Ady Endre Altalanos Iskola SZMSZ
1196 Budapest, Ady E. at 73-75. 2014.

ALTALANOS &
 ISKOLA ¥

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2014

Owrm'bx(u;iou

Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola
1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.
Tel: 282-9631, 282-9606
Fax: 348-0956
e-mail: ady@iskola.kispest.hu
OM azonosito: 038 816




Kispesti Ady Endre Altalinos Iskola
1196 Budapest, Ady E. at 73-75.

SZMSZ
2014,

TARTALOMJEGYZEK

Bevezet6
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
L. rész
Altalanos rendelkezések
Az intézmény adatai
Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Allami feladatként ellatott alaptevékenység és az azt meghatarozo jogszabalyok

Az alapteveékenységhez kapcsolodo kisegitd, kiegészitd tevékenységek
Villalkozasi feladatok
Az alap, kiegészitd tevékenységek forrasai
A feladatmutaték megnevezése €s kore
Gazdalkodas

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény szervezeti egységei
Az intézményi bélyegzoinek felirata és lenyomata
IL. rész

A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje
Az igazgaté
Az igazgatohelyettesek
Iskolatitkarok
Az intézmény nevelétestiilete és szakmai kozossége
1. A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége
2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
3. A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségeinek feladatai
A pedagogusok - sziilok kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetok és a Sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
A sziil61 szervezet
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
Tanuléi érdekképviselet, érdekvédelem
A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuloi késések kezelési rendje
Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas
A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Kispesti Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
Iskola-egészségiigyi szolgaltatd
Nevelési Tanacsado — pedagogiai - szakmai szolgaltato
Konyvtar
Sport

O©Ooooo~N~NNOoOOoOOoo1To1ro1o1o101 &~ B>

10
10
10
10
11
11
13
14
14
14
15
15
15
16
16
17
17
18
18
20
20
20
20
20
20




Kispesti Ady Endre Altalinos Iskola
1196 Budapest, Ady E. at 73-75.

SZMSZ
2014,

IIL. rész
Miikodési szabalyok

A miikodés rendje, nyitva tartas, vezetok intézményben valé benntartézkodasanak

rendje
A vezetok benntartozkodasa

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

iskolaval

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

IV. rész
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Szervezeti formak
Napkozi otthon
Tanulészoba
A szakkorok
Az énekkar
Az iskolai sportkor

A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések
A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviseldk és az iskolai vezeték kozotti

21
21

21
21

22
22
22
23
23
24
26
27
27
27
27
27
27
28
28
28

kapcsolattartas formai és rendje, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek 29

A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tankonyvrendelés szabalyai
Iskolai konyvtar miikodési rendje
V. rész
Ady Netikett

Felhasznalok

A felhasznalok kotelességei
A felhasznalok jogai

Specialis felhasznalok
A szamitégépek biztonsagi csoportositasa, feliigyelete
A szamitégépek karbantartasa
A szoftverek védelme
Levelezés és adatok letoltése
Adatok letoltése (ftp, www)

VL. rész
Zaro6 rendelkezések

A feliilvizsgalat rendje

Nyilvanossagra hozatal

Mellékletek
L. sz. Melléklet

A tankonyvellatas rendje

Zaradék

Nyilatkozatok

JEGYZOKONYV

29
30
30
31
31
31
31
32
32
32
33
33
33
33
34
34
34
34
35
35
35
36
37
38




Kispesti Ady Endre Altalinos Iskola SZMSz
1196 Budapest, Ady E. at 73-75. 2014,

Bevezeto

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé — Alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Megalkotdsa a Nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

E szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket, a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a  kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek miitkédésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

Az iskola torvényes mitkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat

Pedagogiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

Hazirend

Eves munkaterv
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
I. rész
Altalanos rendelkezések

Az intézmény adatai

Elnevezése: Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola
Székhelye: 1196 Budapest Ady Endre ut 73-75.
Tipusa: 8 osztalyos altalanos iskola

Ellatand6 alaptevékenysége: alapfoka nevelés, oktatas

OM azonositd: 038816

Specialis képzési formak:
- ének-zene emeltszintii oktatasa 2014-t61 kimend rendszerben,
évfolyamonként egy osztalyban
- emelt szintli angol nyelvoktatas 4-8. évfolyamig
- informatika és angol nyelv 1. osztalytol
- emelt szinti sport évfolyamonként egy osztalyban

Az intézmény feladat-ellatasi rendje
Az intézmény, mint koltségvetési szerv az alabbi feladat ellatasi rendben miikodik

Alapito okirat szama: 509/ 1993. / XII. 21. / modositasok: 796/ 1995.
479/ 1998.
1002 / 2000.
495/ 2001.
276 / 2004.
889 / 2004.
1006/14/2005.
624/2006.
180/ 2007.

Allami feladatként ellatott alaptevékenység és az azt meghatirozo jogszabalyok

Altalanos miiveltséget megalapozo alapfokii nevelés, oktatas, felkésziilés a

kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasra, a kotelezd ¢és nem kotelezd tanorai

foglalkozasok keretében

- Emelt szintli ének—zene oktatas évfolyamonként egy osztalyban 2014-t61 kimend

rendszerben

- Néptanc oktatasa az also tagozat ,,b” osztalyaiban 2014-t61 kimend rendszerben

- Emelt szintli angol nyelv oktatasa 4-8. évfolyamig

- Angol nyelv és informatika oktatasa 1-8. évfolyamig, létszamtol fliggden bontott

csoportban
- Az ,egésznapos” iskola keretében napkdzi otthoni és tanuldszobai ellatas
SNI tanuldk integralt nevelése
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- Tanulasi képességekben akadalyoztatott és érzékszervi fogyatékkal €16k
nevelése, oktatasa.
- Konyvtari tevékenység sajat szervezeti egységgel.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd, kiegészité tevékenységek

Iskolai intézményi étkeztetés, intézményi vagyon miukodtetése, didksport, keriileti
gyogytestnevelés.

Tanoéran kiviili foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba, szakkor, miivészetoktatds (néptanc,
festészet) énekkar, iskolai sportkor, tanulmanyi versenyek és el6készitok, sportrendezvények,
felzarkoztatas, tehetséggondozas, gyogytestnevelés, helyiségek bérbeadasa.

Az iskola gondoskodik a tanulok napkodzbeni ellatasardl, feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a
gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, tovabba ellatja mindazon
feladatokat, amelyek a kozoktatasi torvény és mas jogszabaly a nevelési-oktatasi
intézményeknek eldir.

Vallalkozasi feladatok

A Kispesti Ady Endre Altaldnos Iskola vallalkozési feladatokat nem végez.
Intézményiinkben reklamtevékenységet nem folytatunk, és nem tamogatunk.

Az alap, Kiegészité tevékenységek forrasai

— kozponti koltségvetés és fenntartdi tamogatas az intézményi koltségvetés formajaban
— az intézmény sajat bevételei: palyazati forrasok.
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Alapitvanyi tamogatas

A Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola nevelé-oktaté munkajénak segitdi az alabbi kozhaszni
alapitvanyok:

Tehetséges és Hatranyos Helyzetii Gyermekekért Alapitvany
1196 Budapest, Ady Endre t 73-75.
addészam: 182 38592-1-43
Kispesti Mecénds Alapitvany
1194 Budapest, Szegfu u. 10.
adoszam: 180 42113-1-43

A feladatmutatok megnevezése és kore

— nappali rendszeri, az altaldnos miiveltséget megalapozd iskolai oktatas, (az
iskola tanulo1 és tanuldcsoportjai szamara)

— intézményi vagyon mikodtetése,

— iskolai, intézményi étkeztetés. (a tanulok €s dolgozdk szadmara)

Gazdalkodas

Az intézménynek sajat szdmlaja nincs, az altalanos forgalmi adonak nem alanya, kivéve az
¢lelmezési kiadasok korét.

Az intézmény onallé gazdalkodast nem folytat.

Dologi koltségvetés tekintetében a gazdalkodast ellatd szerv neve:

Bp. Fév. XIX. Ker.Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szervezete (roviden: GESZ)
A gazdélkodas szabalyait az Egyiittmiikodési Szabalyzat tartalmazza.

A szamlavezetéssel kapcsolatos feladatokat a GESZ végzi.

A szamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYRT.

Bankszdmla szdma: 11784009-15519023

A szamlavezetd pénzintézet cime: 1195 Budapest, Ull6i ut 286.
Szamlazasi cim: XIX. Keriilet, Onkorméanyzat GESZ

1192 Budapest, Ady Endre 1t 7.

Az intézmény pedagogiai munkéjahoz sziikséges ellatmanyt a KLIK Bp. 19. Tankertilet
204001 biztositja.

Szamlazasi cim: KLIK Bp. 19. Tankeriilet 204001
1051 Nador u. 32.

Az intézmény jogallasa és képviselete

Alapitoja: Budapest Févaros XIX. Keriilet, Kispest Onkormanyzata

Az intézmény fenntartdja: KLIK Bp. 19. Tankeriilet 204001
Az intézmény miikddtetdje: Bp. XIX. ker. Onkorményzata
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Az intézmény szervezeti egységei

— 1-4. évfolyamon tanitd pedagdgusok csoportja az igazgatohelyettesek vezetésével,

— 5-8. évfolyamon tanito tanarok csoportja az igazgatohelyettesek vezetésével,

— 1-6. évfolyamon a napkoziben dolgoz6 tanitok és tanarok csoportja az igazgatohelyettesek
vezetésével,

— 7-8. évfolyamon tanuldészoban dolgoz6 tanarok csoportja az igazgatohelyettesek
vezetésével,

— iskolai kdnyvtar; a konyvtaros tanar kozvetlen felettese az igazgato,

— gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds, felettese az igazgato,

— 1skolatitkarok, felettesiik az igazgato,

— melegitékonyha dolgozoi, felettesiik a Gesz gazdasagi munkatarsa,

— karbantart6, gondnok, portasok és takaritd szakmai iranyitoja Gesz gazdasagi munkatarsa.

Az intézményi bélyegzoinek felirata és lenyomata

Az intézmény bélyegzOinek hivatalos szovege:

Hosszi bélyegzo:
Kispesti Ady Endre Altaldnos Iskola
1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.
Telefon: 282-9631

Korbélyegzo: )
Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola
1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.

Konyvtari korbélyegzo:

Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola Konyvtara
............ leltari szam

1196 Budapest, Ady Endre ut 73-75.

Tel./Fax: 282-9631

A bélyegz6k hasznalatanak rendje:

1. A bélyegz6k hasznalatara jogosultak:

- igazgat6

- igazgatohelyettesek

- iskolatitkar

- kizar6lag meghatarozott feladatokra az iskolai konyvtéros, az

osztalyfonokok, illetve a napkozis nevelok

2. A bélyegzdk (a konyvtari korbélyegzd kivételével) hivatali idében a iskolatitkar
irod4jaban talalhatok. A konyvtari korbélyegz6 az iskolai kdnyvtarban van.

3. Hivatali id6n kiviil a bélyegzdket az iskolatitkar irodajaban 1évo, zart
pancélszekrényben Orizziik.

4. Az elvesztett bélyegzdt érvénytelenitjiik és ) bélyegzot helyeziink forgalomba.
5. Jogszeriitlen hasznélat esetén a bélyegzd hasznalatat az iskolavezetés
felfiiggesztheti.

6. A bélyegzOk hasznalatabol adodo barmely visszaélésért azok hasznéloi
vonandok felelosségre.
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II. rész

A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatOhelyettesek és a
kozépvezetdk kozremiikodésével latja el.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kdznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az igazgato

Az igazgat6 felelds

— az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséert,

— atakarékos gazdalkodasért,

— apedagogiai munkaért,

— atantargyfelosztasért

— az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodtetéséért

— agyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

— aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

— atanuldbalesetek megelézéséért

— atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

— a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
¢s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

— az iskolai tankonyvellatdas rendjének megszervezéséért ¢és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért

— akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tadjékoztatasi feladatokért

— az iskola iligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért

— ajogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért

— részben gyakorolja a munkaltatoi jogokat

— dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

— kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba
— akiilon megallapitott ligyekben a kiadvanyozas.
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Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, a konyvtaros tanar, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds, az iskolatitkarok munkajat. A didkonkormanyzatot segité tanar kdzvetleniil fordulhat
hozza.

Meghatéarozza az igazgatohelyettesek konkrét feladatkorét.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 iranyitasa mellett két helyettes latja el a vezetdi tevékenységet.

— Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes latja el a helyettesitését,
mindkettdjiik tavolléte esetén a masodik igazgatdhelyettes.

— Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettseggel.

— Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

— Képviselik az iskolat a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileteken.

Iskolatitkar
Feladatai

Az intézményi tlgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Az intézmény nevelétestiilete és szakmai kozossége

1. A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
bet61t6 alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoku iskolai
végzettségll alkalmazottja (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 4.§ 18. pont).

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési-, véleményezési- €s javaslattevoi jogkoreit a 2011. évi CXC. térvény
a nemzeti koznevelésrél 70. §-a, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (3)
tartalmazza.
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2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (éltalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykézosségben tanito pedagogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd €rtekezletre, janiusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozoéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségeinek feladatai

A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségeinek feladatai a nevel6testiilet feladatainak

atruhéazésa alapjan — a pedagdgiai programmal €s az éves munkatervvel 6sszhangban —az
alabbiak:

e A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

e A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, méddszertani
kérdésekben.

e A munkakozOsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,
gyakornok.

e A munkakdz0sség — az igazgato megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagégusainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

11




Kispesti Ady Endre Altalinos Iskola SZMSz
1196 Budapest, Ady E. at 73-75. 2014,

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszadgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

A szakmai munkak6z0Osség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakOzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 6
munkak6z6sség mikodik: az alsé tagozatos, napkozis, human, a redl, nyelvi és osztalyfénoki
munkakozosség.

A  munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott.

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak$zosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

o frasos beszamolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

e Az igazgat6 altal kijelolt idédpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol €s tapasztalatairdl.

e Moddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, kiirja és lebonyolitja a tantargyakhoz kotédd tanulmanyi versenyeket, segiti a
szakirodalom hasznalatét.

e A munkakdzosség tagjaival egyetértésben, a kerettantervvel 0sszhangban kivalasztja az
iskolaban hasznalhat6 tankonyveket.

e Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérodl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

e Ké¢épviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdosége elott és az
iskolan kiviil.

o Feliigyeli a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfeleléest.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkakdzosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakd6zdsség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdotelezo.

A kiemelkedd munkavégzésért jaro elismerések, jutalmazasok

A kiemelt munkavégzésért adhat6 irasbeli elismerést, illetve keriileti, fovarosi kitiintetésekre
valo felterjesztést azok a pedagogusok kaphatjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
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sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,

orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,

aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

kihasznalja a tovabbképzési és az Onképzési lehetoségeket,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

részt vesz az alapdokumentumok elkészitésében és bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

folyamatosan részt vesz a tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra szoruld tanulok
fejlesztésében,

hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

kovetkezetes osztalyfdnoki munkat végez,

adminisztracids tevékenyse€gét pontosan €s idoben elvégzi,

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

részt vallal a diakok szabadidds programjainak szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban.

Elmarasztalas

A pedagdgus munkéjanak végzése soran felmeriil sorozatos problémak esetén az igazgatd —
egyeztetve az igazgatOhelyettesekkel és munkakozosség vezetOkkel — feljegyzést készit, és
errdl tajékoztatja a fenntartot.

A pedagogusok - sziilok kozotti kapcsolattartas rendje

A tanév rendjével és az iskolai kotelezettségekkel kapcsolatos tajékoztatast a tanulok az elsd
osztalyfonoki oran, a sziilok az elsé sziildi értekezleten kapjak meg.

Evente hdrom sziildi értekezletet, és évente harom fogadéorat tartunk. Ezen kiviil telefonon
vagy ellen6rzon keresztiil kérhet a sziil0 ill. a tanar a személyes megbeszélést, talalkozast.

A hazirend az iskola honlapjan érheto el.

A tanév kozben adodd informaciokrdl vald tajékoztatds az osztalyfonok feladata, pl.: sziiloi
értekezletet 6sszehivasaval.

A kotelezden eldirt taneszkozokrdl a megel6zé tanév végén tdjékoztatjuk a sziiloket. A
taneszk0zok beszerzése a tanév kezdetéig a sziilok kotelessége.

Az intézmény alapdokumentumait a sziildk és a tanulok megtekinthetik az iskola
konyvtaraban, nyitvatartasi idoben, valamint az iskola honlapjan. Mas id6pontot sziikséges
elére telefonon egyeztetni az intézmény valamelyik vezetdjével. TOliik kérhetd tdjékoztatas is
a dokumentumok tartalmarol.
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A vezet6k és a Sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
A Sziiléi szervezet

Az iskolaban a sziiloknek a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildéi szervezet miikodik. Tagjai: az osztalyok
sziilo1 kozossége altal valasztott képviselok. A képviselok onmaguk koziil titkos szavazassal
vezet6t, két tisztségviselot (vezetdséget) valasztanak. Ez a harom f6 alkotja a sziilok
legmagasabb dontéshozd szervezetét.

A Sziildi szervezet iskolaszintii képviseldjével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziild1 szervezetnek a szervezeti €s miitkodési szabalyzat
vagy jogszabaly véleményezési jogot, javaslattevd jogot biztosit, a véleményt, javaslatot az
igazgatd kéri meg az irdsos anyagok dataddsaval. A sziiléi szervezet képviseldjét a
nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjainak targyaldsahoz meg
kell hivni.

Az intézmény sziildi szervezete részére az iskola igazgatoja félévenként legalabb egy
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol.

Az osztalyok sziildi kozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az SZUSZE részére a jogszabalyi el6irasokon feliil biztositott jogok

A jelen SZMSZ a sziil6i szervezet részére a kovetkez6 jogokat biztositja:

Az SZUSZE véleményezési jogkort gyakorol

— aszervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben,
— apedagogiai program ¢és modositasanak véleményezésében,

— az iskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

— tankOnyvrendeléssel kapcsolatban.

Egyetértési jogkore van

— hazirend elfogadasakor,
— SZMSZ elfogadésakor.

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(valaszthato) tanérai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellen6rzése az éves munkatervben rogzitett ellendrzési tervben
kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkako6zdsségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség, az iskolaszék, és a Sziiloi
szervezet.
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A nevel6é-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- igazgatd
- igazgatbdhelyettesek
- munkakozosség-vezetdk

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.

Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezéen
sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozdsség vezeték az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol tdjékoztatjak az illetékes
vezetot.

Az ellendrzés mddszerei:
- atandrék, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuldi munkak vizsgélata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg ismertetni kell. A megallapitasokkal
kapcsolatban az érintett pedagogus észrevételt tehet.

Az egyes teriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek
értékelik, s annak eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezet6ségénél.

A belsO ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
nevelOtestiileti értekezleten 6sszegezni kell.

Tanuléi érdekképviselet, érdekvédelem
A Didkonkormanyzat létrehozasa, miikodésének kialakitasa tanuloi jog, melyet a
didkonkormanyzat munkajat segitd tanar feliigyel, sziikség esetén irdnyit.
A Diakonkormanyzat (DOK) munkajahoz kapcsolodva a nevelGtestiilet minden tagja gondot
forditunk a gyermeki/tanuloi jogok és kotelességek megismertetésére, gyakoroltatasara.
Tevékenységi kore kiterjed a tanulokat érintd valamennyi kérdésre. Véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
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A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e ha a tanuldé méltdnyolhato kézlekedési probléma miatt késik,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé tanévenként legfeljebb harom tanitasi napot igazolhat.

A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadadsarol harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatdé dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuléi késések kezelési rendje

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat ¢és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el, sziikség
esetén az iskola gyermekvédelmi felelosének segitségét kéri.

Az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirdsai szerint torténik.

e ¢ls6 igazolatlan Ora utan: a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint Gyermekjoléti Szolgalat és a
Korméanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan ora utdn: a sziilld postai Uton, (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni), a Szabalysértési Hatosdgot és a Gyermekjoléti Szolgalatot
kell értesiteni

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyzd és a Kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kéveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio
megszerzéset koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réeven kell tajékoztatni az elkovetett kételességszegés tényeérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldasat
napirendre tiizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
meértekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
erintett tanulonak és sziiléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél kordabbi idopontra kell kitiizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdasdval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kéznevelési torvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozéen személyes talalkozo
réevén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségeérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetoségeérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténo megallapodas hataridejét

az egyezteto eljarads kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegeskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteté eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésevel megbizott pedagogus személyeérol elektronikus uton és irdasban értesiti az
érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljardas vezetojenek
kijeléléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztets személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetoje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztets eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megdllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala
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e az egyezteto eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
meélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fel sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanulok fegyelmi tligyeiben vald dontés céljabol a nevelStestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre.
A fegyelm1 bizottsag allandé tagjai:
az iskola igazgatodja
- helyettesek
- gyermekvédelmi megbizott
valtozo tagjai:

- atanulo osztalyfonoke

- az a két pedagogus, aki a tanulot a heti legmagasabb draszamban tanitja.
A fegyelmi bizottsag allandé tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl azok lezarasat kovetden, majd
a tanévzaro nevelbtestiileti értekezleten adnak tajékoztatast.
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Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Kispesti Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

A Kispesti Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal torténd kapcsolattartas formai

— Prevencié céljabol: szoban, vagy irasban torténd felkérés az intézményvezetd utjan.

— Raszorultsag esetén torténd ellatasi igény jelzése (egészségiigyi, anyagi, mentalis
okokbol): A szolgélat bejelentélapjan az intézmény gyermekvédelmi feleldse jelzi az
igényt.

— Veszélyeztetettség esetén (veszélyeztetettség fogalma az 1997. évi XXXI. Tv. A
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 5. § alapjan értendd):

- els@dlegesen telefonon, vagy személyesen torténd azonnali jelzés,

- a szobeli jelzés irasban torténd megerdsitése a szolgalat bejelentdlapjan. Felelds:
gyermekvédelmi megbizott.

Iskola-egészségiigyi szolgaltato

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval valo kozvetlen kapcsolattartas az igazgatohelyettesek
feladata, magasabb vezetdi szintli targyalasokon az igazgatd képviseli az iskolat.

Nevelési Tanacsado — pedagoégiai - szakmai szolgaltaté

A pedagoégiai — szakmai szolgaltato vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot (de munkatarsi
szinten kapcsolat van az igazgatohelyettesek, és a pedagogusok kozott is.)

Konyvtar

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a varosi nyilvanos konyvtarral
elsésorban a konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten az igazgato.

Sport

Az iskola kiilsé sportkapcsolatait a testnevel6 tanarok szervezik.
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1. rész
Miikodési szabalyok

A miikodés rendje, nyitva tartas, vezetok intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6 oratdl 20 oraig tart nyitva. A sziil6i
értekezlet és a fogadoodra napjain a nyitva tartas ezek idopontjaihoz igazodik. 18 6ra utan 20
oraig a tornaterem bérleti szerzodéséhez kotddo igénybevevok, valamint a Miivészeti Iskola
hangszert oktato tanarai és novendékeik tartdzkodnak a kijelolt helyeken.

Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
a mikodtetd ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 6:30 orakor kezdddik, és 7.30 oraig tart.

A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitasi Ora 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi
iigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A nevel6-oktato munka pedagogusok vezetésével, ciklusos (két heti) orarend alapjan a
kijelolt tantermekben folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd orainak
megtartdsa utan szervezhetok.

Az iskolai tanulok részére az étkezést — kulon beosztas szerint — 11.30 és 14.30 6ra kozott
kell lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi
szlinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 20-at kovetd elsé munkanappal kezd6dik és augusztus
31-¢ig tart. Ebben az id6szakban kell megszervezni a javitovizsgakat.

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.00 6ra és du. 17.00 ora kézott az igazgatd ¢€s
helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia. A bent tartozkodas rendjét
az éves munkaterv tartalmazza, a vezetdi ligyeletet az igazgatd hatarozza meg.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezés€ig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 17.00-kor tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért, gyerekek biztonsagaért,
feliigyeletéért, rabizott eszkdzok elzarasaért.
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Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiils6 latogatdk az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete elott a bels6 bejarati ajtoig kisérhetik. A tanitasi orak
utan a gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

A gyermekek biztonsadga érdekében sziilok, latogatok napkozben az iskola épiiletében nem
tartézkodhatnak. Ez alol csak a pedagogusokkal tortént eldzetes egyeztetés esetén lehet
eltérni.

Az iskola helyiségeit csak tanari, edzdi, tanfolyamvezetOi feliigyelettel hasznalhatjak a
tanulok.

A hivatali nyitvatartasi idoben, ligyintézés céljabol a titkarsag 8-16 ora kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiils6 személyeket.

Az iskolaba érkezd kiilsd személyeknek a portan be kell jelenteniiik jovetelikk céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek.

A fenntarté képviseldit, a pedagodgiai szakmai szolgéltatd €s a pedagdgiai szakszolgaltato
szervektol érkezoket, ill. mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgaté fogadja, abban az
esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetdvel
kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.

A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzodés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A nemzeti linnepet megeldézden, az éves munkatervben meghatarozott keretben és formaban
iinnepséget kell szervezni. Az linnepség idOpontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az

iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskola hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvényeket a pedagdgiai programban részletezziik.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az igazgatd
megallapodast kot a Kispesti Egészségiigyi Intézet Bp. Ady Endre Gt 122-124. vezetdjével a
26/ 1997.(1X.3.) NM rendelet alapjan.

A megallapodasnak biztositania kell
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- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (a védond heti két alkalommal). Az
egészségligyi ellatdsban részt vevOk irasos nyilatkozata alapjan az iskolai munkaterv
elkészitésekor tanévenként keriil meghatarozasra.
- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken

- fogaszat: évente 1 alkalommal

- belgydgyaszati vizsgalat: évente 1x (veszélyeztetettség esetén 2x)

- érzékszervek miiszeres sziirése 1x

- mozgasszervi sziirés (gyogytestnevelés) 1 X

- golyva (5. 7. 0.) évente
- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
- a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirGvizsgalatat évente 3
alkalommal,
- részvételt a nevelési — oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységben.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Az éaltalanosithatd tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. Az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola vezetOsége a
lehetdségek fliggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az
egeészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A nemdohanyzék védelmérdl szolo, 1999. évi XLII. torvény moddositd rendelkezései
értelmében egyaltalin nem jelolhetd ki dohanyzohely tobbek kozott koézoktatasi
intézményben.

Ezért az intézményben — ide értve az iskola udvarat és a bejaratoktél 5 méteren beliili
teriiletet — az iskola dolgozdi és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink nem
dohanyozhatnak, és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa is tilos!

”rr

Intézményi védo, 6vo eldirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe
tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megeldzés érdekében az intézmény vezetd szervei
rendszeresen napirendre tlizik.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és azok elsajatitasarol
meggy06zddjon.
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Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonok baleseti oktatast tart, amelyet koteles
dokumentélni. A tanév folyaman torténd tanulmanyi vagy osztalykirdndulas alkalmaval kiilon
oktatast kell az osztalyfonokoknek tartani az utazdssal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan. Az oktatas tényét a Haladasi naploban rogziteni kell. Iskolan kiviili
programokra a kisérd tanar koteles magaval vinni a sziil elérhetéségét és a gyermekek TAJ-
kartya masolatat.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd pedagoégusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket
- asériilt tanulot elsdsegelyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
szlntetnie;
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak és a gyermek sziileinek.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt
kell vennie.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A 3 napon tal gydgyulo sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézményben tortént balesetrdl az iskola mindenkori tiiz- és balesetvédelmi
feleldsét haladéktalanul értesiteni kell annak a személynek, akinek feliigyelete
alatt a tanulot baleset érte. A felelds ezutan a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A nevelési-oktatadsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan a nevelési-
oktatdsi intézményben bekévetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A
nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR)
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elérheto  elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A jegyzékonyvek rogzitésére a KIR honlapjan keresztiil, a wWww.oktatas.hu portdl KIR
Hivatali iigyek oldalan, A koznevelési intézmények dltal felvett baleseti jegyzokonyvek
nyilvantartasa modulban van lehetéség. Az intézmények az Intézményvezetoi mesterjelszo-
kezel6 rendszerben a Baleseti jegyzOkonyv nyilvantartd alkalmazdas soron kiosztott
jogosultsaggal léphetnek be.

Az iskolan Kkiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhatd magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja €szleli, az elsOsegélynyujtast €s a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanulo1 baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki kételes az

azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.
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Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.
Rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatdo eseményt, amely a
neveld ¢és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa, (villam, foldrengés, arviz, belviz )

- atlz,

- arobbanassal torténd fenyegetés.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

Rendkiviili esemény ¢és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni a Prevencios
program alapjan. (Polgari Védelemmel k6zosen készitettiik el.)

Halasztast nem tiir esetekben a kozvetlen veszé€ly elharitdsara az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden téle telhetdt megtenni, s arrdl az intézmény igazgatdjanak beszdmolni.

Bombariado6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik.
Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal

dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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IV. rész
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Szervezeti formak

— napkdzi otthon

— tanuldszoba

— szakkor

— ¢énekkar

— iskolai kbnyvtar

— iskolai sportkor (kozoktatdsi torvény szerint kotelezo)

— tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, didknap

— tanulmanyi kirandulas

— kornyezeti nevelés céljat szolgalo osztaly- vagy csoportfoglalkozas, erdei iskola
— kulturdlis, illetéleg sportrendezvény

Erdeklédési kor, onképzOkor a tanulok és a sziilék igényei szerint szervezhetd.
Napkozi otthon

A hatélyos jogszabalyok értelmében intézményiink biztositja a 16 oraig torténd foglalkozasok
megszervezését a gyermekek szdmara. A torvény értelmében ez alol az intézményvezetd —
sziloi kérésre — felmentést adhat. Az intézményvezetd azonban fenntartja azt a jogat, hogy a
tanulé tanulmanyi eredményének romlasa esetén a hatarozatot feliilvizsgalja.

Napkozi otthon — a sziilok kérésétol fiiggdben — minden évfolyamon miikodhet. Szervezése
elsésorban az 1-6. évfolyamon torténik. A napkozi otthon a gyerekek tandrdinak befejezése
utan kezdddik, 16 oraig tart. A napkozibdl, tanuldszobarol egyediil csak sziiloi, irasos kérésre
tavozhat a tanuld. Tanuléasi id6 utan, 16 orakor a sziild irasbeli jelzése szerint egyediil, vagy
kijelolt személy kiséretében tavozhatnak a tanulok.

Az étkezési dij beszedésére, visszatéritésére vonatkozoan a GESZ eldirdsai szerint jarunk el.
A csoportok kialakitdsanak szempontja az osztalyok és évfolyamok szerinti miikodtetés.

Az 6szi, téli és a tavaszi sziinetben ligyeletet tartunk a keriiletben meghatarozott rend szerint.
Tanul6szoba

A tanuldszoba szervezése elsdsorban a 7-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
iddszak alatt miikodik tanitasi napokon napi 3 6raban az erre a célra kijelolt tantermekben.

A tanuloszobai foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6ndllé tanulasi
modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a
hidnyos felkésziiltségli tanulok felzarkoztatasara.

A szakkorok
Az iskola hagyomanyainak megfeleld (informatika, LUK, természettudoméanyos, technikai,
kornyezetvédelmi, OKO, miivészeti) szakkordket hirdet meg, de a tanuldk és a sziilék ujak

szervezését is kezdeményezhetik.
A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi idészakon beliil lehet jelentkezni.
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A szakkorok inditdsardl a szakmai munkakozosség és a sziiléi kozosség véleményének
meghallgatasaval a neveldtestiilet dont.

A szakkori foglalkozéasok legkésdbb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak.

A foglalkozasok id6tartama heti 1-2 ora.
Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, 6rarendben rogzitett idOpontban, heti kétszer 45 perces
1dObeosztassal miikodik felsd tagozaton.

Az iskolai sportkor

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddre.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkdrben az edzéstervben meghatarozottak szerint
hasznalhatjak az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

A mindennapos testnevelést az iskola azokban az osztalyokban is biztositja, ahol még nincs az
orarendbe beépitve a heti 5 testnevelés ora.

A mindennapos testnevelés formai: a kotelezd testnevelés orakon, délutani
sportfoglalkozasokon, (a délutani foglalkozasok oraszamat, helyét, idépontjat a 34/2001. OM
ISM egyiittes Rendelet alapjan az éves munkaterv tartalmazza), napkézis foglalkozasok
keretén beliil biztositjuk.

Igény szerint tanfolyamokat mukodtetiink (karate, uszds, asztalitenisz, sakk, atlétika,
labdartgas).

Iskolankban 14-18 oraig gyogytestnevelés orakat tartunk, amely keriileti szakszolgélat. Az
orvos altal beutalt tanulokat fogadjuk, oktatjuk itt.

A testnevelok és edzOk kozvetleniil az igazgatoval tartjak a kapcsolatot.

A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagdgiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkor mitkodéséért.

Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgato
engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti és az orszdgos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rdkon vald részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hézi versenyeken

gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egész iskolakozdsség megismerje.
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A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje, a diAdkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A diakonkormanyzat a koznevelési torvény 48.§-a szerint a sajat hataskorébe tartozo dontések
meghozatala elott a nevelOtestiilet véleményét, illetéleg szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatanak jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tandr kozremiikodésével az
igazgato utjan kéri meg.

A jogszabadlyban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérol az igazgatd gondoskodik a javasolt eloterjesztés atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriildé anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, tolilk javaslatot
kérhet.

A didkonkorményzat képviseldjét a nevelGtestiileti értekezletre meg kell hivni azokban az
igyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének
kikérése kotelezd.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormédnyzat — a segitd tanar
tamogatasdval — az igazgatdhoz, a szlikebb koOzoOsséget ¢érintd ligyekben az
igazgatohelyettesekhez fordulhat.

A DOK tagjai eldzetes kérésre, tanar feliigyeletével hasznalhatjak programjaik megtartasara
az iskola tantermeit, tornatermét, a sportpalyat és a pince-klubot.

A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A szocidlis tdmogatasok lehetdségérdl az intézmény minden tanitdsi év kezdetekor
tajékoztatja a tanulokat, illetve a tanulok sziildit.

A tajékoztatas formaja:
- a tanulo, szilo szobeli tajékoztatasa,
- a tanulo, szilo irasbeli tdjékoztatasa.

Szocialis tdmogatés igényelhetd tovabba a lakohely szerinti 6nkormanyzat Szocidlis Irodajan.
Erre a lehetéségre fel kell hivni az érintett szilok figyelmét.

A tamogatas megitélésérdl az nkormanyzat Szocidlis Irodéja dont, s irdsban értesiti a tanulot,
illetve a tanul6 sziilgjét, valamint gondoskodik a tdmogatas kifizetésérdl.
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A tankonyvrendelés szabalyai

A tankOnyvellatds rendjét a 2001.évi / XXXVIIL. torvény 2012.¢vi / CXXV. torvény
modositasa, 16/2013 (11.28.) EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskola elkésziti a tankonyvellatasanak rendjét (1. sz. melléklet), melyben a térvény altal
eloirt idépontok, feladatok, kotelezettségek szerepelnek.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy a tankonyvjegyzéket a sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat is megismerje.

A tankdnyvrendelést a pedagdgusok tankonyv valasztasat kovetden lehet osszeallitani.
A pedagogus az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai munkak6zdsség
véleményének figyelembevételével valasztja ki az altala alkalmazni kivant tankonyvet, majd

egyeztet az osztalyaba tartozé tanulok sziiloi kozosségével.

Az igazgatd a pedagogusok igényei alapjan Osszedllitott tankonyvrendelési tervezetrdl
véleményt kér a szakmai munkakdzdsségektol.

A tankdnyvrendelés elkészités¢hez az igazgatd a szakmailag egyeztetett tervezetrdl szerzi be a
sziild1 szervezet véleményét. Eszrevétel esetén a szakmai munkak6zosség bevondsaval érdemi
targyalasokat folytatnak, s csak ezt kdvetden torténik a tankonyvrendelés véglegesitése.

Kis példanyszamu, specidlis tankonyveket a tanuld a konyvtarbol kdlesonozheti ki.

A tankonyvrendelés elkészitésében kézremiikodoknek figyelemmel kell lenniiik a jogszabalyi
hataridok megtartasara, ezért az litemezés szerinti feladatokat hataridére el kell végezni.

Iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét az iskolai Konyvtari SZMSZ tartalmazza.
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V. rész
Ady Netikett

Az ADY Netikett a budapesti Ady Endre Altalanos Iskola szamitogép halézatanak (ADY) és
informatikai eszkdzeinek hasznalati szabalyzata.

Betartasa kotelezd az eszkozok hasznalata esetén az iskola valamennyi tanuldja és
alkalmazottja szamara.

Az iskola informatikai rendszerének alapvet6 célja a pedagdgiai programban megfogalmazott
oktatasi és nevelési célok elérése. Emellett — korlatozott mértékben — lehetdséget ad a
felhasznalok személyes kommunikaciojanak lebonyolitésara.

Az adatok kezelésére vonatkozdan az adatvédelmi torvény rendelkezései az iranyadok.

Felhasznalok

A rendszer folyamatos miikodését a rendszergazda, ill. a szamitastechnika tanar feliigyeli.
A felhasznaldéi jogok az alkalmazotti, illetve a tanuloi jogviszony megsziinéséig
gyakorolhatok.

A felhasznalok kotelességei

o A felhasznalo a rendszer hasznalata sordn koteles a felhasznaldi szabalyzatot betartani.

e A felhasznalok a szamitogéptermekben szamitogép-hasznalat esetén csak a szamukra
kijelolt szamitdgépnél dolgozhatnak.

e A felhasznalé nem médosithatja a hardver konfiguraciojat és az operacios rendszer
beallitasait.

e A felhasznal6 nem torolhet semmit a munkadllomas hattértarol6janak C:
meghajtojarol a TEMP konyvtar €s a sajat felhasznaloi konyvtaranak tartalmat
kivéve.

o A felhasznalok altal végzett szoftver telepités csak az rendszergazda, ill. a
szamitastechnika tanar tudtaval és beleegyezésével torténhet. A feltelepitett
programok nem zavarhatjak a rendszer hasznalatat.

e A felhasznalok kotelesek a rendszerrel kapcsolatos hibakat észleléskor azonnal jelezni
a rendszergazdanak, ill. a szamitastechnika tandrnak, didkok tanoran az orat tartd
tanarnak, tandran kiviil pedig a foglalkozast vezetd tanarnak.

o Tilos barmilyen azonosit6 és/vagy a jelsz6 hasznéalatat masnak atengedni, mas
azonositojat, vagy jelszavat hasznalni. Més azonositdjanak haszndlata vétség, melyet a
BTK biintet. A felhasznal6 felelds sajat jelszavaért.

e A szabalyzat megszegdinek biintetés jar. A biintetés altalaban eltiltds, amely a
rendszer hasznalatat a tandrakra korlatozza, de megvonhatja az Internet haszndlatanak
lehetdségét is. A biintetés mértékét a vétség sulyatol fliggden a szdmitastechnika tanar,
illetve az iskola igazgatdja az eldbbiek véleményét kikérve hatarozza meg

e Az anyagi feleldsség. A szamitogép halozat haszndloi a halozat hardver és szoftver
eszkOzeiért anyagi feleldsséggel tartoznak. A szdndékosan okozott kart a felhasznalo
koteles megtériteni, masok karokozasat megakadalyozni ill. jelenteni a
rendszergazdanak, ill. a szamitastechnika tanarnak vagy az igazgatonak, illetve
helyetteseinek.

o Masok munkéjanak tiszteletben tartasa. A felhasznalok a tobbi felhasznalo
tevékenységét €s az 6ra menetét szandékosan(az eldirtaktol eltéré programok engedély
nélkiili hasznalata) nem zavarhatjak.
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A felhasznalok jogai

o A felhasznalok a szamitogéphez kapcsolt nyomtaton nyomtathatnak. A haldzati
nyomtatd hasznélata a didkok szdmadra téritéshez kothetd, a nyomtatast a tanito tanar
indokolt esetben engedélyezheti.

o A felhasznalok hasznalhatnak sajat hajlékonylemezt és CD-t, de csak tanari
engedéllyel. Ezek virusmentességérdl a gépbe helyezést kdvetden azonnal meg kell
gy6zddnitik.

e A felhasznalok munkéjuk sordn adatokat drizhetnek meg ideiglenesen a szamitogép
helyi hattértaran a sajat konyvtarban, ha van, vagy a sajat konyvtarukban. Az
alkalmazottak a hozzajuk tartoz6 helyi hattértarakon is érizhetnek tartdsan adatokat.

o A kiemelt felhasznalok (alkalmazottak) a szoftver licencének eldirasait betartva
freeware ¢és shareware programokat telepithetnek a rendszergazda, ill. a
szamitastechnika tanar hozzajaruldsaval a munkaallomas hattértarara.

e A felhasznalok javasolhatjak munkdjukhoz sziikséges szoftverek hivatalos telepitését a
program letoltési adatainak és a licenc elérhetdségének megjeldlésével irasban a
igazgatohelyettesnél.

o A felhasznalok sajat elektronikus levélcimmel rendelkezhetnek.

e A diak felhasznaldk tanoran kiviil csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak a
rendelkezésiikre bocsatott szamitdogépeket.

o A felhasznalok jogosultak a halozaton lévd valamennyi, altaluk szoftver
rendeltetésszerli hasznalatara (tandran csak a napi tananyagban szerepld szoftver
vehetd igénybe), valamint a hdlozaton megtalalhato shareware és freeware programok
sajat adathordozodra vald lemasolasara.

Specialis felhasznalok

e A rendszergazda, ill. a szamitastechnika tanar telepiti a programokat a szamitégépre, a
masok altal telepitett programokért nem felel, a szamitégépekre telepitett programokat
rendszeresen ellendrzi.

o A kiemelt felhasznaloknak (alkalmazottaknak) lehetdségiik van fontos adataikat CD-re
menteni. A felhasznalok adataiért az iskola semminemt felelésséget nem vallal.

o A terem feliigyeletével megbizott tandr felel a terem hardveres és szoftveres
allapotaért, a hianytalan leltarért.

o Ha rendellenességet tapasztal, jelzi azt a rendszergazdanak, ill. a szamitastechnika
tanarnak vagy az érintett feliigyeld tanarnak.

A szamitégépek biztonsagi csoportositasa, feliigyelete

o Oktatasi céli szamitogépek (feliigyeld: az oktatast vezetd vagy tligyeletet biztosito
tanar)

e Konyvtarban 1évo altalanos célu szamitogépek (feliigyeld: konyvtaros)

e Adatvédelmi szempontbol korlatozott mértékben hozzaférhetd szamitogépek:
(feliigyeld: az illetékes helyi vezetd) igazgatoi, igazgatd helyettesi, titkarsagi,
gazdasagi irodai, szerverek (feliigyeld: rendszergazda, ill. a szamitastechnika tanar)

e Hordozhato szamitdgépek (rendszergazda, ill. a szamitastechnika tanar, az felhasznélo
tanar)
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A szamitogépek karbantartasa

Az rendszergazda, ill. a szdmitastechnika tanar karbantartas céljara barmely szamitégépet
barmikor hasznalhatjak, siirgds, indokolt esetben akar az oktatast vagy a gépeken folyd mas
tevékenységet is zavarva.

A szoftverek védelme

A szoftver szellemi termék, amelyben esetenként sok ember tobb éves munkéja fekszik. Ezért
az Ady Endre Altaldnos Iskola anyagi lehetdségeihez képest - mindent elkovet a legalis
szoftverek hasznalatara. A fentiek alapjan a Ady Endre Altalanos Iskola tulajdonat képezd
szoftverek illegalis leméasolasa szigoruan tilos. Az Ady Endre Altaldnos Iskola gépeire csak a
szamitastechnika tanarral, ill. a rendszergazddval egyeztetett szoftverek telepithetdk.
Bizonytalan eredetii, de jogtiszta szoftverek telepitése esetén kitelezd azok virusmentességét
ellendrizni. Szigoruan tilos a haldzati vagy lokalis winchestereken a rendszergazda, ill. a
szamitdstechnika tanar vagy a gépet feliigyeld személy engedélye nélkiil jatékprogramot
tartani. E programok eldzetes figyelmeztetés nélkiil, azonnal térolhetok.

Levelezés és adatok letoltése

Minden sajat postafiokkal rendelkezd alkalmazott korlatlanul hasznalhatja a telepitett
levelezdszoftvert hivatalos €és maganlevelezésének lebonyolitdsara. Postafiokot csak az iskola
tanarai ill. dolgoz6i kaphatnak. A levelek fejlécét (SUBJECT) szabalyosan kell kitolteni, a
levél tartalma az Ady Endre Altalanos Iskola éltal képviselt erkolcsi norméaknak meg kell
hogy feleljen. Szigortian tilos a levelezérendszert reklamcélra, masok munkajanak
hatraltatasara, barmilyen jellegli karokozasra hasznalni. Ilyen esetben, tettével indokolt
esetben a megfeleld hatosagok elott el kell szamolnia, az iskolanak okozott anyagi kart meg
kell téritenie.

Adatok letoltése (ftp, www)
Adatok az Internetrél korlatozas nélkiil letolthetok a rendszergazda, ill. a szamitastechnika
tanar altal installalt célszoftverek segitségével. Szeméremsértd, fajvédd és a torvényekbe

iitkoz6 adatfijlok letdltése azonban tilos, véletlen bekovetkezte esetén azokat meg kell
semmisiteni.
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VI. rész

Zaro rendelkezések

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestiilet, az iskolai didkdonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése
sziikséges.

A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

— az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
— azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ clbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

A feliilvizsgalat rendje
Az SzZMSz modositasat kezdeményezheti:

- fenntarto,

- nevelotestiilet,

- iskolaigazgato,

- SZUSZE iskolai vezetdsége,
- DOK iskolai vezetdsége.

Nyilvanossagra hozatal

Az SZMSZ nyilvénos.
Az iskolai konyvtarban nyitvatartdsi id6ben ¢és az iskolai honlapon az iskolai miikdodés
dokumentumai megtekinthetdk.
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Mellékletek
I. sz. Melléklet
A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatds rendjét a 2001. évi XXXVIL torvény és a 2012. évi CXXV. torvény
modositasa, 16/ 2013 EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében célszerli rogziteni a felelés munkatars nevét, aki az adott
tanévben

. elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
. szervezi az iskolai tankonyvterjesztést.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarssal az iskola
igazgatdja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelés dolgozo feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
a felelds dolgozoé dijazasanak modjat és mértékeét.

A tankonyvijegyzékbol az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott elvek és a helyi
tanterv alapjan, a SZUSZE véleményét figyelembe véve, a Nyilatkozatokbol kovetkezo
anyagi kotelezettség ismeretében a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A Nyilatkozataban ezt a megoldast kéré tanuldnak lehetésége van a tankdnyvek konyvtarbol
torténd kolesonzésére. A kolesonzott tankdnyvek megovasaért felelosséggel tartozik.

A tankonyvek elvesztése, szandékos rongalasa esetén anyagi kartéritéssel tartozik. Ennek
mértékérdl, a kartéritési kotelezettség szabalyait az iskola konyvtari SZMSZ 5. melléklet 5.
pontja hatdrozza meg.
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Zaradék

A fenti szervezeti és miikodési szabalyzatot a Kispesti Ady Endre Altalanos Iskola
nevel6testiilete a 2014. 09. 22-én megtartott hatarozatképes értekezletén 100 %-0S
szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok
alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2014. szeptember 22.

jegyz6konyv-hitelesito jegyzOkonyv-hitelesitd igazgatd
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Nyilatkozatok

A Kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ elkészitésekor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A dokumentumot elfogadasra javasoljuk.

Budapest, 2014. szeptember 22.

KT elnok

A Sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az SZMSZ elfogadéasa eldtt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A dokumentumot elfogadasra javasoljuk.

Budapest, 2014. szeptember 29.

SZUSZE elndk

A DOK képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az SZMSZ elfogadasa el6tt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. A dokumentumot elfogadasra javasoljuk.

Budapest, 2014. szeptember 29.

DOK segitd tanér
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SZMSZ
2014,

JEGYZOKONYV

Késziilt az Ady Endre Altalanos Iskola neveldtestiileti értekezletén

Helye: Ady Endre Altalanos Iskola
1196 Budapest, Ady Endre t 73-75.
Ideje: 2014. szeptember 22.

Megjelentek:

NEV

ALAIRAS

Apatdcezky Zoltan

Bartalné Bors Erzsébet

Bardosné Pal 1ldiko

Czebané Magassy Irén

Darvas Péter

Dékan Imre

dr. Fazsi Laszloné

XN G| W=

Felleginé Ko6mar Anna

Girtler lzabella

Glasel Erika

.| Gyorkd Viktor

Gyuris Ferencné

Hajszar Hajnalka

Hakkel Edina

Hornok Istvan

Hoényiné Bakai Edit

Hugyecz Bernadett

Janisch Ferencné

Juhasz Arpad

.| Kacsorné Barcsik Tiinde

.| Kantorné Orosz Maria

.| Kis Istvan

.| Krizsanné M4azik Judit

Lango6 Blanka

.| Lanstidkné Szanyi Erzsébet

.| Oczeakné Toth Agnes

.| Pali Bettina

.| Pirok Gabriella

.| Plajner Ferenc

.| Remeczné Hunyadvari Melinda

.| Stiveges Krisztina

.| Schwarcz Zsuzsanna

.| Szabd-Lukacs Maria

Szantdo Gyorgyné

.| Varja Istvan
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A jelenlévok a korabban megyvitatott modositasi javaslatokkal véglegesitett
Szervezeti és mitkodési szabalyzat

dokumentumot, nyilt szavazassal, egyhangtlag elfogadtak.

Budapest, 2014. szeptember 22.

jegyzékonyv vezetd igazgatd
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