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1. BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Nyitott Vilag Fejleszto Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan:

Az intézmény a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel rendelkezé és

szakmai 6nallosaggal rendelkezd egysége.
Az intézmény fenntartoja a K6zép-Budai Tankertileti K6zpont.
A fenntarto székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Az intézmény koznevelési alapfeladata: nappali rendszerii altalanos iskolai oktatas az also6 tagozat 4.

évfolyamatol a 8. évfolyamig.
Az intézmény sajatos feladatelldtasa:

A Nyitott Vilag Fejlesztd Iskola hosszabb-rovidebb ideig biztositja azoknak a tanuldknak a

nevelését-oktatasat:

e akik a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli

tanulok (egy€b pszichés fejlddési zavarral kiizdok)

o akik szakért6i bizottsag veléménye alapjan kiilonleges banasmodot igényld, nem sajatos

nevelési igényi (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6) tanulok
Intézményi alapadatok:
Székhely: 1125 Budapest, Dios arok 40.
A szakmai alapdokumentum utolsé mddositasanak kelte: 2019.09.25.
A szakmai alapdokumentum nyilvantartasi szdma: K11155

OM azonositd: 034819
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Az SZMSZ célja

- a gyermekvédelmi, szocidlis, kdznevelési és a kozalkalmazotti térvényben, valamint a végrehajtasi

rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa;

- az intézményi milkodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe;

- az intézményre vonatkoz6 jogszabalyok altal meghatdrozott normék minél hatékonyabb

érvényesiilése az intézményben;

- az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad;
- az intézmény jogszabalyokon alapulé miikodésének zavartalan biztositasa;
- a gyermeki, a sziil6i és nevel6i jogok érvényesitése;

- a gyermekek, a sziilok és a pedagdgusok kozotti kapesolatok erdsitése;

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit az Intézményi Tanécs.

Az SZMSZ ¢és azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

Az iskolai intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény a K6zép-Budai Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel rendelkezd és

szakmai Onallosaggal rendelkez6 egysége.

Az intézmény szakagi feladatainak kozvetlen iranyitdja az iskola intézményvezetdje, aki e feladatat
a koznevelési torvény és kovetd jogszabalyai, ill. a jelen SZMSZ-ben részletezett eldirasok alapjan

valositja meg.

Az intézmény szervezeti felépitését, feladat- és hataskor megosztasat, belsd tagozodasat, kapcsolati

rendszerét, a funkciokorokhoz tartozo tevékenységeket az alabbi szervezeti vazrajz tartalmazza:

KOZEP-BUDAI
TANKERULETI KOZPONT

A NYITOTT VILAG FEJLESZTO
ISKOLA SZERVEZETE

INTEZMENYVEZETO

ISKOLATITKAR KARBANTARTO

INTEZMENYI
TANACS ELNOKE

TAKARITO

INTEZMENYVEZETO
HELYETTES

4-5-6. OSZTALYOS 7-8. OSZTALYOS
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
VEZETO VEZETO

NEVELOTESTULET
TANITOK, TANAROK, FEJLESZTO PEDAGOGUSOK,
PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK, ISKOLAPSZICHOLOGUS
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény vezetési szerkezete
a) Intézményvezetd
b) Intézményvezet6-helyettes
c) Intézmény operativ vezetosége
Tagjai:
— az intézményvezetd
— az intézményvezeto-helyettes
d) Kibdvitett intézményi vezetOség
Tagjai:
— az intézményvezeto
— az intézményvezeto-helyettes

— Mmunkakdzosség-vezetok

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezeté-helyettes, a pedagdgusok, az
iskolatitkar, az iskolapszichologus és a technikai dolgozok munkajat. Kapcsolatot tart az Intézményi

Tanacssal.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményvezeto-helyettes.
Az iskolavezetés hetente, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart.

A kibdvitett vezetdség negyedévente, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart.

Szakmai munkakozosségek
A Nyitott Vilag Fejlesztd Iskolaban két munkak6zdsség miikodik, amelyeknek tagjai:

— a4-5-6. osztalyban oktato pedagdgusok
— a7-8. osztalyban oktaté pedagdgusok
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Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja (tanitd, tanar, fejlesztd
pedagbgus, pszichologus), valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak (pedagogiai asszisztensek, iskolatitkar). A
neveldtestiilet havonta, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd
vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet, évente két alkalommal nevelési értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az

éves munkaterv tartalmazza.

Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar
e Pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abrdja mutatja.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet nem miikddik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a
kapcsolatot, fogadd ordkat tartanak. Az iskolai szintll sziiléi kapcsolattartdsra az intézmény

munkatervében meghirdetett havi rendszerességii sziil6i esteken van lehetdség.
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Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mukdodik.

Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok

véleményének meghallgatisa mellett az iskola intézményvezetéje bizza meg. Az iskola és az

Intézményi Tanacs Kkozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetbje felelés. Az

intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténé meghatarozott

rend szerinti benntartozkodasa soran;

az intézményvezetd-helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd

munkamegbeszélések utjan;

az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes részvételével zajlo szakmai

munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok

a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a

rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az

osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
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Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, folyamatosan kapcsolatot tartanak az intézményvezetéssel, az
osztalyfénokokkel, az osztalykozosségekkel. Az egyéb kapcsolattartas alkalmai a tandrai és a
tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, iskolagytlések. A
kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek ¢és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i értekezleten,
fogadodrakon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola
egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége

tart kapcsolatot a sziil61 kozosséggel.

Az iskola havonta sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa, tekintettel a
kiilonleges banasmoddot igényld tanuldk sziikségleteire, amelyek gyakran azonnali beavatkozast
igényelnek, szoros kapcsolatot épitenek ki a sziilokkel, neveldkkel (telefon, e-mail, iizendfiizet, e-

naplo, személyes megbeszélés, csaladlatogatas).

A sziillék részt vehetnek az tandran kiviilli programokon (kirandulasok, muzeum- és
szinhazlatogatasok) €s az iskolai rendezvényeken. A munkakozosségek a pedagdégusok munkdja

megismerésének segitése érdekében a sziilok szdmara bemutatdorakat tarthatnak.

Tanulokkal valé kapcsolattartas

Didkonkorményzat nem miikodik. A tanuldok véleménynyilvanitasdra a pedagdgiai programban

szabalyozott formakban van lehetdségiik (osztalyfdnoki ora, iskolagytilés).
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktirija, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetGje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel

Osszefiiggod feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

=

10.

11.

Gyakorolja a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont altal raruhazott munkaltatdi jogkoroket.

Elso fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza — az SZMSZ ¢és Hazirend jogharmonizécidjara, keretszabalyozasara

tekintettel - az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére

jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s

kozosségeinek mikodesét.
Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

A Kozép-Budai Takeriileti Kozpont altal meghatarozott esetekben alairasi jogkort
gyakorol.

Dont — kérelem esetén, a szakértdi vélemény alapjan — a tanuld egyes tantargyak

értekelése alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az egyéni munkaterv szerint tanuld didkok felkésziiltségének ellendrzési
modjat.

Ellenérzi a KRETA rendszer moduljainak folyamatos aktualizalasat, vezetését, naprakész

allapotat.
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Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

o Kapcsolatot tart és egylittmiikddik a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont gazdasagi és

miukodtetd szervezeteinek vezetoivel.

e A Kozép-Budai Tankeriileti Kozponttal vald egyeztetés alapjan biztositja az intézmény

mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
e Felligyeli az iskola-adminisztracios rendszerek mitkodtetését.
e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
e Iranyitja a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitését.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitasarol és
fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos

tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.
e Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplésérdl.
e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
e [Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol ¢és mitkodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a neveldtestiileti

dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

o Iskolagytilések keretén beliil gondoskodik a didkok véleményezési joganak gyakorlasardl.

e Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit régzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az Intézményi Tandcs miitkodésének feltételeit.
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e Irdnyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus ¢s nem pedagdgus beosztastt — dolgozoinak

tevékenységét.

e Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitiintetésre

javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén felel0sségre vonast alkalmaz.
e Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulok6zosség €letét.

o Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeriisitd és

ujito torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1€v6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
e [Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

e Iranyitja az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumok és belsé szabalyzatok

rendszeres feliilvizsgalatat.

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi ¢és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a

pedagoégusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irdnyitja a szlildk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
e Felligyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezet6-helyettes az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettesi
hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének.
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Az intézményvezetd-helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal raj bizott feladatokért. Ellendrzései

soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
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Hataskorébe tartozik a szakmai munkakozosségek munkajanak iranyitasa.

Jogkore:

Részvétel a taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasaban.
Részvétel a rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasaban.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
Javaslattétel a didkok szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
A hirdetések ellendrzése.

A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Az elektronikus naplé mukodtetése.

Jogkorét az intézményvezetovel egylittmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztidlyozo €s javito-potld vizsgak

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Feliigyeli a szakmai munkakozosségek munkajat.

Elkészitteti a tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Irényitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
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Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.
Segiti a fegyelmi eljarasok megszervezését és lebonyolitasat.
Szervezi a tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és

errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamoléasokat.

Segiti az Intézményi Tandacs tagjainak megvalasztasat.

Egyiittmiikddik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak

megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.
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Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatéasi feladatokat.
Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanuldé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodod

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési folyamat lebonyolitasaban.

Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositdsdban.
Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Segiti a helyi szintli versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuldi

részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagodgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Ugyeleti feladatokat 14t el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetot folyamatosan tajékoztatni koteles.
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2.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd €s az intézményvezet6-helyettes a tanévre megallapitott heti
beosztds szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az
adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a

vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgan, a tanari szobaban.

Az intézményvezetd heti kotelezd 6raszama 8, munkaidejének fennmaradé része kotetlen.
Az intézményvezetd helyettes heti kotelezd oOraszama 10, munkaidejének fennmarado része

kotetlen.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont igazgatoja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mikddésével 0sszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozod

szabalyzatokat és utasitasokat,

e a fenntartdval, felsobb szintli szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,

tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében kiadmanyozza:

e A neveldtestiilet, munkak6zosségek, sziilok és tanuldk részére dsszedllitott tajékoztatd

anyagokat, az altala készitett jelentéseket,
e valamint a neveld6testiileti értekezletek jegyzokonyvét,
o a gyermekekkel kapcsolatban hozott dontéseket,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve

azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,
o személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.

o Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e A koOzbenso intézkedéseket;
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e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a

tankeriileti kozpont altal kért adatszolgaltatasokat.

o Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkiildhetoségének ¢€s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
e Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezetd hosszabb id6tartamu akadalyoztatasa (legalabb 2 hetes tavollét) esetén

esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezeto-helyettes.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli e szabalyzat 2.5 pontjaban
meghatarozott szabalyok szerint. A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld
modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében. Az intézmény vezetdje palyazatok esetén nem
jogosult 6nallo alairasra. Ezekben az esetekben a K6zép-Budai Tankertiileti Kozpont ellenjegyzése
sziikséges. Egyéb szakmai tigyekben is jogosult az intézményvezetd aldirdsra a fenntartd

ellenjegyzésével.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
e allami szervek, hatésagok és birdsag eldtt,

e aKo6zép-Budai Tankeriileti Kozpont elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a

szakmai munkakdzosségekkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és

miitkodtetésében érdekelt civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
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2.5 Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

rendje
Az intézményvezetd helyettesitését hosszabb idétartamt akadalyoztatas (legalabb 2 hetes tavollét)
esetén az intézményvezetd helyettes l1atja el teljes feleldsséggel, feladat- €s hataskorrel.

A vezetok egyidejii akadalyoztatasa (tavolléte) esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat az eseti
megbizas alapjan latja el a tantestiilet kijeldlt — elsésorban munkakozosségvezetd, akadalyoztatasuk

esetén hatarozatlan id6tartamra kinevezett — tagja.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetotablan,

valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6 Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald

vezetodi feladatok.
e A pedagdgiai munka ellendérzése.
e Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e A vizsgik szervezése.
o A statisztikdk elkészitése.
e Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

e Személyi anyagok kezelése.
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e Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kort

beszamolasi kotelezettség terheli.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld6 ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadésa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény megfogalmazasa, ha azt a palyazat kiirdja kéri.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja &t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

20/48



e az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket

érint6 részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd nevelok kdzossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elsé értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezets-

helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kdvetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagdgus
vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd

tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A Nyitott Vilag Fejlesztd Iskolaban két munkak6zosség miikodik, amelyeknek tagjai:

— a4-5-6. osztalyban oktato pedagogusok
— a7-8. osztalyban oktat6d pedagogusok

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Mindkét munkakozosség negyedévente értekezletet
tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 0ssze kell

hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes elrendeli, vagy a

munkakdzdsség tagjai inditvanyozzak.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
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A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢€s

ellendrzésében.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett

versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkdjat, tapasztalatairdl

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd

szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

Tanuloink tobbségénél egyéb pszichés fejlodési zavart allapitott meg a szakértdi bizottsag, ezért

tanuloi jogaik gyakorlasaban sok segitségre szorulnak.

Tanuloink  véleménynyilvanitasanak lehetéségét az  iskolagyliléseken biztositjuk. Ezek
elokészitésére az osztalyfondki, erkodlestan és az allampolgari ismeretekkel foglalkoz6 6rdkon van
lehet6ség, ahol a diakok javaslatokat dolgozhatnak ki az iskolai €let javitasara vonatkozoan, illetve
arra, hogy hogyan kell eljarni azokkal szemben, akik nem tartjak be az iskolai élet szabalyait. Ezek
a javaslatok keriilhetnek az iskolagyiilés elé¢, ahol kozos dontés sziilethet arrdl, hogy hogyan

javitsuk az iskolai élet mindennapjait zavar6 hibakat.

Ezen kiviil a tanuldknak lehetdségiik van az osztalyfonoki ordkon is a szikebb kozosséggel

kapcsolatos témak, probléméak megyvitatisara.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézmény jelenleg sportkdrrel nem rendelkezik, azonban intézményiink sajatos lehetdségeit,
elsésorban az épiileteinket koriilvevé 6 hektaros erddt kihasznalva sokféle lehetdséget biztositunk a

gyerekeknek.

A tanulok a heti kotelezd testnevelésorakon kiviil részt vesznek a fejlesztd pedagdgusok altal

szervezett mozgasterapias foglalkozasokon is.

Természetjarod szakkor formajaban heti rendszerességgel kirandulunk. A természetismeret, biologia
¢s foldrajz targyak tananyagahoz illeszthetd tombdsitett ordkat tartunk kéthavonta az iskolédhoz
kozeli helyszineken, tobbek kozott a Magyar Madartani Egyesiilet és a Duna-Ipoly Nemzeti Park

Igazgatosaga altal kinalt lehetdségeket kihasznalva.

,Suliolimpia” néven a gyermekek heti kotelezd testnevelési oraszaman kiviil tornateremben vagy

szabad levegdn végezhetd versenyszeri sportdélutanokat szerveziink az évszaknak megfelelden.
Sportnapokat évente kétszer, télen és nyaron tartunk, ezek egész napos rendezvények.

A természeti kornyezet adta lehetdségek kihasznéaldsa érdekében minden sziinetben kotelezd a

levegbzés vagy valamilyen mozgasos tevékenység (pl. futball, kosarlabda, ping-pong, tenisz).

23148



Kornyezetvédelmi napokat szerveziink, Okoiskolaként és madarbarat suliként tobb olyan
mindennapos tevékenységet és programot szerveziink, amelyek soran sok id6t tartozkodnak a

gyerekek a szabadban, az erdében.

3.3. A sziilok kozosségei

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
milkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé jogukat a havi
rendszerességgel tartott sziildi forumon gyakorolhatjdk. A legtobb sziil ezt a személyes format

igényli, mert ez miikddik hatékonyan.

A sziiléknek a sziiléi forumokon lehetdségiik van gyermekeik sziikségleteinek kozvetitésére a
pedagdgusok irdnyaba, és ez forditva is igaz, a sziilok is jobban megtudjak érteni azt, amit a

neveldk elvarnak télik.

Az osztalyfdnokokkel vald szoros kapcsolattartas segiti a sziil6ket a gyerekek egyéni problémainak

rendezésében.

A fent felsorolt szervezeti keretek kozott a sziilok tehat egyéni uton érvényesithetik jogait.
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4, A MUKODES RENDJE

4.1 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.30-t61 16 oraig tart nyitva. Ett6] valod
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
iddtartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend

hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanuldk a tanitas kezdete elétt 7.30 és 7.50 ora kozott taldlkoznak a fogaskerekii vasut
varosmajori végallomdsan az ket felkiséré pedagogusokkal, és a 7.57-kor induld szerelvénnyel
érkeznek meg az iskolaba. Az els6 ora 8.15-kor kezdddik, kezdés elétt 5 perccel mar a tanteremben
kell késziilni a tanitasi orara. A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola munkarendje, tandrai és tanoran

kiviili fogalkozasok rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.

A 12 évesnél fiatalabb tanulok csak sziild, illetve a sziild altal megbizott felndtt kiséretében
érkezhetnek, illetve tavozhatnak az iskolabodl. 12 évesnél fiatalabb tanuld csak abban az esetben

jérhat 6nalléan az iskolaba, ha azt a sziil6 irasban engedélyezi.

Minden tanul6 koteles a sziinetben az iskola két épiilete koziil abban az épiiletben tartézkodni, ahol

a kovetkezd tanitasi ordja lesz, az udvaron pedig az iigyeletes neveld latokorében kell maradnia.

A tanitasi 6rdt senki sem zavarhatja. Korézvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezet6-helyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli tigyelete 7 ora 30
perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi

tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

ryr e r

Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1év0 heti orarend alapjan torténik

pedagbgus vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitési ora reggel 8.15 orakor kezdddik.
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A szervezett hazaindulés pedagdgus vagy pedigdgiai asszinsztens kiséretével a tanulok napirendje

szerint torténik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0nalld szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalodsitasa miatt az

intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

4.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 o6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando

feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az ardnyos ¢€s egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet

ellato tandrnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 01t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az 0ltozOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megOrzésérdl az ora

megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén — ha az nem el6z6 nap kovetkezett be - a munkakezdés eldtt legalabb 15
perccel telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrdl az tligyeletes vezetdt és a
munkakozosség-vezetét is, akik megszervezik a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a

titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A pedagdgus az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal el6bb a tanora (foglalkozas)
elhagydsara, a tanmenettél eltéré tartalmu tandra (foglalkozas) megtartdsara. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban
val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerii helyettesitést

kell tartani.
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4.3 A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel
Sziilok

A didkot kiséro sziilok reggel az intézmény bejarataig kisérhetik gyermekeiket, illetve a tanitas
befejeztével onnan vihetik haza 6ket. A sziil6k, hozzatartozok, akik a gyermekeikért jonnek,
folyosora kiilon engedély nélkiil is beléphetnek. A tanuldink sziilei latogatasi szandékukat telefonon

elore egyeztetik az osztalyfonokkel és szaktanarokkal.
A hivatalos szervek

A renddrség, tiizoltosag, ANTSZ, OKEYV, stb. képvisel6i az iskolatitkarsagon jelentkeznek be, majd

az iskolatitkar kozvetitésével jutnak el az illetékes irodaba, helyszinre.
Mas latogatok

Az intézményt latogatni kivano pl. sajto képviseldi, termékforgalmazo tigynokok, érdeklddok,
egyeb jogi képviselOk, stb. az intézmény teriiletére csak az iskolatitkarsagon valo lejelentkezéssel,
vezetdi engedéllyel 1éphetnek be. Az iskolaba belépéskor az iskolatitkarnak jelentik be a
szdndékukat, amiért felkeresték az iskolat. Az iskolatitkdr a belépd idegen adatait beirja a latogatoi

fiizetbe, és rogziti a belépés és a tavozas idépontjat.
Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartdozkodhatnak.

e A tanitisi ordk latogatdsdra az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

kertilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét.
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4.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld6 szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és iddtartamét az intézményvezetd és helyettese rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezeté szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti idObeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd nevelonél lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az  egyéni foglakozasok (fejlesztopedagogiai  foglalkozds,  tantdrgyi  korrepetélas,
iskolapszichologiai ellatds, mozgésterapia, zeneterapia, miivészetterapia) célja a hatranyos helyzetii
tanulok felzarkoztatasa €s a tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a
tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasar6l az intézményvezetd dont a munkakozdsség-vezetdk ¢és az

intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.
A szakkorok célja a tanulok tehetséggondozasa, készségfejlesztése.

Idészakos tanoéran kiviili foglakozasok indulnak a versenyekre valo felkészitése, illetve a tanulok
altalanos miiveltségének  csaladi hatteriikbdl szarmazé miiveltségi hatranyaik csokkentése
(mUzeumlatogatds, szinhaz, természetjaras, kihelyezett tanitdsi ordk a madartani intézetbe,

allatkertbe, miizeumpedagogiai foglalkozasok) céljabol.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 A Kkiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményvezetd és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel ¢és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejléddésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetésége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.
6.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:

Kapcsolatok:
o Pedagogiai szakszolgalatok és tanulasi képességet vizsgalo szakértdi bizottsagok
e Szocidlis iroda, jegyz0, gyamhivatal
e Altalanos és kozépiskolak
e Renddrség
e Pszichiatria
o Civil szervezetek
e Hasonl6 profilu szervezetek

e Felsofoku oktatasi intézmények

A kapcsolattartas formaja és médja

Pedagdgiai szakszolgalatok és tanulasi képességet vizsgalo szakértéi bizottsagok

Az iskola tanuldi beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi problémakkal kiizdd, illetve sajatos
nevelési igényli gyermekek. Az iskoldba vald beiratkozaskor sziikség van a pedagogiai
szakszolgalat javaslatara vagy a szakértdi bizottsag szakvéleményére, amelyben kijeloli a tanulo
szamara az iskoladt. A szakvélemények érvényességének lejartakor az iskola kéri azok

feliilvizsgalatat.
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A pedagodgiai szakszolgalatok esetében tovabbi szakmai egyiittmiikodés is megvalosulhat a tanulok

iskolan kiviili fejlesztése tertiletén.

Gyamhivatal

A tanulok sulyos veszélyeztetettségét ¢és iskolai hianyzasait az illetékes kormanyhivatal
gyamhivatala fel¢ is jeleznie kell az iskoldnak, képviseldjének eljarasok esetén részt kell vennie

targyaldsokon, illetve kérésre pedagogiai szakvéleményt kell kiallitania.

Altalanos és kozépiskolak

Felvételekor és kiiratkozasakor, illetve tovabbtanulasakor keriul az iskola mas kozoktatasi
intézményekkel kapcsolatba. Veliik els6sorban az atiratkozas adminisztracios feladataiban mikodik
egylitt az iskola, de gyakori a pedagdgiai vélemények egymadssal torténd megosztasa, illyetve eseti

konzultacid az atiratkozo6 tanulokrol.

Rendorség

A tanulok és az intézmény ingatlananak biztonsagéval kapcsolatos tigyekben egylittmiikddésre lehet
sziikség a renddrséggel. A renddrséggel a blinmegeldzés és drogprevencio6 teriiletén is rendszeresen

egylittmikodik az iskola.

Pszichiatria
A korhazak gyermekpszichiatriai osztalyaival tanuldink pszichés zavarai esetén kertil kapcsolatba

az iskola. Sziikség esetén az iskola kérheti a tanulo pszichiatriai kivizsgalasat és kezelését, amihez

természetesen a sziild, gondviseld egyiittmiikddése, hozzajarulasa sziikséges.

Civil szervezetek

Az iskola pedagdgiai programjdban meghatarozott célok eléréséhez gyakran vesz igénybe kiilsd
szakmai segitséget civil szervezetektdl. Tobbek kozott kiilonbozd terapidkkal, prevencidval,
kulturdlis programokkal vagy természetvédelemmel foglalkozd szervezetekkel keres és épit ki

kapcsolatot.
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Hasonlo profilu szervezetek

Az iskola szakmai fejlodésének érdekében hasonld tevékenységet végzO koznevelési
intézményekkel, szervezetekkel is kapcsolatban 4ll. Az egyiittmiikodés forméja elsésorban

személyes tapasztalatcsere intézménylatogatasok alkalmaval.

Felsofoku oktatasi intézmények

Az iskolanak tobb egyetemmel és foiskolaval van kapcsolata, szamukra intézménylatogatasra

biztosit lehetdséget, esetenként szakmai gyakorlatra is fogad hallgatokat.

A kiils6 kapcsolattartas formajat és rendjét a kapcsolatfelvétel tartalma hatarozza meg. (Telefon, e-

mail, személyes megbeszélés, levelezés, stb...)

6.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartadsért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezet6-helyettes felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikkség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

6.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezetd-helyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzéasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok

(sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
A Gyvt. 17. §.(2) a nevelési-oktatasi intézmény koteles:

— jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal
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— hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagoldsa vagy

egyeb mas, stlyos veszélyeztetd magatartisa esetén.
A gyermekjoléti szolgalattal vald egyiittmiikodés feladatai:

— részletes pedagogiai vélemény készitése,
— egyiittmiikddés kezdeményezésekor kapcsolatfelvételi lap kitdltése
— hatoésagi beavatkozds kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitdltése, mellyel

egyidejileg a gyermekjoléti szolgalatnak is jelzést kell kiildeni.

Az iskolai mulasztasok jelzése:
A Gyermekjoléti Szolgalatok felé a 20/2012 EMMI rendelet 51.§ (3) szerint:

Az iskola koteles a sziilét értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabbd abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskort tanuld igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi

a tanulo sziildjét.

6.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd Budapest Hegyvidék XII. Keriileti iskola-egészségiigyi
szolgalattal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes
sziirGvizsgalat lebonyolitasa. A iskola-egészségiigyi szolgalattal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez

¢s lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az intézményvezeto-helyettes felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdo megfeleld
szinvonalu felkésziilés a pedagdgusok ¢és a tanulok egyiittes feladata, és a pedagdgusok €s a tanulok
szamara egyenletes, képességeket és a ratermettséget figyelembevevo terhelést kell, hogy adjon. Az
intézményben meg kell emlékezni a tanév rendje rendeletben megjelolt évfordulokrol. Az

intézményi szintl innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo.

Az éves munkatervben minden tanév elején meg kell hatdrozni az egyes linnepségekért felelds

pedagoégusokat.
A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet javaslata alapjan — az intézményvezeté dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 6lt6zékben valdé megjelenés

kotelezettségére.

Evente rendszeresen megrendezésre keriil$ iinnepségek, megemlékezések:
- tanévnyito linnepély,

- az aradi vértanuk kivégzésének emléknapja,

- az 1956-os forradalom és szabadsagharc évforduldja,

- Mikulas,

- karacsony,

- farsang,

- az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,

- ballagas,

- tanévzaro linnepély.
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8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok €s a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség meglOrzéséért €és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével ¢és az egészséges iskolai kdrnyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a védonod.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén

Az osztalyfonokok minden tanév elso osztalyfonoki o6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési,

munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi oktatést kell tartani a testnevelés, technika, kémia tantdrgyak elsd tanitasi
orain.
Iskolan kiviili és szabadid6s foglakozasok, tanulmanyi kirandulasok el6tt a kiséré pedagogusok az

alkalomnak megfeleld 6vo6 és balesetmegeldz6 oktatast tartanak.

Az iskolan kiviili programokon - mivel az intézmény valamennyi tanuldja magatartasi,
beilleszkedési zavarokkal kiizd, minden program sordn minimum 2 kisérd pedagogus jelenléte

sziikséges.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcesolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési oOran,

tanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gylrit, karkotot, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak

el.
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Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elssegélyt nydjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynytjté 1adak az orvosi szobédban és a titkarsagon

vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata

tartalmazza.

Az iskolédval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban havonta egy alkalommal orvos, kéthetente egy alkalommal pedig védond rendel. A
tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti ¢€s
altalanos szlirdvizsgéalaton vesznek részt. Ennek iddpontjarél a tanuldkat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a

potlasrol gondoskodni.

8.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak €s dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. A rendkiviili esemény tényét, koriilményeit és kovetkezményeit jegyzékonyvben kell
rogziteni.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés,

- felnétt, illetve gyermek baleset,

- betdrés, nagy értékre torténd rongalas, karokozas.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,
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- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Az intézményvezeto katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és
a védekezési idészakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

b) kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriado tervét, amelyet
szlikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

c) elrendelés esetén  kidolgoztatjia az intézmény veszélyeztetettségének  megfeleld
veszélyelharitasi terveket, és egyezteti az Orszdgos Katasztréfavédelmi Foigazgatosag teriileti
szervével;

d) egylittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a Kkatasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa ¢és helyredllitisa sordan a katasztrofavédelem  teriileti
szervezeteivel, az intézmény mikddési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei (fovarosi),
helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsdgaval;

e) elésegiti az intézmény dolgozdinak, oktatdéinak, hallgatdinak, tanuldinak, valamint,
megalakitdsa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését;

f) kozremiikodik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti egyéni
védoeszkozokkel ellatottsagat, illetve ovohelyi védelmét szolgald intézkedések megvaldsitdsaban a
hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen alapulo kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban;

g) eldsegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a katasztrofa elleni

védekezés sziikségletének megfelelden.

Felnétt, illetve gyermek baleset esetén: A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes

helyzeteket azonnal kotelesek jelezni az elérhetd pedagogusnak, vagy mas dolgozonak.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni.

- Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi €s szervezési okokat.
- Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium

lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
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nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

- A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

- Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a
szlilének.

- AjegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil (20/2012 EMMI rendelet 169.§ (5), akkor azt a
nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Tiiz esetén: Az Intézmény Tiizvédelmi Szabalyzat eldirdsai iranyadok.

Bombariadé: Amennyiben barmely formaban (telefonon, telefaxon, interneten, levélben)
bejelentés érkezik arrdl, hogy az intézmény teriiletén robband vagy heves €gést okozo szerkezet
keriilt elhelyezésre, az ligyeletes vezetd (vagy intézmény munkatarsa) haladéktalanul koteles az
¢épiilet tervszerll kiiiritését megkezdeni, egyben a renddrséget €s az intézményvezetdt értesiteni.
Biztositani kell, hogy a kiértesitett hatastalanito allami szervek alkalmazottai az intézmény barmely
helyiségébe, a nap barmelyik szakdban feladatuk elvégzése érdekében haladéktalanul

bejuthassanak. A tlizszerészek vizsgélata €s a hatdsagi engedély alapjan folytathat6 a tanitas.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelos.
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Az ellendrzés éves litemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felelosok és hataridok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat
hataskoriikben az intézményvezeté-helyettes és a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok

ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitdsi ordk. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetG-helyettes, a

munkakozosség-vezetdk, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkakdzdsség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése. Az tigyeletes vezetd rendszeresen

az intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus naplé vezetése a KRETA rendszerben. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, mig az intézményvezetO-helyettes havonta kiséri figyelemmel a
rendszeres osztdlyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos

pedagbgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
o A sziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szadménak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

e Irasos dokumentumok vizsgalatait az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
végzi.
Az intézményvezetd a nevelOtestiilet tagjaindl végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt

figyelmet fordit a palyakezddkre és az iskoldhoz Gijonnan érkezett pedagdgusokra.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés

megtartasat a szakmai munkakozdsseég is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil

Sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allok sajatos nevelési igénye miatt a tanuloi jogviszonyukbol
fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének
megallapitdsa soran a tanuldk sziileinek részvételével folynak az egyeztetd eljarasok A tanuldi

fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmezetlenség esetén a nem megfeleld viselkedés elkeriilését elsdsorban resztorativ szemléletii

modszerek alkalmazasaval kivanjuk megoldani.

Fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53.§-t61
61.§-1g tarto szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol €s a

fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag elndokének

megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizo
nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi

jogkort gyakorld nevelGtestiilettel.

A jegyzokonyv ismertetéset kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a

hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges

iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a

fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az

iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzé nevel6testiileti értekezlet

idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili

sorszamat.

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa

érdekében.

Az egyeztetd eljaras a fegyelmezetlenség sulyossaga szerint 1étrejohet az osztalyban, két vagy tobb
gyermek, illetve felndtt és gyermek kozott az osztadlyfondk vagy intézményi vezetdség tagjai

vezetésével.
Az egyeztetd eljaras célja:

- az intézményen beliili fegyelmi helyzet javitasa,
- afegyelmezés hatékonysaganak novelése,
- olyan nevelési eszkdz, melynek eredményeképpen a sértett elégtételt kap, ami lehet

bocséanatkérés, kartérités vagy jovatétel.

Az ,egyeztetd eljaras” részletes szabalyai:

- Az egyeztetd eljaras levezetdje olyan személy lehet, akit mindkét fél elfogad.
- Résztvevdi a sértett és az elkdvetd, valamint a tanuk, stlyos esetben a sziiloket is meg kell

hivni a beszélgetésre.
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El6készit6 szakasz:

Helyzetfeltaras, okok felkutatasa. Mi vezetett a helytelen cselekvéshez?
Az események rekonstrualasa, megoldas keresése:

Hogyan tortént? Kinek milyen érzése volt a cselekmény kovetkeztében?

- A torténtek Gjragondolasa az elkovetd részérdl
- A jovore iranyulo torekvések megfogalmazasa
- A hasonl¢ esetek elkeriilésének lehetdségei
Mit tudsz vallalni, amit biztosan meg is teszel annak érdekében, hogy elkeriild a hasonl6 eseteket?

- A masik fél is Ujragondolja a torténteket €s a lehetséges megoldasokat. ElImondja a sajat verzigjat.

Hogyan dontsiink most? Mi lenne a mindenki szdmdra az elfogadhaté megoldas, elégtétel?

(megoldas kdlcsonos keresése)
A megoldas kdzos megfogalmazasa:

- A sérelem orvoslésa ¢és a karok jovatétele megbélyegzés nélkiil.
- A sérelem orvoslasarol irasbeli megallapodas rogzitése, melybdl kidertil, hogy kinek mi a
feladata a jovatétel sordn, és ki ellendrzi a folyamatot és az eredményt.
Az irasbeli megallapodast esetleg nyilvanossagra lehet hozni.

Retorziot nem alkalmazunk, kompromisszumos megoldasra toreksziink.

Ha a vétség olyan sulyos, hogy fegyelmi eljardst vonhat maga utdn, az egyeztetd eljarés
lefolytatasanak feltétele, hogy mind a sérelmet elszenvedd tanuld, mind a szabalyszegéssel

gyanusitott tanuld sziildjének beleegyezésével rendelkezziink, vagy 6k is jelen legyenek.

Sikeresnek tekinthetd az egyeztetd eljaras, ha az erdszakmentes, konstruktiv problémakezelés
eredményeként a tanuldk 6szinték, egylittmiikodok, hajlamosak a kompromisszumra, elégedettek a
megallapodassal. A pedagdgusok pedig egy lépéssel tovabb haladtak a tanulok erkdlesi

fejlesztésének teriiletén, és az ligy lezarhato fegyelmi targyalas nélkiil.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
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e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

o ¢rtesitok,

e munkaidd elszdmolodlap,

e mulasztasi értesitok,

e tanuloi jogviszony igazolo lap

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti

gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,
e az elektronikus ¢€s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
KEIt: oo,

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyeb, a tanarok munkdjat segitd informacidkat. A tarolt

adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orék, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola kdteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

e F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapti torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével elldtva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatédsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert kell
alkalmazni a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell

nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moddositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4a az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

A pedagdgiai program egy példanyat a sziilok és a tanulok altal szabadon megtekinthetd modon a
konyvtarban helyezziik el. Ezt a példanyt helyben olvasva lehet tanulményozni. Ezen kiviil egy-egy
példany taldlhaté az iskola vezetdjénél és helyettesénél. A pedagdgiai programot az iskola
honlapjan (nyivi.sulinet.hu) is kdzzé tessziik.

Az intézményvezetd tavollétében (vagy helyette) az iskola intézményvezetd helyettese jogosult
arra, hogy a sziilok, tanulok részére a pedagdgiai programroél tajékoztatast adjon. A tajékoztatd
idépontjat eldre kérni és egyeztetni kell.

A pedagogiai programon kiviil az SZMSZ-t és a hazirendet is lehet tanulmanyozni az iskola

konyvtaraban, valamint kozz¢é tessziik ezeket a dokumentumokat az iskola honlapjan is.
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A hazirend érdemi valtozasakor a tanuldkat és a sziiléket bevonjuk a legitimacios folyamatba,

illetve vezetdiken keresztiil, valamint az iskola honlapjan értesitjiik 6ket a valtozasokrol.

13. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol;

e A 2019. ¢évi LXX. torvény elfogadasaval az Orszaggytilés modositotta a Nemzeti
kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt;

e Az egyéni munkarend ligyében dontést hozd hivatal kijeldlése az egyes koznevelési targya
kormanyrendeletek modositasardl szo16 196/2019. (VIIIL.1.) Korm. rendelet foglalkozik;

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

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

e 2013. évi XXVIL. térvény a szocialis és gyermekvédelmi targyu torvények modositasarol;

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol,

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol;

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény
modositasarol;

e A tankonyvellatassal kapcsolatos szabalyokat az eddigiekben a Nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatarozta meg. A kdznevelési
torvény 2019. julius 26. napjan hatalyba I1épett 51/A. cimében a 93/A-F. uj paragrafusaival
beemelte a torvénybe az iskolai tankényvelldtas szabdlyait.

e A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

e A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény;

e 368/2011. (XII 31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol;

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(X11.29.) OKM-rendelet;

e 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

Egyéb szabalyzok:

e Iskolank Pedagogiai Programja, Hazirendje

o Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont SzZMSz;

45/ 48



14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2020. év marcius hé 11. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2017. év augusztus hé 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eliras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. év marcius honap 11. nap
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14.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi Tandcs 2020. év marcius hé 11. napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési
jogét jelen szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott

tgyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év marcius honap 10. nap

az Intézményi Tanacs elndke
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A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. év marcius ho 11.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrél késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa, az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma és

aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeld és a hitelesitok aldirdsa.)

14.4. Fenntartoi és mikodtetoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kznevelésr6l szold 2011, évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési

jogkort gyakorolt. Aladirasommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti

¢s mukdodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatdrozatrol.)
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MELLEKLETEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat az alabbi mellékletekkel egésziil ki:

1. Munkakdri leirdsok mintai

2. Adatkezelési szabalyzat

3. A konyvtar miikodési szabalyzat és gy(jtokori szabalyzat
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