvidéki Onkorméanyzat Képviselé Testiilete 2011.
szeptember 29-ei iilésén - 170/2011. (XI1.29.) szamu hatarozattal kiadott alapitd okirat
értelmében az alabbi pedagogiai szakszolgélati tevékenységeket latja el:

korai fejlesztés
fejlesztd felkészités
gyogypedagogiai szakszolgalat

A pedagogiai szakszolgalatok tevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A t6bbszor modositott 1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo, tobbszor
modositott 20/1997. (II. 13.) kormanyrendelet
11/1994 (VI1.8.) MKM, és az azt modositd;19/2004.(VI.14.)OM rendelet a képzési
kotelezettségrol €s a pedagdgiai szakszolgalatokrol,
Az 1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
A szakszolgalati intézményekben torténd végrehajtasarol rendelkez6138/1992.
X.8.) kormanyrendelet, valamint az azt modosité 95/2004. (IV. 29))

kormanyrendelete

A szakszolgalat miikodésének rendje

A szakszolgalati feladatok ellatasanak szervezése

A szakszolgéalathoz a XII. keriileti nevelési €s oktatasi intézmények megkiildik az
érintett gyermekrdl az érvényes szakértdi véleményt, amely jeloli a feladatellatas
teriiletét, a feladatot ellatd szakmai kompetenciajat. (gyogypedagogus)

A beérkezett szakértéi véleményeket az iskola titkar atadja az igazgatonak vagy az
altalanos igazgatohelyettesnek . A szakért6i vélemények alapjadn az igazgatd vagy az
altalanos 1igazgatohelyettes jeloli ki a feladatra a gyogypedagogust, a
feladatellatashoz sziikséges szakértelmet figyelembe véve.

Az ellatott tanul6 adatait az ellatas idépontjatol kezdédden a forgalmi naploba vezetik.
A pedagoégiai szakszolgalat feladatait az intézmény gydgypedagogusai latjak el.

Az ellatasra kijelold szakértéi vélemények a tanév soran valtozd iddpontban
érkezhetnek. A gyodgypedagdgusok oOrarendje a kiils6 nevelési és oktatasi

35



intézményekbdl érkezd szakértéi vélemények- a feladat ellatds valtozasa miatt a
tanévsoran tobbszor moédosulhat. .

e A feladatellatasra kijelolt gyogypedagogus felveszi a kiilsd intézménnyel és a
sziilokkel a kapcsolatot, fejleszté ora iddpontot egyeztet. A gyogypedagogus, ha
orarendje az 1j feladat miatt mddosult-, a munkaidé-nyilvantartasban a mddosult
orarendet beilleszti a modosulas datumaval ellatva.

e A gyogypedagdgus a szakértéi vélemény és a tanuld képességeinek megismerése
alapjan egyéni fejlesztési tervet készit, amely alapjan az egyéni haladési naplgjat
vezeti az eloirt szabalyok megtartasaval. A foglalkozédsokon a gyermek heti
rendszerben kialakitott drarend szerint vesz részt.

A vezetok kozotti feladatelosztas

Az intézménybe érkez0 szakértdi vélemények alapjan az altalanos igazgatd helyettes keresi
meg a feladatellatisara alkalmas szakképzettséggel rendelkezd gyodgypedagdgust. A
gyogypedagogus kijeldlését az igazgatd hagyja jova.

A belsé ellenérzés rendje

A szakmai munka bels6 ellenérzéséért az intézményvezeto a felelds.
e Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
¢ A munka szakmai ellendrzésére jogosult az igazgatd, az altalanos igazgat6 helyettes és
a szakmai munkak6zOsség-vezetd. Az altalanos igazgatd helyettes és a szakmai
munkako6zosség-vezetd ellendrzéseikrdl, tapasztalataikrol folyamatosan kotelesek
tajékoztatni az igazgatot.
Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat az éves munkaterv alapjan tervezik.
Az ellendrzés modszerei:
o foglalkozasok latogatasa,

irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuloi tevékenység vizsgalata,

e beszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a munkatarsakkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival - a feladtok egyidejii meghatarozasaval - meg kell beszélni.

A kiilso kapcsolatok rendszere és formai

Az intézmény f6lé- és mellérendelt kapcsolatokkal rendelkezik.
Az intézményt fOlérendelt kapcsolataiban a vezetd képviseli (Oktatasi Minisztérium,
fenntarto, stb).
Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében mellérendeld szakmai kapcsolatot tart fenn, €s
egyiittmiikddik az alabbi személyekkel, intézményekkel:
1. Személyekkel valo szakmai kapcsolat:
e Sziilok
Sziilokkel valo kapcsolattartas rendje:
o avezetd minden sziil6t fogad a szakszolgalatot érintéiigyben
o a pedagdgusok személyesen tartjak a kapcsolatot az ellatast kapo gyermekek
sziileivel
A sziildkkel val6 kapcsolattartas formai :
o fogado ora egyeztetés
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o sziildi értekezlet
o tanacsadas
o sziikség esetén értesitést kiildiink irdsban jelezziik a felmeriil probléméakat.
szakemberek
ovodak
alapfoku iskolak
csaladsegito-, és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosagok
gyogypedagogiai nevelési-oktatasi intézmények
gyermekpszichiatriai gondozo
mas pedagogiai szakszolgalatok
nevelési tanacsadok
Tanulési Képességet Vizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsagok
Pedagbgiai Szakmai Szolgaltato Intézet
Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Tanarképzo Foiskola

Mas intézményekkel valo kapcsolattartds formai:
konzultaciok

tapasztalatcserék

tovabbképzések

hospitalasok

esetmegbeszélések

o O O O O

11. Egyéb rendelkezések

11.1. A keresetkiegészités feltételei

Mindségi munkaért jard keresetkiegészités az aktudlis év koltségvetési torvényben
meghatarozott mértéki, az intézmény pedagoguslétszamanak megfeleld allami normativa.

A keresetkiegészités 40 %-anak felhaszndldsdra az intézményvezetd tesz javaslatot a
vezetdség €s a kozalkalmazotti tanacs véleményének kikérésével.

A Kozalkalmazotti Tanacs a kovetkezd feltételeket fogalmazta meg az igazgatdi rendelkezés
utan fennmarado 6sszeg elosztasarol:

1. Kereset kiegészitést kaphatnak azok az alkalmazottak, akik
- kiemelked6 szakmai munkat végeznek
- emellett részt véllalnak iskola és iskoldn kiviili rendezvénye szervezésében,
lebonyolitasaban,
- valamint egyéb (aktudlis) tobbletvallalasaik vannak.

2. A kereset kiegészités kifizetésére a kovetkezé modokon keriilhet sor:

- Hosszl tdvi megbizatashoz kapcsolddo tobbletmunka végzése esetén havi
rendszerességgel tartosan eldre fizetett (pl. munkak6zosség vezetok,
tankonyvrendeléssel megbizott pedagdgus stb.)

- Célfeladathoz rendelt, havi rendszerességgel eldre (2-3 honap), vagy utolag (2-3
honap), a feladat megvalosuldsa és értékelése utan

- egy Osszegben utolag a feladat megvalosulésa és értékelés utan.
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- Minden esetben érvényesiiljon a differencialas elve, mely figyelembe veszi az
elvégzett munka mennyiségét és mindségét.

3. Feladatok:

- munkakdzosség vezetdk, (tartdsan eldre)

- tankdnyvrendeléssel megbizott pedagogus, (tartdsan elore)

- taborszervezéssel megbizott pedagogus, (egy Osszegben utolag)

- iskolan kiviili programok szervezésével és lebonyolitasaval megbizott pedagdgusok,
(havi szinten utélag)

- diakjaink versenyekre valo felkészitését végzo pedagogusok, (havi szinten eldre vagy
utolag)

- iskolan beliili rendezvények szervezésével, lebonyolitasaval megbizott pedagdgus,
(havi szinten elére vagy utdlag)

- az intézmény munkdjat érintd barmilyen tobbletmunka véallalasa, amelyet az alakuld
értekezleten a nevel6testiilet meghatarozott és elfogadott (vezet6ségi dontés alapjan)

- apedagdgiai munkat segité dolgozd, aki hossza tdvon kiemelkedden végzi munkajat.
(havi szinten utdlag)

A fennmarado 6sszeg szazalékos felosztasa:
- tartdsan eldre: 40%

- havi rendszerességgel elore vagy utdlag:  40%

- mozgotdke: 20%
A keresetkiegészitéskiegészités felosztasara tett javaslatot a valasztott vezetdség tagjai az éves
munkaterv elkészitése utan az intézményvezetd elé terjesztik, aki mérlegelés utan azt jova

hagyja.
11.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megeldzése céljabol
az alabb felsorolt munkakorok betdltdi (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) a 2007. évi CLIL
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesznek a sajat €s a veliik egy
haztartasban €16 hozzatartozok jOovedelmi, érdekeltségi ¢és vagyoni helyzetérél (a
tovabbiakban: vagyonnyilatkozat). (4 hozzatartozo: a hdzastars, az é€lettars, valamint a k6zos
héaztartasban €10 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt
gyermeket 1s.) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a dolgozo, aki javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatisa sordn koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas,
valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Ilyen munkakor az intézménybe: az igazgato.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése
érdekében azt megel6zden, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetdé harminc napon belil, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden 6tévenként kotelesek eleget
tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell
teljesiteni. Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy beosztasanak,
munka- vagy feladatkorének megvaltozasa, tovabba jogviszonyanak megsziinése ¢és
egyidejlileg Uj jogviszony létesitése esetén, ha a korabbi és az 01j jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkdr is vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg. Nem Kkell
vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara iranyulo
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, hogy az athelyezés
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

11.3. Kiilonos kozzétételi lista

A Kiilonos kozzétételi lista a 11/1994.(VI.8) MKM rendelet 10.szamt mellékletének
megfelelden az iskola, vagy a fenntart6 honlapjan jelenik meg.

Kotelezo elemei :
1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztashoz
2. A neveld és oktatd munkat segitOk szdma, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége
3. Az orszagos mérés- értékelés eredményei, évenként feltiintetve
Az intézmény lemorzsolodasi , évismétlési mutatoi
4. Altalanos iskoldkban a volt tanitvanyok nyolcadik, kilencedik évfolyamonelért
eredményei, évenként feltiintetve , kdozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok
5. Kozépiskoladkban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve
6. Szakképzésben részt vevo iskolakban a palyakovetés eredményei
7. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
8. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai
9. Iskolai tanév helyi rendje
10. Iskolai osztalyok szama , illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama

11.4. Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység folytatdsa csak vezetdi engedéllyel
lehetséges, olyan teriileten és témaban, mely a tanulok és sziileik valamint az alkalmazottak
jogait és érdekeit nem sértik.

11.5. Vallalkozasi tevékenység, maganorak, korrepetalas
Az intézmény teriiletén csak olyan vallalkozasi tevékenység folytathatd, amely az iskola
pedagdgiai programja célkitlizéseivel nem ellentétes. A vallalkozasi tevékenységet (pl.

maganordk, tanfolyam, korrepetalas) terembérleti szerzédésben foglaltak szerint, igazgatoi
engedéllyel lehet folytatni.
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11.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére Kiirt palyazat elbiralasanak
rendje

11.6.1. 2007. szeptember 1-t61 kezd6d6en hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt csak
palyazat utjan lehet létesiteni. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a pélyazati
feltételeknek megfelel.

11.6.2. A kotelezo palyaztatas ala tartozé munkakorok a kovetkezok:
pedagogus
pedagdgiai munkat segitd alkalmazott

11.6.3. A palyazati felhivas elemeit a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény modositasanak 20/A. §-a tartalmazza. A fenti paragrafus meghatarozza a
nyilvanossagra hozatal rendjét is. A palyazati felhivast az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
hivatalos lapjaban is k6zz¢ kell tenni. Az iires munkakorre kiirt palyazatot a megiiresedéstol
szamitott 30 napon beliil meg kell hirdetni.

11.6.4. Intézményiinkben a palyazat elbiradlasanak rendje a kdvetkezo:

11.6.4.1. A palyazat benyQjtasanak hatarideje az OKM hivatalos honlapjan vald
megjelenéstdl szamitott 30 nap.

11.6.4.2. A palyazati eljards lényeges eleme, hogy a kozalkalmazotti munkakor
betdltésére benytjtott palydzatok nem nyilvanosak. Annak tartalmdt a palydzon és a
munkaltatdi jogot gyakorlon kiviil mas nem ismerheti.

11.6.4.3. A palyazati eljaras soran biztositani kell a megfeleld tajékoztatast a palyazatot
benyujtani szdndékozok részére.

11.6.4.4. A palyazat kotelez6 eleme a palyazd szakmai oOnéletrajza, amelyhez
mellékelve csatolnia kell a palyazati feltételeknek megfelelé hivatalos dokumentumok
(végzettséget, szakképesitést tartalmazd dokumentumok, hatalyos erkdlesi bizonyitvany stb.)
hiteles masolatat.

11.6.4.5. A pélyazatok elbiralasanak hatarideje 30 nap.

11.6.4.6. Ez alatt az id6 alatt a munkaltatd lehetdséget biztosit a kiirt palyazati
feltételeknek megfeleld palyazd szamara személyes interjura is.

11.6.4.7. A palyazat elbiralasat kovetd 30 napon beliil a munkaltatd értesiti az allashely
betoltésére kivalasztott palyazot és az elutasitott palyazokat is dontésérdl.

11.6.5. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor kdtelezd probaidd kiadasanak szabalyai

A prébaid6 kikotésének célja az, hogy a felek kolcsondsen megismerjék egymast.

2007. szeptember 1-jétdl kozalkalmazotti munkaviszony létesitésekor kotelezé a probaidd
kikotése.

Intézménylinkben a probaidé idOtartama harom hénap. A probaidé iddtartama alatt a
kozalkalmazotti jogviszony barmelyik fél részérdl azonnali hatallyal, indoklas nélkiil
megsziintethetd. A probaidd nem hosszabbithaté meg.

Nem lehet probaidét kikotni, ha a kozalkalmazotti jogviszony athelyezéssel jon 1étre, illetve
ha a jogviszonyt meghatdrozott munkavégzésre hoztak 1étre hatarozott idejii kinevezéssel.

11.7. Az intézményre vonatkozé szabalyok
11.7.1. Az intézmény fobejarata mellett, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell

elhelyezni.
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11.7.2. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:

—a kozosségi tulajdont védeni,

—a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— az iskola rendjét és tisztasagat megodrizni,

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

— a tlz— és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,

—a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

11.7.3. Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a portas
nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi ido alatt is az iiresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A zarak
hasznalhatosagarol valé gondoskodas gondnok feladata. A bezart termek kulcsat az épiilet
tanari szobaban kell leadni.

11.7.4. A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja
¢s zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan az épiilet zarasaért felelds alkalmazott, az épiilet
nyitvatartasi ideje utdn a portas ellendrzi, az elektromos berendezések aramtalanitasaval

egyuitt.

11.7.5. Dohanyozni felndtteknek az intézmény teriiletén és telekhatirdnak 5 méteres
kornyezetében tilos. A szabaly megszegése fegyelmi eljardst von maga utan. (2011. évi
XLI.térvény alapjan)

A tanulok szamara —egészségiik érdekében- az iskolaban és annak kozvetlen kdrnyezetében a
dohanyzas tilos. A szabaly megszegése fegyelmi biintetést von maga utan.

41



V. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2012 ..o ho ..... napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2009.4prilis 24-én készitett a fenntartd altal 89/2009.(X11.14.)
jovahagyott SZMSZ.

2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil kogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozodinak és
tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast
az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Budapest Hegyvidék, 2012.aprilis 13.

Dr. Somogyiné Takacs Andrea
intézményvezetd
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