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1. Bevezetés

A Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi. CXC. torvény (tovabbiakban Nki.) 25. § (1) ¢s a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet eléirasainak megfeleloen a Horizont Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény)
miikddésére, belso és kiilso kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti €s miitkodési szabalyzat

(a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, tartalma

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat célja az Iskola 6sszehangolt mitkodésének biztositasa. Meghatarozza a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelycket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerck,
tevékenység-csoportok ¢s folyamatok osszechangolt mitkodésct. racionalis ¢s hat¢kony kapesolati rendszeret.

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékleteinck betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezé érvényiick. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesck megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ cloirasai érvényesek az intézmeny teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény
altal kulso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt,

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatdsa a nevelési-oktatasi intézmény
vezetojének, pedagogusainak, egveb alkalmazottainak feladata ¢s kotelessége.

A szervezeti €s mikodési szabalvzat az igazgatd jovahagvasanak idopontjaval lép hatalyba. hatarozatlan
idére szol.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalvok:

« a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

« a kozoktatasrol szolo 1993, évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)
+ 2019 ¢vi LXX. térvény a koézneveléssel osszefiiggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelés tankényvellatasarol szolo 2013, évi CCXXXIL térveny hatalyon kivil helyezésérol

 az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

* a kozalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben
targyn 138/1992, (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

* a nevelési-oktatasi int¢zmények mitkodesérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

* a tankoényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai



tankényvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111 12.) EMMI rendelet

« a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet

+a 2023, évi LIL térvény a pedagogusok 0 életpalvajarol

» a Kormany 421/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete a pedagogusok uj ¢letpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

Tovabbi, az adott intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

+ Magyarorszag kozponti kéltségvetésérol szold mindenkori térvények

+ az allamhaztartasrol szol6 2011, CXCV. térvény

+ a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. torvény

» a nemzetiségek jogairol szolo 2011. ¢vi CLXXIX. torvény

» a munkavédelemrol szolo 1993, évi XCIIL térveény

+ a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢vi XXXIII. torvény

» a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi L torvény

« az illetékekrol szolo 1990. évi XCIIL. térvény

+ az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL torvény

» a koziratokrol, a kozlevéltarakrol ¢s a maganlevéltan anyag védelmerol szolo 1995. ¢vi LXVIL torveény

» a Polgari Torvénykonyvrél szolo 1939. évi IV. tdrvény

» az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007, évi CLIIL térvény

» az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

+ az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konvvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolo
249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet

» akoltségvetesi szervek belso kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet

» a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet

» a Nemzeti alaptanterv kiadasarél szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

« a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol. bevezetésérol. ¢s alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII. 17.) Korm.
rendelet

« a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol., bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet

« a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet
« anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012, (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Nkt. Vhr))

+ a szabalvozott clektronikus ugyvintézési szolgaltatasokrol ¢s az allam altal kotelezbéen nyujtando
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

« a munkavédelemrol szolo 1993, évi XCIIL toérvény egves rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 5/1993.
(XII. 26.) MiiM rendelet

« a kerettantervek kiadasanak ¢s jovahagyasanak rendjerél, valamint egyes oktatasi jogszabalvok
modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

* a kerettantervek kiadasanak ¢s jovahagvasanak rendjérél, valamint cgves oktatasi jogszabalvok
modositasarol szolo 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

« a kerettantervek kiadasanak ¢s jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

» az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

+ a munkakori, szakmai, illetve szemelyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢s véleménvezésérol
52010 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet

* az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol



2. Intézményi alapadatok

Az intézmény alapdokumentumai

Alapito okirat

Nvilvantartasba vételi hatarozat
Mikodési engedély

Pedagogiai program

Jelen szervezeti és mitkddési szabdlyzat
Hazirend

Az intézmény jogosultsaga

e Altalanos iskolai bizonyitvany kiallitas

Intézményi adatok

Az intézmény elnevezése: Horizont Altalanos Iskola

Intézményegyseégek: altalanos iskola

OM azonositoja:

Adoszama:

KSH-azonosito:

Székhelve, feladatelldiasi helye: 2051, Biatorbagy, Sasbérc u.1.

Alapitasi éve: 2025

Az intézmény fenntartoja: Nepo Leaming Nonprofit Kft.

Alapito székhelye: 1067 Budapest, Podmaniczky utca 35. 3. em. 20.

Az intézmény nuikodeési teriilete: Budapest, Biatorbagy. Torokbalint ¢s a komyezo telepulések

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi szeméelyiségi, nem 6nallo gazdalkodasu kézoktatasi intézmény,

cgych tarsadalmi szervezet

® Az intézmény gazdalkodasa: Az intézmény elkilonilt gazdalkodast folytat. de nem 6nallo
gazdalkodasu egyseég. Az intézmény gazdalkodasat a Nepo Learning Nonprofit Kft. laga el. A
gazdasagi, pénziigvi, munkaiigyi feladatokat a fenntarté székhelyen latja el. Vagyon felett a
fenntarto rendelkezik.

® Az intézmeny tipusa: koznevelcsi intézmeny

® Az intézmény képviseletére jogosult személy: Az intézmény mindenkori vezetdje onalloan, vagy a

fenntarto képviseldje az intézmeny mindenkori vezetdjevel egyiittesen.

e @ & © @& © 0 o @& @ o

Az int¢zmény alapfeladatait, tovabba a kiegészito feladatait, tevékenységeit az Alapité Okirat tartalmazza.



3. Miikodés rendje

Nyitvatartasi rend, a gyermekek, tanulok intézményben valo benntartozkodasi rendje

Szorgalmi idészakban az iskola 8:00 ératol 16.00 oraig tart nyitva, szitkség esetén ezen idointervallum
elott ¢és utan iigyeletet biztositunk. (Jogszabalyi rendelkezés szerint a tanulok feligyeletét nevelési-
oktatasi munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott is ellathatja.) Az uigyeletes nevelo
koteles a hazirend alapjan a tanuldék magatartasat, az épiiletrész rendjének, tisztasaganak megdrzését,
a balesctvedelmi szabalyok betartasat ellenorizni,

A szorgalmi idészakon kiviil esé idében az intézményben csak az igazgato altal engedélyezett
rendezvénven tartozkodhat tanuld. A feligyeletitket ezen esetekben a rendezvényért felelds személy
biztositja, aki egyben felelds a biztonsagi szabalyok betartatasaért is.

Napirend

10.

12.

Az iskola tanuldi reggel 8:00 oratol érkezhetnck meg csoportszobajukba, ahol az
osztalyfonokok vagy csoportvezetok fogadjak oket. A sziulok a gyermckeket az iskola
bejaratanal talalhaté 61t6z6ig kisérhetik.

A tanuldknak legkésébb 8:15 oraig kell megérkeznitk az iskolaba.

Az oktatas a helyi tanterv alapjan 8:15 ¢s 14:30 kozott zajlik. A tanorak befejezesct kovetoen
a diakok szamara delutani foglalkozasokat biztositunk (napkozi, szakkorok stb.).

A délelotti hosszabb sziinet idején a tanulok — amennyiben az iddjaras engedi — az udvaron
tartozkodnak, pedagogusok vagy pedagogiai munkat segitd alkalmazottak feligyelete mellett.
A napkozis csoportok munkarendje a tanitas veégét kovetoen kezdodik. igazodva a tanulok
orarendjchez, ¢s 16:00 oraig tart.

A d¢lutani napkozis idoszakban — also tagozat esetén 13:50-t61, felso tagozatnal 14:30-tol — a
tanulok ismét az udvaron tartézkodnak (kivéve kedvezotlen idojaras esetén). pedagogusi vagy
segitdi feliigvelettel. A napkdzi ideje alatt tanulast sav is rendelkezeésre all az egyéni
tanulmanyi feladatok elvégzésére.

A tanulok csak az iskola hivatalos nyitvatartasi idejében tartoézkodhatnak az intézmeény
teriiletén. Ett6l eltérd idopontban kizarolag kiilon engedéllyel vagy szervezett iskolai program
keretében lehetnek az épiletben.

A tanulok pedagdgus vagy segitd alkalmazott jelenléte nélkiil nem tartdzkodhatnak sem az
iskola ¢piiletében. sem az ahhoz tartozo kiilso tertileteken.

A tanitasi id6 végeztével a tanulok az intézményvt kizardlag szuloi kisérettel, vagy a szild
irasos nyilatkozataban megnevezett megbizott szemellyel hagyhatjak el. Egyedul csak a sziilé
clozetes, irasos kérelme alapjan tavozhatnak. Ettol eltéré idopontban valoé tavozas csak az
osztalyfonok/csoportvezetd és/vagy az igazgato engedélycvel lehetséges. Ha egy tanulo
napkozben megbetegszik, az intézménybdl kizarolag felndtt kiséretében — a szilovel tortent
egveztetés utan — tavozhat.

A szorgalmi idoszak alatt, tanitasi napokon a tanuléi ¢s neveldi hivatalos tigvek intézése 8:00
¢s 12:00 ora kozott lehetséges a titkarsagon.

. A sziinetek idején a hivatalos tigvintézés kiilon tigyeleti rend szerint torténik, melvrol a szilok

online csatornakon ¢s hirdetotablan keresztiil kapnak tajékoztatast.

Az aktualis tanitasi sziinet megkezdése eldtt az érvényes ligveleti rendet a sziilok ¢s a tanulok
tudomasara kell hozni. A nyari sziinetben az irodai iigyintézés kizardlag az iigyeleti napokon,
9:00 és 12:00 éra kozott lehetséges. Az iigyeleti rendet az igazgato hatarozza meg.



13, Az iskola szombaton, vasamap és munkasziineti napokon zarva tart.

14. Ha rendezvény miatt a nyitvatartasi rend modosul, errdl az osztalyfonokok/csoportvezetok
tajékoztatjak a sziiloket. Az adott program ideje alatt az ¢rintett pedagogusoknak az iskolaban
kell tartozkodniuk.

15. Az iskola épiileteit és helyiségeit rendeltetésszertien kell hasznalni. Minden hasznalo felelos
az iskola vagvonanak megovasaért, a tisztasag ¢s rend fenntartasaért, a tiiz-, baleset- &s
munkavédelmi szabalyok betartasaért, valamint az intézmény szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatanak és a tanuloi hazirendnek az cloirasaiért.

16. Az iskola ecszkozei, berendezései ¢s felszerelései az epiiletbdl kizardlag az igazgato
engedélyével ¢s atveteli elismervény ellenében vihetok ki

17. Az iskola teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

18. Az iskolaban barmilyen rcklamtevékenység tilos. Kivételt csak az igazgatd engedélyezhet,
amennyiben a reklam kifejezetten a tanuloknak szol, és témaja 6sszhangban van az egészséges
¢letmoddal, a komyezetvédelemmel. a kozéleti vagy kulturalis tevékenységekkel.

19. Az intézmény teriiletén semmilven part vagy politikai szervezet nem miukodhet. Tanulok
intézményi feliigvelet alatt politikai célu tevékenységben nem vehetnek részt, és partokkal
Osszefiiggd tevekenvseég sem folyvtathato.

A vezetok intézmeényben valo benntartozkodasi rendje

Abban az idoszakban. amelyben a gverekek, tanulok jogszeriien tartozkodnak az intézményben, a
magasabb vezetok koziil az egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia. Akadalyoztatasuk esetén
az ¢érvényes helyettesitési rend Iép életbe.

e A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell rogziteni.

e A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a delutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus a felelos az iskola mikodésenek
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szitkségessé valo intézkedések megtételére.

e Amennyiben az igazgato vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az
iskolaban tartozkodni, az esetleges szikseges intézkedések megtételére a neveldtestilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az alkalmazottak intézményben valdé benntartozkodasi rendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket ¢s a munkavégzés fobb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati jogszabalyai rogzitik. A pedagégus a munkakor feladatait a
munkajogviszonvra vonatkozo szabalvoknak. az egvéb szakmai szabalvoknak ¢és szokasoknak,
valamint a munkaltato utasitasainak megfeleléen. a kozérdek figyelembevételével latja el. Az
intézmény zavartalan milkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét. a jogszabalyok
betartdsaval. az igazgatd allapitja meg. Az alkalmazottak munkarendjére vonatkozo részletes
feladatokat az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A heti munkaidé a foglalkoztatasi jogviszonyt létesito okiratban kerill szabalvozasra. A teljes
munkaidében foglalkoztatott pedagogus heti munkaideje 40 ora, melyet hétfotol péntekig kell
beosztani. Az ettol eltérd foglalkoztatas kiilon keriil szabalyozasra.



Az alkalmazottaknak a keresoképtelenségiiket igazolo dokumentumot a hianyzasukat kovetd elsd 5
munkanapon beliil le kell adniuk az iskolatitkarnak.

A rendes napi foglalkoztatastol valo eltérésre a alkalmazottak az igazgatotol kérhetnek irasos
engedélyt, legalabb két nappal a rendkiviili munkavégzés szandéka elott.

Az alkalmazott kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzes aloli mentesiles,
szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az intézmény vezetdje biztositja.

Pedagogusok (részben kotetlen munkarend)

A pedagogus heti teljes munkaidejénck 80%-at (azaz a kétdtt munkaidét) az intézményvezet6 altal
kijelolt feladatok végzéscre kell forditanmia. A fennmaradé 20% szabadon beoszthatdé munkaidé.
amelynek felhasznalasarol, idopontjardl és helyszinérdl a pedagogus sajat maga donthet. Ugyanakkor
indokolt esetben a munkaltaté — mérlegelési jogkdrében — eldirhatja, hogy a szabadon felhasznalhato
munkaidot is az intézményben kell tolteni.

A koétott munkaidé két részbol all:

e Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidé 60%-a (heti 24 6ra). amelyet
kdzvetlen pedagdgiai munkara, azaz tanorak, foglalkozasok megtartasara forditanak.

e Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido: Ez a kotott munkaidd fennmarado része (heti 8
ora), amelyet példaul tanorak elokészitéseére, adminisztraciora, tanulor felagyeletre,
helyettesitésre, illetve egyeb, a pedagogial munkaval kapesolatos feladatokra kell forditani.

A pedagogus munkaidé-beosztasat a tanév soran az drarend, az intézményi munkaterv, valamint a havi
programok hatarozzak meg. A tanorak és foglalkozasok beosztasa a tantargyfelosztas alapjan torténik,
ezek pontos idopontjat €s helyszinét az orarend rogziti. Ettl eltémi csak az igazgatd eldzetes
engedélyével lehet. A munkaido-beosztas megtervezésénel clsodleges szempont az intézmény
zavartalan miikodése.

A pedagogusnak munkanapokon legkésdbb a napi munkaidé kezdete eldtt 15 perccel kell megérkeznie
a munkahelyére. Ha valamilyen okbol rendkiviili modon tavol marad, ezt lehetdség szerint el6z6 nap,
de legkésobb az adott napon reggel 7:45-ig kételes jelezni az igazgatonak vagy helvettesének, hogy a
helvettesitést idoben meg lehessen szervezni. Emellett tajékoztatast kell adnia a tavollét varhato
idotartamarol, és lehetdség szerint biztositania kell a tanulocsoport eldrehaladasahoz szitkséges
informacidkat.

A pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején tul egyéb, a pedagogiai munkdhoz
kapcsolodo rendszeres vagy alkalmi feladatokat is ellathat, amelyekre megbizast vagy kijeldlést az
igazgato ad — az egvenletes munkaterhelés elvet figvelembe véve. és a pedagogussal torténo egveztetés
utan.

A kotott munkaid6t az intezmény clektronikus naplojaban kell rogziteni.
A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII térvény, valamint annak végrehajtasi rendelete

(401/2023. VIIL.30.) részletesen szabalyozza a kotott munkaidoben elvégzendd feladatokat. Ezek
alapjan az intézményben teljesitendé feladatkorok kiilonosen a kovetkezok:



a. a kotott munkaido neveléssel - oktatassal lekotott részében

tandrai ¢s tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozasok megtartasa,

intézményi benntartozkodashoz kotétt osztalyfonoki feladatok ellatasa,

egyéni tanrend szerint tanulo felkészitésének segitése,

intézményi benntartozkodashoz kotott munkakozosség-vezetodi feladatok cllatasa,
intézményi benntartézkodashoz kotott, diakok onszervezodését segitd feladatok ellatasa,
intézményi benntartozkodashoz kotott (pedagogusjeldlt) mentoralasi feladatok.

b. a kététt munkaido fennmarado része

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa.

intézményi benntartozkodashoz kotott tovabbi osztalyfonoki feladatok ellatasa,
intézményi benntartdozkodashoz kotott tovabbi munkakozosség-vezetdn feladatok ellatasa.
intézményi benntartozkodashoz kotott tovabbi, didkok onszervezddését segitd feladatok
cllatasa,

tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek osszeallitasa,

a tanulmanyi versenvek lebonvolitasa, amennyiben az intézményhez kotétt a helyszin,
pedagogusjelodlt, gvakomok szakmai segitése, mentoralasa,

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

sziiloi értekezletek. fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelotestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

a tanulok feliigyelete,

iskolai innepségeken ¢s iskolai rendezvenyeken valo részvétel.

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiil munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegti munkavégzés.
amennyiben az intézmény épiiletéhez kotott,

részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzesében,

szertarrendezés. a szakleltarak ¢s szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

esetl helyettesités.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

Az intézmény nevelé-oktatd munkajat kozvetlenul segitd, valamint egyéb dolgozoinak rendes
munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével, az
int¢zmény zavartalan miikodésenck biztositasa ¢rdekében. Amennyiben a munkakoriik ellatasa nem
kivan meg eltéré munkavégzési helyet, a dolgozok kotelesek munkaidejitket az igazgatod utasitasa,
valamint a munkakor leirasuk szerint, az intézmeény terilletén vagy a hozza tartozo kijelolt
helyszineken eltolteni.

Ha a munkavégzés természete miatt a dolgozonak az intézményen kivil kell tartozkodnia, errdl
elézetesen koteles tajékoztatni az igazgatot, megjeldlve a tavollét varhato idotartamat is.

A dolgozok kotelesek munkanapokon a munkaidejiik kezdete eldtt legalabb 15 perccel megérkezni
munkahelyiikre, Ha rendkiviili okbol nem tudjak feladataikat ellatni, tavollétikket és annak indokat
lehetdség szerint el6zo nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7:45-ig kételesek jelezni az
intézményvezetonek vagy az igazgatohelyettesnek.



Az alkalmazottak az intézmény nyitvatartasi idejében barmikor tartézkodhatnak az intézmény
teriiletén. Amennyiben ettol eltéré idépontban kivannak az intézményben tartdzkodni, errdl elézetesen
tajékoztatniuk kell az intézményvezetot.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat. ezek iitemezését. az ellendrzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Belso ellenorzésre jogosult személyek
Igazgato:

e cllendrzési feladatai az i1skola egészere kiterjednek

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai. gazdalkodasi ¢s ugyviteli ¢s technikai
jellegii munkajat;

¢llendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat

clkésziti az intézmény belsé ellendrzesi szabalytervét

Osszeallitja tanévenkeént az ¢ves cllendrzési rendet

feliigveletet gvakorol a belso ellendrzés egész rendszere felett.

Igazgatohelyettes:

ellenérzi a pedagogusok neveld-oktato, tigyviteli munkajat

a szakmai munkakoézosségek munkajat

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmet

a pedagogusok adminisztracios tevékenységet

a pedagogusok nevelé-oktatd munkajanak modszereit. eredményességet
a gyermek-¢s ifjusagveédelmi munkat

Munkakozosség-vezetd:

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagogusok nevelé-oktato
munkajat
a pedagogusok tervezo munkajat, tanmeneteit
a nevelo ¢s oktatd munka eredményességet

Az cllendrzessel szemben tamasztott kovetelmény, hogy:

e az agazati jogszabalyokban megjelenitett pedagogusértékelcs rendjét vegye figvelembe,
a pedagogiai munka egészére terjedjen ki,
az ellendrzes és a hozza kapcsoloda értékelés a pedagogiai munka szinvonalanak emelkedését
segitse elo, érvényesiiljon megeldzo6 szerepe.

e atantervi kdvetelmeényveket vegye figvelembe:
tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze a pedagogiai munka
soran felmeriilé megalapozatlan vagy helyvtelennek mindsiild intézkedéseket. tévedéscket,



hibakat, hianyossagokat:
® tamogassa a vezetOi utasitasok végrehajtasat.

A belso ellenorzeést vegzd dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd cllenorzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az ¢ves cllendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenorzes megallapitasairol kozvetlen feletteset tajckoztatnia kell.

Az ellendrzés tényet ¢s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést
végz0, illetve az cllendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzest végzonek:

e ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét:
e ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Az igazgato egves esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal ¢s
jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az igazgato tervben nem szerepld,
rendkiviili ellenorzést is elrendelhet. illetve tarthat. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kerheti a
szakmai munkakozosség-vezeto 1s.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik. ennek eredménvekeént az igazgatonal kezdeményezhetik a szitkséges intézkedesek
megtételét. Az altalanosithato tapasztalatokat a nevelotestiileti értekezleten osszegezni ¢s értckelni
kell. Az ellenérzés tapasztalatait minden esetben egyénileg kell megbeszélni az ellendrzésben érintett
pedagogussal.

A koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint a munkaltatonak
¢vente crtckelnie kell a pedagogus (Gyvakormnok fokozatba soroltakat kivéve) ¢s a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményet.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A szilok, hozzatartozok ¢s latogatok kotelesck tiszteletben tartani az 1skola neveld-oktato munkajat €s
mikodési rendjét. Tanorakon, tanoran kivili foglalkozasokon ¢s egyvéb iskolai programokon csak az
igazgato elozetes engedélvével vehetnek részt, és jelenlétiik nem zavarhatja az oktatas menetét.

Azok a szemelyek — akar kiskoriak, akar felnottek —, akik nem allnak tanuloi vagy munkaviszonyban
az intézmeénnyel, csak clore egyeztetett idopontban ¢s idétartamban tartozkodhatnak az iskola
épiiletében. Erkezésiikkor jelezniik kell, kit keresnek, valamint latogatasuk céljat. A bejaratnal
varakoznak, amig a keresett személy odamegy értik, és vele marad a latogatas teljes ideje alatt, majd
elkiséri oket tavozaskor a kijaratig.



Az iskola teriletén onalléan csak olyan személy tartozkodhat. aki ehhez az igazgatd engedélyét
elozetesen megkapta.

A sziil6 — vagy az altala meghatalmazott személy, aki a gyermeket hazaviszi — kizarélag a bejaratnal
talalhato 6ltozdig léphet be az iskola teriiletére, kivéve ha hivatalos tugyet intéz, illetve ha erre kiilon
engedély vagy alkalom (pl. sziiloi értekezlet, innepség. megbeszelés) lehetdséget ad.

A vezetok ¢s pedagogusok fogadéorainak, valamint a sziilél értekezletek idépontjat minden tanév
kezdetén, legkésdbb szeptember 13-€ig nyilvanossagra kell hozni, és a sziiloket 1s tajékoztatni kell
rola.

Az iskolai rendezvényeken kizarolag meghivott vendégek vehetnek részt. Akik nem rendelkeznek
meghivassal, ¢s a felszolitas ellenére sem hagyjak el a helyszint, azokkal szemben az iskola vezetése
haladcktalanul értesiti az illet¢kes hatosagot.

Rendkiviili esetekben — példaul veszélvhelyzet idején — az igazgatd kilénleges szabalyokat vezethet
be, amelvek korlatozhatjak a belépést ¢s a bent tartozkodast. Az iskola teljes teriiletén, beleértve a
kiilsé részeket is, mindenki kételes ovni és megovni a kozosséei tulajdont.



4. Szervezeti felépités

B &
Pedagdgus, tejlesztt pedagdgus, neveld és okiatdmunkat kosvetlendl segitd

Az intézmény irdnyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikodésével kapesolatban onalldan dont
minden olyan Gigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény képviseletére
jogosult: a kinevezett igazgato.

A Horizont Altalanos Iskola vezetdségének tekintjitk az igazgatot és helvettesét, és a munkakozosség-
vezetdket. A vezetoség egyeztet a fenntartoval minden. a fenntartd sajat déntési hataskoréhez tartozo
uigyben.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakon leirasuk alapjan végzik, az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval. Beszamolasi kotelezettséggel. kozvetlen felelosséggel az igazgatonak
tartoznak. A munkak6zosség-vezetd a munkakozossége tagjai tekintetében rendelkezik hataskorrel. A
vezetok az egyes szervezeti egyvségekkel szoros kapcsolatot tartanak. A szakmai munkakézésségek, a
szill6i szervezet, az iskolai diakonkommanyzat tilésein és rendezvényein a vezetdk tanacskozasi joggal
Jjelen lehetnek.

A nevelétestiileti értekezletekre — az oket ¢rintd napirendek vonatkozasaban — a sziili szervezet és az
iskolai diadkonkormanyzat vezetojét, képviseldjét tanacskozasi joggal meg kell hivni.

Az igazgato havonta cgyszer, illetve szitkség szerint Osszehivja a vezetdi crtekezletet, amelynek
allando résztvevdi az igazgatohelyettes ¢s a szakmai munkakozosségek vezetdi,



A magasabb vezeték feladatmegosztasa, feladat- és hataskore
Igazgato

Az alapito okirat értelmében: az igazgatdt a Nepo Leaming Nonprofit Kft. tigyvezetdje bizza meg, a
koznevelésért feleldos miniszter egyetértésével, és gyakorolja folotte a munkaltatoi jogokat. Az
intézmény minden tovabbi dolgozoja folott az igazgato gyakorolja a munkaltaton jogokat.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen:

a koznevelési intezményben foglalkoztatottak munkakaér leirasanak kiadasara,

a munkaido-beosztis (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelven térténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelven kivil toérténo
munkavégzes engedélyezésére,

a munkako6zi sziinet, a napi pithenoidoé, a heti pihenonap, a heti pihendido engedélvezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ugyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélvezésére, fizetés nelkiili szabadsag engedélvezésére,

az oraadoil tevekenyscég ellatasara iranyulo megbizasi szerzodes megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara. keresetkiegészitésének
illetménykiegészitésenck megallapitasara,

e apotickok differencialasara.

Az igazgato javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro munkaltatér dontések meghozatalara.
kiilonosen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,

b) az igazgato kivételével a magasabb vezetdl, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,
¢) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas koriak tovabb foglalkoztatasara.

Az igazgato felelos az intézmeny szakszeru ¢s torvényes mikodescert, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkézok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. Segiti
¢s feligyeli az intézményi fejlesztési folyamatokat, az intézmény fejlesztését szolgald rovid, kozép- és
hosszi tava stratégiai tervezést.

Az igazgato felel tovabba:

® apedagogiai munkacrt,

e anecvelotestilet vezetéséert,

e ancvelotestillet jogkorebe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeseécrt ¢s ellendrzeséért,

® anevelési-oktatasi intézmény mikodéschez szukséges személyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,



a gvermekl” ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelo-oktato munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinck megteremtésécrt,
a szil6i szervezettel ¢s a didkonkormanyzattal valo egyiittmiikddésért,

a tanulo- és gvermekbaleset megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert.

az intézmény belso ellendrzési rendszerének muikodtetéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményeértekeléseért,
a pedagogusok mindsitésének lebonvolitasaért, szakmai tamogatasaért,

a diakonkormanyvzattal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyviittmikodésert.

Jogkorét esetenkent, vagy meghatarozott ugyek korcben, helyettesére atruhazhatja.

Igazgatohelyettes

Amecnnyiben az intézmény tanuléi létszama eléri az 50 f6t, a fenntartd jogszabalyi felhatalmazas
alapjan jogosult igazgatohelyettesi feladatkor ellatasara hatarozatlan idejii kéznevelési foglalkoztatotti
Jogviszony keretében pedagogust megbizni,

Az igazgatohelyettest az intézményvezeto nevezi ki hatarozatlan id6tartamra, a vonatkozo jogszabalyi
cléirasok betartasaval, kilonos tekintettel a neveltestiilet véleményezési joganak biztositasara.

Az igazgatohelyettes feladat- €s hataskore, valamint felelossége kiterjed minden olyan teriiletre,
amelyet munkakéri leirasa tartalmaz, tovabba cllatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd eseti jelleggel megbizza. Az intézményvezeto tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
- a kizarolagos intézményvezetdr hataskorbe tartozo ugyck kivételével — teljes korii helvettesitési
jogkorrel rendelkezik, ideértve az alairasi jog gyakorlasat is.

Az igazgatohelyettes kiemelt feladatan:

Részt vesz az intézményi miikodés tervezésében. szervezésében, iranyitasaban ¢s
cllenérzéscben, valamint kozremiikodik a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
munkavallalok éves teljesitményértékelésében.

Tevekenyen kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak (pl. pedagégiai program,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend) clkészitésében és modositasaban.

Feliigyeli a heti- és napirend, az drarend, a terembeosztas, valamint a helvettesitések
megszervezesét, koordinalja és cllendrzi a tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasat.

Részt vesz a bels6 ellenorzési folvamatok szervezésében és végrehajtasaban.

Iranyitja és feliigyeli az iskolai rendezvények, tinnepségek, kulturalis és egyéb programok,
valamint tanulmanyi kirandulasok szervezését. kozremiikodik a neveldtestiileti értekezletek és
sziilo1 ¢értekezletek elokésziteseben és lebonyolitasaban.

Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat és egyeb foglalkozasokat, segiti ¢s ellendrzi a
pedagogiai munka szinvonalat.

Ellatja a munkakéréhez tartozo adminisztracios ¢s dokumentacios feladatokat.

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény nevelbtestiiletének tagjaival, biztositja szamukra a
feladataik ellatasahoz sziikséges informaciokat.



A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozo
feladatkorok

Iskolatitkar

Munkajat munkakéri leirdsa alapjan végzi. Munkajat munkakori leirdsa alapjan végzi. Fobb titkari
feladatai:

Ugyiratkezelés, iktatas a mindenkori érvényes szabalyzat alapjan.

Intézmeényi levelezés lebonyolitasa.

Tanuloi nyilvantartas kezelése.

Tanulok fel- és atvételének iigyintézése, kapcesolattartas a folyamat soran a csaladokkal.
Intézményi felnétt alkalmazottak be- és kiléptetésének tgyintézése.

Tovabbtanulas (8. évfolyam) iigvintézése.

Taniigyi nyomtatvanyok rendelése, azok gondos orzese.

Diakigazolvany igényleséhez, kiadasahoz kapesolodo teendok végzese.

Gvermek, tanuloi ¢s felnott ebédbefizetés intézése, kapesolattartas az ¢tkeztetésért felelds
szervvel.

Intézményi elektronikus naplo kezelése a kiosztott feladatok tekintetében.

A koéznevelés informacios rendszerének (KIR) kezelése a kiosztott jogosultsagok
tekintetében.

e Tankonyvrendelés folyamatanak lebonyolitasa.

e [skolaegészségiigyhoz kapesolodo folvamatok szervezése, kapesolattartas az iskolaorvossal.
védénovel.

Kapcsolattartas a Lazar Ervin Program szervezoivel.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdje vagy helyettese megbizza.

Szakmai munkakiozosség-vezeti

A szakmai munkak6zdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre, a munkakozosség
véleményének kikérésevel. Munkajat munkakorn leirasa alapjan végzi.

Fobb feladatai:

Munkakozossége tevekenységeinek szervezese, iranyitasa.

Eves szakmai munkaterv 6sszeallitasa.

Beszamolok készitése a munkakozosség munkajardl (félévkor szoban, tanév végen irasos
beszamolo).

Az tajékoztatas biztositasa a munkakozossége felé.

Rendszeres kapcesolattartas mas munkakozosségek vezetéivel.

Rendszeres kapcesolattartas az intézményi vezetéssel (heti/havi nevelétestiileti megbeszélés).
Maodszertani, szakmai segitségnyujtas.

Oralatogatas munkakézossége tagjainal.

Részvétel a belso ellendrzesi, értékelesi folvamatokban.



e Munkakozossége tagjainak  allasfoglalasa, javaslata, véleménye meghallgatasaval
munkakézossége képviselete az iskolai vezetés elott.

Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd akadalvoztatasa (pl.: betegség, egyéb tavollét) esetén az igazgatohelyettes, az o
akadalyoztatasa esctén az alsos munkakozOsség-vezetd végzi az igazgatd munkakérébe tartozo
feladatokat.

A megbizott munkakozosség-vezeto csak a napi, a zokkenomentes miikodes, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megovasahoz szitkséges. halaszthatatlan intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg.

A helyettesités soran a kizarolag az igazgato jogkorébe utalt igvekben a helyettes nem jarhat el.

Ha az igazgatoi feladatok cllatasa az igazgatoi megbizas hataridejének lejarta clott megszinik, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok cllatasara a fenntarto ad megbizast,

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskdrok
Az igazgato a jogszabaly altal szamara cléirt feladat- és hataskorébdl atadja az alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szamara a nemzeti és iskolai iinnepekrol valo megemlckezések,
rendezvények szervezésével kapesolatos iranyitasi feladatokat:

e azigazgatohelyettes ¢s az iskolatitkar szamara a gyermekek, tanulok fel- és atvételével
kapcsolatosan a dontés elokeszitését:

e azigazgatohelyettes szamara az intézménvi szabalvzatok elkészitésének. modositasanak
clokeészitesét:
az iskolatitkar szamara a tanulok rendszeres egeészségiigyi vizsgalatanak a megszervezését;

e az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzéset.

Az igazgato kizardlagos hataskorebe tartozo, altalanosan nem helvettesithet6 feladat:

kinevezés;

munkaszerzédés megkotese:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megszintetésc;

besorolas ¢s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasa;

koznevelésben foglalkoztatottak egveb juttatasainak a megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatéi jogok:

tanuloi jogviszony létesitése, megszintetése:

felmentési hatarozatok.



A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladat
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestiilet intézményiinkben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak
kozossége. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozod szerve. A nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény mikodésével kapesolatos iigyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat, javaslatot
tchet.

A neveldtestillet a feladatkérébe tartozd tgvek clokészitésére vagy cldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve cgyes
jogkoreinck gvakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a szillol szervezetre,
diakonkormanyzatra. A nevelotestulet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a nevelotestiilet nyilt
szavazassal, cgvszerii szotobbseggel dont.

A nevelétestiilet jogkoreibdl atruhazza:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének clkészitése soran az egyes szakmai
munkakozosségekre vonatkozo feladatterv osszeallitasat a szakmai munkakozosségekre:;

e azegves pedagogusok kiilon megbizasainak felosztasara vonatkozo véleményezest a szakmai
munkakozossegekre:

e atantargyfclosztas véleményezését a szakmail munkakozossegekre,

az alkalmazott tankonyvek. tanulmanyi segédletek. taneszk6zok. ruhazati ¢s mas egycb

felszerelések kivalasztasat a szakmai munkakozossegekre:

tovabbkepzésre, atképzesre valo javaslattételt a szakmai munkakozosségekre:

jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattételt a szakmai munkakozosségekre:

a konyvallomany bovitéscre vonatkozo javaslattételt a szakmai munkakozosségekre:

a kerettanterveknek a pedagogiai program helyi tantervére torténé alkalmazasaval osszefiiggod

feladatokat a szakmai munkakézossegekre.

e A fegvelmi iigyekben a neveldtestiilet fegyelmi biintetést kiszabo hataskorét a nevelotestiilet
altal valasztott fegyelmi bizottsag gyakorolja.

A fegyelmi bizottsagnak ¢s barmely tagjanak joga van a neveldtestillet dontését kémi. ha az gy
jellege, bonyolultsaga vagy a bizottsag belsé megosztottsaga ezt indokolja. Tlyen esetben a fegvelmi
hatarozatot a neveldtestiiletnek kell meghoznia. A feladattal megbizott munkakozosség vagy bizottsag
az adott tiggyel kapcsolatos beszamolojat az igazgato altal elére megallapitott modon (szoban, irasban,
illetve e-mailben) teljesiti.

5. Kapcsolattartas rendje

Fenntartoval valo kapcsolattartas rendje

A Nepo Leaming Nonprofit Kft. mint fenntarto, gondoskodik az intézmény mikodéséhez szitkséges
feltételekrol. Képviseldjével havonta rendszeres a vezetdl. vezetdségi kapesolattartas. elsddlegesen
személyes megbeszéléscken keresztil. A kozép- és hosszii tavu stratégiai tervezés gazdasagi



vonatkozasaival kapcsolatban sziikséges a fenntartoval torténd egyeztetés.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

Az intézmény alkalmazotti kzossége a nevel6testiiletbol. a nevelo ¢s oktato munkat kozvetleniil
segitd, tovabba adminisztrativ feladatokat ellatd munkavallalokbol all.

A vezetdk az alabbi szervezeti egységekkel tartanak folyamatos ¢s rendszeres kapesolatot:

szakmai munkakozosscgek.,
tanulokozosségek

tanuloi szervezet, (diakénkormanyzat)
sziilé1 szervezet,

1skolai sportkér.

A szervezeti egységekkel valo kapcesolattartas foként az egységvezetokon keresztil valosul meg,
rendjét alapvetden az éves munkatervben meghatarozott feladatok hatarozzak meg,

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogiai tevékenységenek tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban és ellendrzésében vesznek részt. ezaltal hozzajarulnak az int¢zmény nevelo-oktato
munkajanak szinvonalas megvalositasahoz.

Szakmai munkakézosség legalabb o6t foallasu pedagogus kezdeményezésére hozhato létre. A
munkakdzosség dont sajat miikodesi rendjérdl. éves munkatervérdl, valamint — a neveldtestiilet altal
atruhazott hataskor keretében — a szakteriiletét érintd kérdésekrol. az iskolai tanulmanyi versenyek
programjarol. A szakmai munkakozosség véleményezi az intézmény pedagdgiai munkajanak
eredményesscget, ¢s javaslatot tesz annak fejlesziésére.

Jogkorébe tartozik tovabba az iskolai nevelés-oktatast segitd taneszkozok, tankényvek, segédkdnyvek.
tanulmanyi segédletek, tanuloi és tanan felszerelésck kivalasztasanak véleményezése.

A szakmai munkakézosségek fobb feladatai:

e A palyakezdé pedagogusok, gyakomokok, illetve az uj munkatarsak szakmai mentoralasa,
tamogatasa.

Szakmai és modszertani kérdésckben torténd tanacsadas. segitségnynjtas.

Az intézmény pedagogiai munkajanak szinvonalfejlesztése.

Koézremiikodés a belsé intézményi ellenérzési és értékelési rendszer mikadtetésében.

Iskolai tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa.

Az iskolan kiviili tanulmanyi versenveken valé részvétel elsegitése.

A tanulmanyok alatti vizsgak szervezésében és lebonyolitasaban valo kdzremiikddés. valamint
a vizsga részeinek ¢s feladatainak szakmai véleményezése.



Véleményezési jog gyakorlasa a tanulok osztaly- és csoportbeosztasaval, tovabba a pedagogiai
program ¢s a tovabbképzési terv szakteriletét érntd részeivel kapesolatban.

A szakmai munkakozésség és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas elsdsorban a
munkakozosség-vezetd utjan valésul meg. A kapcsolattartas jellemz6 formai:  személyes
megbeszélések. elektronikus levelezés, vezetosegi értckezleteken valo részvétel, valamint a heti
rendszerességgel megtartott nevel6testileti megbeszélések.

Tanulokozosségekkel valo kapcesolattartas rendje

Osztalyok esoportok

A nevelési - oktatasi folvamatok legalapvetobb tanulor kozosscge az osztaly (also tagozaton csoport).
Elén osztalyfénok/csoportvezetd all, a kapesolattartas elsédlegesen rajta keresztiil valosul meg,
leginkabb személyes megbeszélések utjan. A heti rendszerességgel szervezett nevelOtestileti
megbeszéléseken tovabbi lehetdség van a személyes kapesolattartasra.

Az osztalyfonokot/csoportvezetot az igazgatd bizza meg, tanacskozva clotte az 1gazgatohelyettessel.
munkakozosség-vezetokkel. A gyerekekkel, tanulokkal valo kapesolattartas napi szinten megvalosulo
szinterel a napinditd és zaré beszélgetokorok, amelyeken a tanuldk, illetve ovodas gyermekek az
osztalyfénokokkel/csoportvezetokkel vesznek részt. Beszélgetokor szintere Iehet az adott csoport, de
lehet t6bb csoport egyideji részveételével is beszélgetokort tartani, ha azt a t¢ma, vagy az
osztalyfonokok/ csoportvezetok dontése, illetve a csoporttagok kérése indokolja.

Iskolagyiilés
Aziskolagyiilés az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel miikodik, tagjai a pedagdgusok

¢és a tanulok. Barmely tag kezdeményezheti ésszehivasat az intézményvi munkatervben megjelolt
idoépontoktol eltérden is.

Iskolaszék
Intézményiink iskolaszék alapitasat kezdeménvezi.

Az iskolasz¢k az intézmény valasztott szervezete, amely a szulék. a pedagogusok ¢s az iskolai
diakonkormanyzat azonos szamu képvisel6jébol all. Az iskolaszék dont minden olyan kérdésben,
amelyben az intézményvezetd, a nevelotestillet vagy a fenntarté dontési jogat atruhazza erre a
szervezetre. Egvetériési jogot gvakorol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az adatkezelési
szabalyzat. valamint a Hazirend clfogadasakor.

Véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd osszes kérdésben, valamint a koznevelési



intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével, feladatanak — megvaltoztatasaval, nevenek
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval 6sszefliggd dontések
vagy vélemények kialakitasa kapcsan.

Az iskolaszék mikodése:

Az iskolaszékbe a sziilék, pedagdgusok és az iskolai diakonkormanyzat 3-3-3 f6 képviselot valasztanak.
Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelotestiilet szavazassal valasztja. Az iskolaszékkel valod
kapcsolattartas az intézményvezeto kotelessége.

Az iskolaszék dontési jogkérébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodeési rendjénck ¢s munkaprogramjanak megallapitasa,
tisztségviseloinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelvben az intézményvezetd, a neveldtestilet
vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

a pedagogial program,

a szervezeti es mitkodési szabalyzat,

a hazirend elfogadasakor vagy modositasakor,

a jogszabalvban meghatarozott kérdésckben,

az intézmeény mikaodesct erinté osszes kérdésben.

Didkonkormdanyzat (DOK)

A diakonkormanyzat az iskola diadkjainak ¢rdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diadkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkédesével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben. A tanuldk tagjai az iskolai
diakonkormanyzatnak. Sajat szervezeti ¢s miikodési szabalvzata szerint mikodik, melvet a
diakonkormanyzat készit el, a tanulokozosség fogad el. a nevelotestillet hagy jova. Az intézményi
szabalyzatok kozott kell 6rizni egy példanyat. A tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar fogja
Ossze, akit az igazgaté valaszt meg a diakk6zosség javaslatara, hatarozott, legfeljebb 6t éves
idétartamra.

A diakonkormanyzat demokratikus keretek kozott valasztja meg sajat képviseldit. Elén DOK-vezet
all. Minden iskolai csoport keépviselteti magat az onkormanyzatban.

A diakonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyiilést tart. melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetoje kezdeményezi.

A DOK véleményét jogszabalyban meghatarozott iigyvekben be kell szerezni. Véleményt nyilvanithat,
javaslattal €lhet az intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Vélemeényét be kell szerezni:



a tanulok kozosségét érintd kérdésck meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzo. értékeld beszamolok elfogadasahoz, értékeléschez,

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezései clfogadasa elott,

a hazirend elfogadasa el6tt,

az ¢ves iskolai munkaterv clfogadasa clott,

els6 tanitasi ora kezdési idépontjanak megvaltoztatasanak elfogadasa elott,

iskolai adatkezelési szabalyzat elfogadasa elott,

fegvelmi eljaras soran,

iskolai sportkor szakmai programja elfogadasa elott (mindenkori ¢ves munkaterv tartalmazza),
egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a tanuloi palvazatok, versenyek meghirdetésehez, megszervezéschez,

iskolai ¢tkeztetés kereteben biztositott ételek minoségerol,

az intézmény megszintetése, atszervezése, feladatanak megvaltoztatasa, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntalion dontés vagy vélemeny kialakitasa el6tt.

A diakénkormanyzat egyetértési jogot gvakorol az intézményben iizemeld élelmiszer-arusito uzlet
nyitvatartasi rendjének, tovabba aru-automata mitkddtetési idészakanak a megallapodasban torténo
meghatarozasaban. Jelenleg intézményiinkben egyik sem tizemel.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olvan
igyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikemi a diakénkormanyzat véleményét.

Az igazgato felelos azért, hogy a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.,
meghivja a diakok képviselojét mindazokra az crtekezletekre. amelvekhez kapcsolodoan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni. Az irasos vagy jegyzokényvi vélemény beszerzéséért
az 1gazgato felelos.

A didkdnkormanyzat miikodés¢hez szikséges feltételek biztositottak. Az iskola helyiségeit,
berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja a didkonkormanyzat, igazgatoi egyeztetés szilkséges.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas a vezetéssel. a neveldtestiilettel a DOK-vezetd és a diakmozgalmat segité tanar
utjan - személyes jelenlét, hirlevel, emlékeztetd - valosul meg. A meghatarozott rendszerességgel
megtartott, erre a célra kibovitett vezetdéi megbeszélések biztositjak a személyes kapesolattartast a
diakonkormanyzatot segité pedagogussal.

A diakonkormanyzatot segité pedagogus tanacskozasi joggal jelen lehet a DOK vezetéségének
iilésein és a kiilénféle DOK-rendezvényeken.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskolai diakonkormanyzat rendezvényeinek és programjainak megvalositasihoz jogosult az
ntezmény rendelkezéscre allo helyiségek és berendezések igénybevételére, amennyiben azok



hasznalata nem akadalyozza a nevelé-oktato munka zavartalan mikodését. A tanuloi kozésség c€ljait
szolgald helyiség- és eszkozhasznalat kizarolag az igazgaté vagy az igazgatohelyettes engedélyevel
torténhet. a didkénkormanyzatot segitdé pedagogus kozremikddesevel.

Az intézmény a didkonkormanyzat miikoédéséhez szitkséges adminisztracios, irodai és informacios
feltételeket — a mikodés jellegénck megfeleld mértékben — téritésmentesen biztositja.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapesolattartas formaja, rendje

A tanulok sziler az intézményvalasztasra vonatkozo allampolgari jogukkal ¢lve valasztjak
gvermekiik szamara intézményiinket. A sziillok tudomasul veszik, hogy az intézmény mitkédése a
gyermekek, a pedagdgusok és a sziil61 kozosség kapesolatara épiil. Ez a szemlélet kozosségkdzpontu,
és az intézmény pedagogiai programjaban foglalt szemléleten alapszik.

A pedagogusokkal kialakitott személyes kapesolattartas réven, a sziloi fogadoorakon. a sziiloi
értekezleteken, a kiillonbozo rendezvényeken, iinnepeken, projektekben valo részvételen keresztiil a
sziilok bekapesolodnak az ovodaban ¢s iskolaban folyo pedagdgiai munkaba.

A sziilének az intézmény életével kapcsolatban, annak minden teriiletét érintve, véleménynyilvanitasi
joga van. Az intézménynek lehetévé kell tennie, hogy a sziilo ezt a jogat gyakorolja. Az intézménynek
kotelessége, hogy mitkodeseénck minden teriileterol tajckoztatast adjon. A sziilok altal az iskolahoz
benyujtott (¢s a feladatkorikbe tartozo) kerelmek elbiralasanak, a dontések meghozatalanak
hatarideje 30 nap.

A fentebb emlitett személyes kapcsolattartas keretein tul az intézményi honlapot és az egyéb online
lehetosegeket is kihasznaljuk a kapcsolattartasra.

Sziiloi szervezet

A szilok — jogaik érvényesitése €s kotelezettsegeik teljesitése érdekében — jogosultak olvan sziil6i
szervezet létrehozasara, amely az intézmény miikodését és szakmai tevékenységét érintd kérdésekben
vélemeényezési ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. Az oszialyszintii sziildi szervezeteket az adott
osztaly tanuloinak sziilei alkotjak. Az intézmenyi sziilél szervezet az osztalyok kepviseletére kijelolt
egy-egy sziilobol all.

A sziil6i szervezet maga hatarozza meg miikodési rendjét, munkatervét, valamint valasztja meg
tisztségviseloit.

Az intézményi sziiléi szervezettel valo kapcesolattartas az intézményvezetd feladata. A kapesolattartas
formai: szem¢lyes megbeszeles, irasbeli kommunikacio (pl. e-mail). A kapcsolatfelvétel barmelyik fél
részerol kezdeményezhetd, szilkség szerint.

Amennyiben a neveldtestulet olyan témakorben ilésezik, amely kozvetlentl érinti a tanulokat, a sziiléi
szervezet képviseloje meghivast kap az értekezletre, ahol tanacskozasi joggal vehet részt. A sziloi

szervezet jogosult iskolaszek, valamint intézményi tanacs létrehozasat kezdeménvezni.

A szuldi szervezet véleményét — a hatalyos jogszabalvok alapjan — ki kell kérni:



a tanév helyi rendjének (éves munkaterv) elfogadasa elott,

az intézménvi adatkezelési szabalyzat elfogadasa elott.

a fenntarto altal hozott jogszabalvban meghatarozott dontések meghozatala elott.

a gvermekek, tanulok kozosségét érintd kérdések eldontésekor,

a tanulok helyzetét értékeld beszamolok elfogadasa. értékelése elott,

a tankényvrendelés clokészitésekor, kiillonos tekintettel a tankonyvek tomegére.

a szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat elfogadasa clott.

az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak  modositasaval — vagy
elnevezésével kapcesolatos fenntartoi dontés elott.

Az intézményben miikédo élelmiszerarusitd tzlet, illetve aruautomata nyitvatartasi rendjének
meghatarozasahoz a sziil6i szervezet egvetértése sziikséges. Jelenleg az intézmény terilletén ilyen
egységek nem tzemelnek.

Szildi fogadoodra

Az intézmény valamennyi pedagdgusa az ¢ves munkatervben meghatarozott idépontokban sziil6i
fogadoorat tart, amelynek keretében szobeli tajckoztatast nyujt a tanulok elomenetelérdl, fejlodésérdl.

Amennyiben a sziil6 a munkatervben rogzitett fogadoorakon kivill szeretne egveztetni az

osztalyfonodkkel, szaktanarral, csoportvezetovel vagy az intézmény vezetdségenek tagjaival, eldzetesen
idépontot sziikséges cgyeztetnie telefonon vagy irasban az érintett pedagogussal.

Sziilbi értekezlet
A sziloi értekezleteket az osztalyfonokok, illetve a csoportvezetok szervezik és vezetik az éves

munkatervben rogzitett idopontokban. Tanévenként legalabb ket alkalommal (félévente egyv
alkalommal) sziil6i értekezlet megtartasa kotelezo.

A koztes idoszakokban a tanulokat érinté aktualis programokrol, eseményvekrol és egveéb informaciokrol
a pedagogusok a csoport clektronikus levelezési listajan keresztill vagy a faligjsagon tdjékoztatjak a
sziloket.

Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti:

e az osztalyfonok/csoportvezeto,
e asziil6i szervezet clnoke,
e az intézmény igazgatdja.

A rendkiviili értekezlet kezdeményezésérol az igazgatot minden esetben értesiteni kell.

Az iskolai sziil61 értekezletek ¢s fogaddorak idépontjat az intézmény hirdetétablajan, valamint az iskola
hivatalos honlapjan is kozz¢ kell tenni.

Az iskolai sportkér és az intézményvezetés kozotti kapesolattartas rendje



Az iskolai tanéran kiviili sportfoglalkozasok az iskolai didksportkor keretein belil keriilnek
megszervezésre, A foglalkozasokon az iskola valamennvi tanulgja jogosult részt venni.

A diaksportkor szakmai munkajat a nevelotestiilet altal kijelolt testneveld tanar segiti. Az intézmény
biztositja a sporttevekenységekhez sziikseéges eszkozoket, helviségeket, figyelembe véve az orarendet
¢és a tanitasi 1dot kovetd idoszakot. A sportkér éves szakmai programja az éves munkaterv mellékletét
képezi.

A diaksportkor feladatait — killon megallapodas alapjan — a sportrol szolo térvény szerinti sportszervezet
is cllathatja. Ebben az csetben a kapcsolattartas a testneveld tanar(ok) kozremikodésével torténik, a
sportszervezet képviselojeét pedig be kell vonni a szakmai program 6sszeallitasaba.

A sportfoglalkozasokat olyan sportszakember is vezetheti, aki a hatalyos jogszabaly szerint megfeleld
képesitéssel rendelkezik, tovabba részt vett felsooktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras
pedagogiai tovabbképzesen.

A sportkor szakmai programjat az igazgatd minden tanév majus 3l-ig terjeszti elé a tanuléi
igényfelmérés ¢s a diakonkormanyzati vélemeny alapjan. A program osszeallitasat a testneveld
tanar(ok). a véleménvezést pedig a diakdnkormanyzati munkat segité pedagogus végzi,

A program megvalosulasanak idéaranvos dértckeléset a féléves ¢s tanév végi nevelGtestileti
¢rtekezleteken a testneveld tanar (illetve megbizott) végzi.

A kapcesolattartas leggyakoribb formai: személves megbeszélések, heti nevelotestiileti értekezletek. e-
mail utjan torténé kommunikacio.



A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatainak elvégzése, a gyermekek. tanulok egészségiigyl, gyermekvédelmi, szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas as palvavalasztas érdekében ¢s egveb tigvekben kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel.

A kapcsolattartas leggyakoribb formai:

hivatalos tigyintézes telefonon keresztiil, elektronikus levelezorendszeren, levélben;
szakmai cloadasokon, megbeszéléseken, bemutatokon valo részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa:

egytttmiikodeési szerzodes.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a fenntartoval,

az érdi tankeriilettel.a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézmeényeivel,
a személyiségkozpontu nevelést folytato iskolakkal,

az Alapitvanyi ¢s Maganiskolak Egyesiiletével,

a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

a Figgetlen Pedagogiai Intézettel,

a Pest Megyvei Kormanyhivatallal.

Az intézmény kapcsolatban van még:

e az oktatasiranyitas szervezeteivel,

a gyvermekek, tanulok cgészségugyl ecllatasarol gondoskod¢ intézményekkel, a tartos
gyogykezelés alatt allé tanuld egészségiigyvi cllatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
(amennyiben van tartos gyogykezelés alatt allo gvermek, tanulo),

az cgészségiigyi szolgaltatoval

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal.

civil szervezetekkel,

miivelodesi intézménvekkel,

a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar XI/5. Sz. Kelenfoldi Koényvtaraval,

a Tempus Kozalapitvannyal (Erasmus+).

Az intézményt kiilsd kapcsolataiban alapvetéen az igazgaté képviseli. Az igazgatod ezen feladatkorét
megoszthatja, atadhatja, a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggden, kdzvetlen munkatarsainak és/vagy
mas személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan.

Gyermekjoléti szolgalatial valo kapesolatiartas

Sziikség esetén intézményiink kapesolatot tart fenn a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetese erdekében a terileti gyermekjoléti szolgdlattal. a gvermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellato személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal.

A kapcsolattartas Ichetséges formai. modjai:



a gvermekjoléti szolgalat értesitése. ha sziikségesnek érezziik a beavatkozast.
esetmegbeszelések,

a gyermekjoléti szolgalat elérhetéségének honlapunkon valé megjelenitése.
eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel.

Iskolaegészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartas

Az iskolaorvos ¢s iskolail védond feladatait a hatalyos koznevelési torvény. a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet, illetve az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X. 3.) NM rendelet szabalyozza.

Aziskolaorvos ¢és a vedond tanévi munkajanak iitemezését minden tanév szeptember hoban személyesen
cgyezteti az igazgatoval. A gyermekek, diakok idészerii vizsgalatarol, annak idpontjarol a sziiloket az
iskola veédondje és az iskolatitkar elektronikus levelezorendszeren keresztiil rtesiti.

Az iskolaorvos és a védond az iskolai egészségnevelési program lehetséges szerepldi, az aktualis
feladatokrol személyes egyeztetés torténik az igazgatoval.

Pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolatiartas

A pedagogiai szakszolgalat keretén beliil a szakért6i bizottsagi tevékenység az a teriilet, amely kapesan
intézményiink leginkabb kapcsolatot tart fenn a szakszolgalat intézményeivel. Ez elsésorban a szakértoi
vizsgalati tevékenység megkérésére, illetve a kontrollvizsgalatok nvomon kovetésére. azok

megigenylésére terjed ki. A kapesolattartas leggyakoribb formai: hagyomanyvos levelezés, elektronikus
levelezés. telefonos tgyintézés.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapesolattartas
Terileti illet¢kesség alapjan intézményiink a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponthoz tartozik.
Teriletek, melyck mentén kialakult a kapcsolattartas: taniigy-igazgatasi szolgaltatas. pedagdogus
tovabbképzes, adatszolgaltatas a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tamogatasihoz kapcsolodo
korai jelz6- és pedagogiai tamogato rendszer mikodtetéséhez.

A kapcsolattartas formai: elektronikus levelezorendszeren keresztiil, ritkabban telefonos iigyintézés.
személves részvétel.

Kiadmanyozas €s a képviselet szabalyai, bélyegz6hasznalat
Kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmely szakterileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbitasanak és
irattarazasanak engedélyezésére kizarolag az intézmény igazgatdja jogosult. Kimend hivatalos leveleket

kizardlag az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az altala irasban - alairasaval és az intézmény



korbélyegzojével ellatott nyilatkozatban — kijelolt munkatars (Iehetdség szerint felso vezetd beosztasu
személy) gyakorolhat)a.

Az intézmény lUgyintézése soran keletkezett iratoknak az alabbi adatokat kell kételezden tartalmazniuk:

az intézmény neve, cime, telefonszama. e-mail-cime ¢s logoja.
az irat iktatoszama,

az igyintézo neve,

az iigyintézés helye ¢s ideje.

az irat alairojanak neve és beosztasa,

az intézmeny koérbélyegzojének lenvomata.

A kiadmany felso részén a kovetkezo elemek feltiintetése sziikséges:

® azirat targya,
e csctleges hivatkozasi szam,
e mellckletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal ellatva, vagy hitelesitett masolatként lehet tovabbitani.

Amennyiben a kiadmanyozo eredeti aldirasa szikséges. a kiadmany végén — a keltezés alatt — fel kell
tintetni a kiadmanyozé nevét, valamint beosztasat. ¢s mellé el kell helvezni az intézmény
korbélvegzojének lenyomatat.

Hitelesitett kiadmany esetén a hitelesités a dokumentum jobb oldalan torténik: a keltezés alatt szerepel
akiadmanyozé neve ..s.k.” toldattal, valamint beosztasa. A bal oldalon a . A kiadmany hiteles™ zaradékot
kell feltiintetni. A hitelesitést végzo személy alairasaval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval
latja el a dokumentumot.

Kepviselet szabalyai

A kéznevelési intézményt elsddlegesen az intézmény igazgatoja képviseli. Az igazgaté — meghatarozott
esetekben — kepviseleti jogat irasban, alairasaval és az intézmény korbélyegzdiével ellatott nyilatkozat
utjan mas személyre vagy szervezetre atruhazhatja. Ez alol kivételt képeznek a jogviszony létesitésére,
modositasara ¢s megsziintetésére iranyulé nyilatkozatok. amelyek kizardlag az igazgaté hataskorébe
tartoznak.

A fenntarto — indokolt esetben, meghatarozott iigyekben — sajat hataskérében rendelkezhet az intézmény
kepviseletérol.

Amennyiben nem all rendelkezésre irasos nyilatkozat a képviseleti jog atruhazasarol, de az adott ugy
halaszthatatlan intézkedést igényel, a képviseleti jog gyakorlasira az a személy jogosult. akit a jelen
Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzat helyettesitésre vonatkozo rendelkezései erre feljogositanak.

A keépviseleti jog gyakorlasa az alabbi teriiletekre terjed ki

® Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, kiilondsen:
o tanuldi jogviszonnyal kapesolatos iigyekben.
© az intezmény ¢s  harmadik személyek kozétti  szerzodésck megkotésével,
modositasaval ¢s megsziintetésével dsszefiiggésben, kilondsen pedagogiai feladatok



kapcsan.
e Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:
o hivatalos ligyek intézése soran,
o atelepiilési onkormanyzattal, allami szervekkel, hatosagokkal, valamint birosagokkal
valo kapcesolattartasban,
o a fenntarto ¢és a mitkodteto szervezetek elotti eljarasokban.

e Kapcsolattartas intézményi kozosségekkel és szervezetekkel:

o anevelési-oktatasi intézmény egveztetd forumaival, igy kiillonésen a sziilo1 szervezettel
és a diakdonkormanyzattal,

o mas kéznevelési intézményekkel, szakmai, gazdasagi és civil szervezetekkel, amelyek
az intézmény fenntartasaban ¢s miikodteteseben crintettek,

o azintézmény belso és kiilsod partnereivel,

o a székhely szerint illetckes egyvhazakkal, valamint munkavallaloi ¢rdekképviseleti
szervekkel.

e Sajtonvilatkozatok megtétele az intézmény nevében nyomtatott vagy elektronikus meédiumok
fele, kiilon rendelkezéssel arra vonatkozoan, hogy a nyilatkozat mely részei és milyen médon
keriilhetnek nyilvanossagra.

e Hozzajarulas megadasa tudomanyos kutatashoz, szakdolgozat, illetve szépirodalmi mi
készitéschez kapesolodo adatgyiijtes céljabol az intézmeényben.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletek esetében a nyilatkozattétel szabalyait kilén
fenntartéi vagy mukaodtetdi dontes, illetve szabalyzat hatarozza meg.

Amennyiben jogszabaly eloirja, hogy érvényes jognyilatkozat megtételehez két képviseleti joggal

rendelkez6 személy alairasa sziikséges, ugy azt az intézmény igazgatojanak, valamint egy magasabb
vezetd beosztasu munkavallalonak egyviittesen kell alaimia.

Bélyegzohasznalat rendje

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara az alabbi beosztasban dolgozo munkatarsak jogosultak: az
intézmény igazgatoja. az igazgatohelyettes. valamint az iskolatitkar a sajat hataskoritkbe tartozo
iigvekben; tovabba az osztalyfonokok, csoportvezetdk ¢s a tanulmanyok alatti vizsgak
vizsgabizottsaganak clnoke, kizarolag a tanulmanyi eredmények hivatalos dokumentumokba — igy a
torzslapba ¢s a bizonyitvanyba — torténd bejegyzese soran.

Az intézményi tigyintézéssel kapcsolatos iratok formai kovetelményeit, valamint azok iktatasi rend)ét
az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg (Melléklet).

A bélyegzok hasznalatanak reszletes szabalyait, valamint az intézményben rendszeresitett bélvegzok
lenyomatat az intézmény bélyegzohasznalati szabalyzata tartalmazza (Melléklet).

Altalanos elvarasok az intézményi eszkozok és kornyezet hasznalataval kapesolatban
Valamennyi intézményi dolgozot és tanulét az alabbi elvek betartasara kételeziink:

e Az int¢zmény berendezéscinek rendeltetésszerii hasznalata.



Az intézmény rendjének, tisztasaganak megovasa.

Az energiahordozokkal ¢s egyeéb sziikseges anyagokkal valo takarckos gazdalkodas.
A tiiz- ¢s balesetveédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A munka- ¢és egeszsegvedelmi eldirasok maradektalan kovetese.

A hazirend rendelkezéseinck folyamatos betartasa.

6. Az egyeb foglalkozasok célja, szervezeti formdi és idokeretei

Az cgyéb foglalkozasok olyan tandran kiviili, egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmu
tevékenységek. amelvek a tanulok személviségfejlodesét, tudasanak gvarapitasat, képességeinek
kibontakoztatasat szolgaljak.

Az intézményben a tanitasi idon beliil, valamint azon kiviil is szervezhetok ilyen foglalkozasok a tanulok
¢érdeklodésének, igényeinek és szitkségleteinek figvelembevételével, az iskola személyi és targyi
lehet6ségeihez igazodva. Ezek lehetnek egvedi vagy rendszeres alkalmak.

A foglalkozasok kezdeményezésére jogosultak a tanulok, a sziilé1 szervezetek, valamint a pedagogusok.
A kezdeményezéseket az intézmény igazgatojanal kell benyujtani, a diakonkormanyzat véleményét
pedig ki kell kémi az egyéb foglalkozasok formainak meghatarozasa elott.

A szuld kérheti gyermeke részvételét nem kotelezé tanorai foglalkozason, amennyiben az adott
foglalkozas meghirdetésre kenilt és az adott feltételeknek megfelel. A felvétel utan a foglalkozason valo
részvétel kotelezove valik. A hianyzasokat a tanulénak — a tanitasi orakhoz hasonloan — igazolnia kell.

A foglalkozasok helve ¢s idOpontja az aktudlis tanévre érvényes orarendhez igazodik. Az egyéb
foglalkozasok jellemzo szervezeti formai a kovetkezok:

napkozi.

differencialt fejlesztés (1-4. ¢vfolvam), felzarkoztatas, tehetséggondozas,

egveni foglalkozasok,

szakkorok,

iskolai sportkor,

versenyek (tanulmanyi, kulturalis, sport),

tanulmanyi kirandulasok,

tanoran kivili osztaly- vagy csoportfoglalkozasok (pl. kulturalis programok, bemutatok.
elbadasok)



Napkozi ellatas

Az intézmény — a szuldi igénvek figvelembevételével — az 1-8. ¢vfolyamos tanulok szamara napkozi
cllatast biztosit. A napkozi a tanitasi orak befejezését kovetden kezdodik és 16:00 oraig tart.

F6 célja a tanulok iskolai feladataiban valod tamogatas. a lemaradasok potlasa, az 6nallé tanulasi
modszerek elsajatittatasa. Emellett a napkozi biztositja a jaték, pihenés és hasznos szabadido
eltoltésenek lehetoseget is. A foglalkozasokrol valo eltavozas kizarolag a szilo irasos kérelme alapjan,
az osztalyfonok/csoportvezetd, illetve a foglalkozast tarto pedagogus engedélyével torténhet.

Differencialt fejlesztés, felzarkoztatas, tehetséggondozas

Az 1-4. évfolyamos tanulok szamara szervezett foglalkozasok célja az alapkészségek és -képességek
fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez torténod felzarkoztatas, valamint a tehetségek felismerése és
kibontakoztatasa. Ezek a foglalkozasok jellemzden tanitas utan, kiscsoportos (1-3 f6) formaban
valosulnak meg.

Egyéni foglalkozas
A tanulok tanulmanyi clérehaladasanak tamogatasa ¢rdekében az 1-4. évfolvamon legalabb heti két

alkalommal egvéni foglalkozas szervezhetd. Evismétlésre kotelezett tanulok szamara szintén biztositani
kell ezt a lehetoséget. A foglalkozasok tanitasi id6 utan keriilnek megtartasra.

Szakkorok

A szakkorok célja a tanulok ¢rdeklodesi korének bovitése, a tehetségfejlesztés, valamint az ismeretek
elmélyitése. A foglalkozasok ¢Iményszerii tanulast biztositanak, gyakran kiegészitve a tanorai
tananyagot. Megszervezésiik a tanitasi orakon kivil torténik.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkér részleteit a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat | Az iskolai sportkér és az
intézményvezetés kozotti kapesolattartas rendje”™ (26. oldal) pontja tartalmazza.

Versenyek (tanulmanyi, kulturalis, sport)
A versenyeken valo részvétel a tanulok tehetséggondozasat szolgalja. A felkészitést elsdsorban a

szaktanarok végzik. A versenyek szervezéscert az érintett munkakozosségek feleldsek. Az adott tanévre
vonatkozo versenynaptar az intézmény ¢ves munkatervében keriil rogzitésre.




Tanulmanyi kirandulasok

A tanulmanyi kirandulasok célja a tanuldk ismeretbovitése, valamint a kozosségi €let fejlesztése. Az
elére tervezett kirandulasokat az intézmény ¢ves munkaterve tartalmazza. Egycb esetckben az
igazgatoval torténd elbzetes egyeztetés szikséges. A szervezésert a kijelolt pedagogus(ok) felelnek, az
osztalyfondk/csoportvezetd feladata a szilok elozetes tajékoztatdsa. A szervezésbe a szilok is
bevonhatok.

Tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok

[de tartoznak a muzeum-, szinhaz-, kiallitas-, illetve hangversenylatogatasok, amelvek tanitasi 1don
kiviil barmikor megszervezhetok. Tanitasi idoben t6rténé lebonyolitasukhoz az igazgato engedélye
szitkséges. A programrol valo eldzetes tajékoztatas a szervezd pedagogus(ok) feladata.

Az iskolan kivilli programokon legalabb ket felnott kisérd jelenléte kotelezd. A zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges kiséroi [étszam biztositasa kotelezo.

amelyek célja a szabadidé hasznos, fejleszté célu eltoltése (pl. sportfoglalkozasok, szakkorok,
bemutatok, eldadasok). E foglalkozasok vezetéseére sziilok ¢s kilso szakemberek is bevonhatok, akik az
intézmény altal kijelolt kapesolattartd pedagdgussal torténo egyeztetés alapjan végzik tevekenységiket.

A tanulok feligyeleténck biztositasa, a hasznalt eszkozok biztonsagos miikodtetése, valamint a
vonatkozo szabalyok és eloirasok betartasa a foglalkozast vezeté személy felelossége.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsa

Az 6vodai, iskolai iinnepségek. megemlékezések az éves intézményi munkaterv alapjan készitett havi
feladattervben megjelolt idopontokban és szervezési keretek szerint kertilnek megrendezésre.

Intézményi szinti tnnepélyck

e tanévnyito innepély
e marcius 13-¢ (nemzeti (innep)
e tancvzaro innepély

Osztaly-/csoportszinten tartott tinnepek, megemlckezesck

oktober 6. (aradi vé Itanuk emleknapja)

oktober 23. (nemzeti iinnep)

november 13. (magyar nyelv napja)

januar 21. (magyar kultira napja)

februar 25. (kommunista és egy¢b diktatirak aldozatainak emléknapja)
aprilis 11, (magyvar koltészet napja)

aprilis 16. (holokauszt aldozatainak emléknapja)

junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)

aktualis évfordulokrol tortené megemlékezes



Hagyomanyaink, jeles napok

Szent Mihaly napja,
magyar népmese napja,
szuret,

zenei vilagnap,

allatok vilagnapja,
Marton-napi felvonulas,
adventi idoszak (Luca-nap, Mikulas, karacsony),
farsang,

husvét.

viz vilagnapja,

Fold napja,

anyak napja,

madarak ¢s fak napja.
gyereknap,

csaladi nap.

Az intézmény - a nemzeti unnepekhez és egvéb kiemelt eseményekhez kapcsolodéan — iinnepi
megemlckezéseket., rendezvényeket szervez, amelveken valo részvétel minden tanuld. gvermek és
alkalmazott szamara kotelezo. fuggetlenil a napi munkarendté! vagy orarendi bcosztastol. Az
eseményeket megelézden az intézmény az tnnepi Sltozetre vonatkozo elvarasokrol idében tajékoztatja
a tanulokat, gyermekeket és sziiloket.

A gyermekek, tanuldk vallasi vagy vilagnézeti meggy6zOdését az intézmény tiszteletben tartja.
Amennyiben valamely tanulo vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodése alapjan nem tud részt venni az
innepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken, gy a szil6 irasban, az intézmény igazgatdjahoz
benyujtott kérelemmel kérheti a részvétel aloli mentesitést.

A hagyomanyapolas kiemelt feladata az intézményi kozosségnek. Az apolt hagyvomanyok hozzajarulnak
az intézmény arculatanak formalasahoz, a kozosségi szellem erositéséhez, valamint a tanulok tarsadalmi
¢s erkolesi neveléséhez. Ezek a rendezvények closegitik a kozosségi élmények megélését. az
egvuttmiikodés fejlesztését, valamint az egymas iranti tisztelet erositését.

Az intézmény hagyomany0rz6 programjait az éves munkaterv tartalmazza. A mar meglévé
hagyomanyok gondozasa mellett az intézmény feladatanak tekinti (jabb hagyomanyok kialakitasat és
megszilarditasat is. hozzajarulva czzel az intézmény jo himevének megérzéséhez és erdsitéséhez.



8. A tanuldval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljarast megel6zd

egyezteld eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatdsra keriilo

Sfegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegvelmi eljaras soran iranyadoé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények mikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targvalas pedagogiai célokat szolgal. Célja a tényallas tisztazasa,
tovabba annak megértetése a tanulokkal. hogy a tanuloi jogviszonyhoz fiiz6d6 kotelességek sulyos és
vetkes megszegése esetén a felelosségre vonas nem marad el

Szabalyai:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢s sulyosan megszegi. fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegvelmi biintetésben részesitheto.

Veétkes ¢s sulvos kotelezettsegszegeésnek mindsiilnek killondsen: szandékos agresszio, a
masik tanulo bantalmazasa, megverése: az egészségre artalmas szerck (dohany.
szeszesital, drog) ismételt iskolaba hozatala, fogyasztasa, ismételt szandékos karokozas;
(alaptalanul) a becsiilet csorbitasara alkalmas vagy ragalmazo vélemény: kozvetett vagy
kozvetlen fenvegetés az intézmény barmelvik tanulojaval, munkatarsaval szemben.

Tiz ¢v alatti tanuléval szemben fegvelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kételességszegést kovetd 3 honapon
belul torténhet meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testilet dont.

A fegvelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg (a 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 33.
§- aban szerepl6 felhatalmazas alapjan), amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozasa. értckelése. ennck alapjan a kotelességszegéssel gvanusitott és a
s¢relmet elszenved6 kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egveztetd cljaras lefolytatasara akkor van lehetoség. ha azzal a sérelmet elszenvedett fél
(kiskoru esetén a sziil¢), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé (kiskori esetén a
szild) egyetért. A fegyelmi cljaras meginditasat megelézoen a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 (kiskori esetén a szild) figyelmét a tanulmanyi rendszeren és postai uton
irasban fel kell hivm az cgycztetd eljaras igénybevételének Iehetoségére. Az egyeztetd
cljaras Ichetdségerdl szolo postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be a tanuld (kiskorisag esetén a sziild), ha kén az cgyeztetd cljaras
lefolytatasat.

A haromtagu fegvelmi bizottsagot a nevelotestilet bizza meg. a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegvzokonyvezni kell. A bizottsag tagjai koziil elnokot véalaszt. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
Jjavaslatot tehet.

A nevel6testiilet esetenként bizza meg a fegyelmi eljarasban, a targyalason részt vevo tagokat.
A fegyelmi eljaras, tovabba az egyezteto eljaras jogszerii lefolytatasaélt a bizottsag mellett
az igazgato felelds.



Az egvezteto eljaras részletes szabalyai:

* A fegvelmi eljarast megindito értesitésben (ajanlott, tértivevényes level) tajckoztatni kell a
tanulot ¢s a szilot a fegyelmi eljarast megeldzd egveztetd eljaras lehetoségérdl, a
tajckoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

* A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a fegvelmi jogkor gyakorloja
az egvezteto eljaras alkalmazasat clutasithatja.

= Az cgyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egveztetve - az igazgato és a fegyelmi
bizottsag tagjai kézésen hatarozzak meg: az egvezteto eljaras idépontjarol és helyszinérol,
azegyeztetd eljaras vezetésével megbizott személyérol elektronikus uton ¢és irasban
(papiralapon) értesitik az érintett feleket. Az értesités a fegyvelmi bizottsag feladata. Az
egyeztetd eljaras lefolvtatasara az intézmény vezet6je olvan helyiséget jelsl ki. ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

= Az egyeztetd eljards vezetOje olvan nagvkoru személy lehet, akit a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulo (kiskoru tanulo esetén sziildje) egvarant clfogad. Az eljarast lefolytato
vezetd kijelolesének szempontjai: fiiggetlen. elfogulatlan. partatlan. mindkét fél altal
elfogadott személy. Szikség esetén az igazgato felkérhet konfliktuskezeld tanacsadot is.

= Az eljarast lefolvtato szemely meghatarozasa az igazgato és a fegyelmi bizottsag kozos
dontése alapjan torténik, az érintett személyt az igazgato kén fel.

* Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott koteles a sértett s a sérelmet elszenvedd
féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelvnek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése. Az egveztetésre felkért személy feladata, egyben az eljaras célja,
hogy nagykori személy segitségével megkiséreljenck a felek egy kolesondsen elényés és
megelégedésiikre szolgalo megallapodasra jutni a Iehetd legrovidebb 1d6 alatt, mindekdzben
elemezni a konfliktushoz, kotelezettségszegéshez, mulasztashoz vezeté okokat, igy
megelozve a késobbi hasonlo eseteket, tovabba clkeriilni a fegyelmi eljaras lefolytatasat. Az
egyezscg. az clfogadhato megoldas megtalalasa a vitaban allo felek feladata, a békéltetd
szemely csak segit. befolvasol.

= Az egyeztetések eredményességérdl vagy eredmeénytelenségérol az egveztetésre felkért
személy az igazgatd ¢s a fegvelmi bizottsag felé beszamolasi kotelezettséggel tartozik
legkésobb az egveztetest kovetd munkanapon.

= Ha az cgyezteto cljaras soran a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet
clszenvedé fél irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfoljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha ez id6 alatt a sérelmet elszenvedo fél (kiskori esetén
a sziilo) nem kér a fegyelmi cljaras folvtatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Eredménytelenség esetén a kotelezettségszegés miatt inditott eljaras folytatodik.

* Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasanak eredményét iktatoszammal ellatott
irasos megallapodasba kell foglalni, melyet az érdekelt felek (kiskort tanuld esetén sziild)
¢s az egvezteteést vezetd pedagogus imak ala. Rogziteni kell a megallapodasban az egyeztetd
eljaras megallapitasait. a megallapodast, azaz a sérelem orvoslasanak a modjat, az eljaras
felfiggesztése esctén a felfiiggesztés tényét ¢és idejét. Az irasos megallapodas egy-egy
példanyat az érdekelt felek kapjak. mig egy példany az irattarba keriil.

* Az egyezteté eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo kozésségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni, ha azt a felek kikotik.

« Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozossegeben csak tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lchet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.



Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lchet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik; ha jegyzokonyv készill, azt az irattarban
kell elhelvezni.

A dontés végrehajtasanak nyomon kovetese a fegyelmi bizottsag feladata. errol beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a fegyelmi bizottsag vezetdje az 1gazgato ¢s a neveldtestilet felé.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egveztetd eljaras lefolytatasat nem kérik a
Jogszabalyban meghatarozott 1don belil: tovabba ha a bejelentés iskolaba térténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon belil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Kotelezd a fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa, ha azt a tanul6 (kiskoru tanulé esetén
a sziilo kezdeményezésére) maga ellen kén.

Hivatalos (ajanlott, tértivevényes) értesitében, tovabba a tanulmanyi rendszeren keresztiil
tajékoztatni kell az érintetteket (tanulo, kiskori tanulo esetén sziilo), melyben meg kell
jelolni a tanulo terhére rott kotelezettségszegest, a fegyelmi targvalas idopontjat ¢s helyét,
valamint a tajékoztatast arrol. hogy a targvalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, a szild
nem jelenik meg a targvalason ismételt szabalyszerii meghivas ellenére sem. A postai
crtesitest ugy kell kikildeni, hogy azt a tanulo, a szilo kiilén-kiilén a targyalas elott 8
nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot szoban meg kell hallgatni. s biztositani kell. hogy
allaspontjat, vedekezéset cloadja. Ha a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést.
vagy a tényallas tisztazasa ezt indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilé az iiggyel
kapcsolatban tajckozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegvelmi buntetést a nevelotestulet hozza. Az iskolai diakonkormanyzat vélemenvét az
cljaras soran be kell szerezni.

Fegyelmi buntetes Ichet:

a, megrovas,

b. szigori megrovas,

¢, meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetoleg megvonasa
(szocialis kedvezményekre, juttatasokra nem terjedhet ki),

d. athelyezés masik osztalyba. tanulécsoportba vagy iskoldba,

¢, eltiltas az adott iskolaban a tanév folvtatasatol (tankételes tanuloval szemben nem
alkalmazhato),

f. kizaras az iskolabol (tankételes tanuloval szemben csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato).

Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelesscgszegest elkovetd tanulo, szilgje (kiskoru tanulod

eseten minden esctben). a fegyelmi bizottsag tagjai. a jegyzokényv vezetdje, a
neveldtestiilet tagjai, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személvek lehetnek
Jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ¢rdekében szitkséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalason. A tanulét a sziil6. térvényes képviseld, a tanulot
¢s sziilét meghatalmazott képviseld is képviselheti.

= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegvzokényv késziil. Ezcket a

fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni. az iratot az iskola irattaraban kell



clhelyezni.

» A fegyelmi hatarozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni (indokolt esetben legfeljebb
nvolc nappal elhalaszthato a kihirdetés). A hatarozatrél a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesitent kell a tanulot (kiskora tanulé esetén a sziilot), azzal a
tajékoztatassal. hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kozéltnek. A kihirdetést kdveto hét napon beliil irasban, postai uton meg kell
kiildeni a fegyelmi hatarozatot az tigyben érintett feleknek (kivétel a megrovas €s szigoru
megrovas esetén. ha a hatarozatot a tanulo, kiskoni tanulo esetén a szil6 is tudomasul vette,
a hatarozat megkuldését nem kéri. eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott).

* A fegvelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolm
az irat ezen beliili sorszamat.

» A fegvelmi cljarast - a meginditastol szamitott 30 napon beliil - egy targyalason be kell fejezni.

» Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato értesiti
a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szernt illetékes gyermekjoléti
szolgalatot (indokolt esetben a gyamhatosagot).

= Az elsdéfokn hatarozat ellen a tanulo, kiskori tanulé esetén a sziil6 a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizenot napon beliil nvujthat be fellebbezést az intézmény vezetdje felé.

9. Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata

Intézményiink jelenleg nem rendelkezik konyvtarral, fejlesztés alatt all. igy konyvtar szervezeti ¢s
miikodesi szabalyzat sem all rtendelkezésunkre. Az intézményhasznalok (gvermekek, tanulok,
alkalmazottak) szamara konyvtarsarok biztositott, mely kb. 600-700 kényvtarnn dokumentummal
rendelkezik. A konyvtarsarok koézponti helyen talalhato, az allomany szabadpolcos elhelyvezeésii. egy
csoport foglalkoztatasara alkalmas, mivel csoportjaink alacsony létszamuak. Az iskola nyitvatartasi
ideje alatt a konyvtarsarok folvamatosan hasznalhatdé mind konyvtari orak és csoportfoglalkozasok
megtartasa, mind csoportbontasok, mind egyéni olvasas ccljabol. A kolesonzés szabalyait tanév elején
atbeszélik az osztalyfonokok/csoportvezetok a tanulokkal.

Tanuloink szamara biztositjuk varosi kényvtar latogatasat is. Iskolank e tekintetben kapcsolatban all a
Févarosi Szabo Ervin Konyvtar XI/5. Sz. Kelenfoldi Kényvtaraval.

Konyv- ¢s tankonyvraktar biztositott a polcon nem elhelyezett konyvek, illetve a tartos tankonyvek
tarolasara.

Tankonyvtari €s tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyzat

A tankonyvek hivatalos jegyzékét a Konyvtarellato (KELLO) teszi kozzé, az iskolai megrendelésck
dontoen ezen az elektronikus feliileten keresztiil térténnek. A pedagogus a helyi tanterv ¢s a szakmai
munkakozosség véleménye alapjan jogosult kivalasztani a tantargvahoz sziikséges tankonvveket és
taneszkozoket. A tankonyvkolesonzés soran minden tanulonak egyenldé hozzaférést kell biztositani a
tartos tankonyvekhez.

A tankonyvellatas szervezése ¢s lebonyolitasa az iskolatitkar feladata, amely a kévetkezd teenddket
foglalja magaban:



tartos tankényvek atvétele és nyilvantartasba vétele,

tankonyvek kiosztasa a tanulok szamara,

az allapotuk nvomon kévetése,

potlas év kdzben sziikség szerint,

¢v veégen a tankonyvek visszagviijtése a pedagogusok segitségével.

Ingyenes tankonyvellatas az intézményben:

A tanulok hasznalatra kapjak meg a tartés tankonyvveket, melyek olyan kiadvanvok, amelyek nem
igényelnek bejegyzest, igy tobb tanéven at hasznalhatok. A tankonyvek kolesénzési ideje az adott
tantargy tanuldsanak idétartamaig tart, és azokat minden tanév végén (legkésobb junius 30-ig) vissza
kell szolgaltatni az iskolai tankényvraktarba.

Kolesonzés menete:
A tanulok szeptember els6 hetében kapjak meg a tankonyveket osztalyfonokiktdl vagy
csoportvezetdiiktol. A kényvekbe a neviiket €s a tanév szamat be kell irniuk a megjelélt helyre. A tanév

végen a pedagogusok segitségével minden kolesonzott tankényvet vissza kell gytijtent.

Tankonyv-nyilvantarias
Evente leltar késziil az alabbiakrol:

ijonnan beszerzett konyvek,
hasznalatban 1év6 tankonyvek,
selejtezésre varo példanyok,

egyedi kolesonzésck,

napkozis csoportok tankényvhasznalata.

Kartériies

A tanulo kételes a rabizott tankényveket rendeltetésszeriien hasznalni és megoérizni. Rongalas vagy
clvesztés esetén a tanulonak (illetve kiskori esetén a sziilonek) kartéritést kell fizetnie. Ez torténhet:

e azonos példany potlasaval, vagy

e anyagi kartcritéssel (az eredeti vételar aranyos részénck megfizetésével, ha a karosodas mértéke
indokolatlanul nagy).

A befolyt dsszegeket az iskola 0 tankényvek, segédanyagok és kotelezé olvasmanyok beszerzésére
forditja.

Egyeb, KELLO-n kiviili tankonyvek

Altemnativ pedagogiai szeml¢letiink miatt az oktatasban olyan kiadvanyokat is hasznalunk, amelyek nem
szerepelnek a KELLO rendszerében. Ezeket az iskola fenntartoi egyeztetéssel szerzi be, és a tanév elején



biztositja a tanulok szamara. Ezek koltségét a sziiloknek meg kell teriteniiik.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Minden tanulo jogosult a rendszeres egeszségiigyi ellatasra és feliigveletre, amelvet intézményiinkben
iskolaorvos ¢s védénd kozosen biztositanak.

Az ¢llatashoz szitkséges szemeélyi ¢s targyi feltételeket az intézmény igazgatoja ¢s a fenntartd kozosen
biztositja. Az ellatasok clokészitése, megszervezése ¢s a szikséges feliigvelet biztositasa az igazgato
feladata.

Az iskolaorvos minden tanév szeptember 15-€ig egvezteti az ¢ves munkarendjét az igazgatoval, és az
aktualis jogszabalyoknak megfelelden végzi a megelozo vizsgalatokat ¢s szuréseket.

A vizsgalatok ¢s egészségiigyi intézkedések idopontjardl a védonéd és az iskolatitkar eldzetesen

tajckoztatja a sziilloket. A csoportos szlirések tapasztalatairol az iskolaorvos konzultal az érintett
osztalyfonokokkel, csoportvezetdkkel, szitkség esetén testnevelo tanarokkal is.

Vedooltasokkal kapcsolatos tudnivalok

Védooltas beadasa kiskori gvermek szamara kizardlag sziildi irasbeli hozzajarulassal torténhet.
e Amennyiben a szillo nem adja meg hozzajarulasat, vagy nem jelenik meg a vizsgalaton, az
osztalyfénok/csoportvezeté felszolitja, hogy vigye el gyermekét az orvosi sziirésre.
o A kotelezo egészségiigyl vizsgalatokon tul a gyermekek nem kotelezhetok mas vizsgalatokon
valo részvételre.

Alkalmazotiak egészségiigyi kotelezetiségei

Az intézmény minden alkalmazottja koteles részt venni az ¢vente esedékes munkaalkalmassagi
vizsgalaton.

Specialis egészségiigyi ellatas diabéteszes és allergias gyermekek részére

Az intézmény a torvényi eléirasoknak megfeleléen biztositja az 1-es tipusu diabéteszes tanulok specialis
cllatasat (14 ¢év alatti gyermekek esetében), az erre jogosult egészségiigyi intézmények szakmai
utmutatasa alapjan. A szild/torvényes képviseld kérelmét irasban kell benvujtani az igazgatonak.

Az cllatas tartalmazhatja:

e vércukorszint rendszeres merését,
e sziikség esetén inzulin beadasat (orvosi elbiras és sziiloi egyeztetés alapjan).



Az ellatast olyan munkatars végzi, aki részt vett az chhez szikséges tovabbképzeésen.

Az allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok szamara is kiemelt figyelmet biztositunk. A sziild koteles
tajékoztatni az intézményt a diagnézisrél a jogviszony kezdetekor, vagy ha errl késobb szerez
tudomast, haladéktalanul.

Az cszkozok. gyogvszerck tarolasat az intézmény a szilOkkel egyeztetve biztositja. Az érintett
gvermekekrél. a tarolasi helyrél és az ellatas menetérdl minden érintett dolgozo tajékoztatast kap a tanév
elején, illetve 1) bejelentés esetén.

Egészségnevelés

Az iskola-cgészségiigyi halozat szakemberei részt vesznek az intézmény egészségnevelcsi
programjaban. felvilagosito eldadasok €s prevencids programok formajaban.

Kiilsé szakember, szervezet bevonasa csak akkor Ichetséges, ha rendelkezik a megfelelé szakmai
ajanlassal, illetve az iskolaorvos javaslata alapjan torténik (20/2012. EMMI rendelet 128. § (7)).

Konnyitett és gyogytesinevelés rendje

Intézményiink biztositja a mindennapos testmozgast, a tanulok heti t6bb testnevelésoran vesznek részt,
amelyet az orarend tartalmaz. Emellett tomegsport keretében is lehetéség van mozgasra.

Egészségi okok miatt a tanuloé mentesiilhet a hagyomanyos testnevelés alol:

e Konnyitett testnevelés esetén az ordkon valo részvétel kotelezo, de bizonyos gyakorlatok
vegrehajtasa alol a tanulo felmentést kap.

e Gyogytestnevelésre szakorvosi javaslat alapjan keriil sor, a foglalkozasokat szakképzett
gyogytestneveld tartja. Amennyiben a tanulo szakorvosi engedéllyel hagyomanyos
testnevelesoran is részt vehet, ugy a kétféle testnevelés egviittesen szamit bele a mindennapos
mozgasba.

A mentesités vagy részveétel igazolasa:

e Az orvosi igazolast ¢s a sziilld irasos kérelmét az osztalyfonok/csoportvezetd részére kell
cljuttatni, aki tovabbitja azt az igazgatonak/igazgatohelyettesnek és a testneveld tanamak.

Amennyiben a tanulo cgészségkarosodasa sem a kénnyitett, sem a gyogytestnevelést nem teszi lehetéve,
orvosi 1gazolassal és sziild1 kérelemmel teljes mentesitést kap a testnevelésorak alol.

11. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
irdnyulo eljarasrend

Az intézményl munkarend és hazirend betartasa mindenki szamara kotelezo, killonos tekintettel a
tanulok egeszscgéncek biztositasara. A hazirend tartalmazza azokat a védd és 6vo eléirasokat, amelyeket



minden gvermecknek ¢s tanulonak kotelezé kovetnie. Az intézmény koételes olvan személyvi, targyi,
szervezett ¢s miukodési rendszert kialakitani, amely eldsegiti a megfelelo magatartasi formak
clsajatitasat ¢és gyakorlatat.

Az intézmény teruletén, illetve az ahhoz tartozo teriiletcken a tanulok csak pedagogus vagy felnott
feligyelete mellett tartozkodhatnak a jogszerii benntartozkodasi 1do alatt.

Minden tanév elsé hetében az osztalyfonok vagy csoportvezeto, illetve szitkség esetén kiilsé szakember
tuz- ¢s balesetvédelmi tajékoztatot tart a tanuloknak. Ennek soran a gvermekek életkoranak és
fejlettségének megfeleloen felhivijak a figyvelmet a veszélyforrasok elkeriilésére, valamint a helves és
elvart viselkedésre. A tajékoztaté kiterjed az iskola kémyezeténck kozlekedési szabalyaira és az azzal
kapcsolatos veszélyekre is.

A szaktanaroknak minden tanév kezdetén tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartaniuk azoknal
a tantargyaknal, melyek tanulasa kozben fokozott egészségugyi kockazatok merilhetnek fel (pl.
technika. testnevelés, digitalis kultura, kémia). Az oktatas megtorténtét naploban régziteni kell. Az
¢érintett termekben a vonatkozo biztonsagi eldirasokat jol lathato helven ki kell fiiggeszteni.

Az iskola szamitogépeit ¢s elektronikai cszkozeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot kell tartani minden olyan esetben. amikor a tanulok
megszokottol eltérd komyezetben vagy korilmények kozott végeznek tevékenvséget (példaul
kirandulas, iskolai tanrendtdl eltéré munkavégzés). Ennek megtartasaért a foglalkozést vezeté vagy
szervezo pedagogus felelos, ¢s a tajékoztatast a program megkezdése elott koteles elvégezni.

Minden tanulobalesetet jelenteni kell, és a balesetet észlelo pedagogus koteles azt azonnal jelenteni. A
baleset jegvzOkonyvezése, nyilvantartasa, valamint a hatosagok értesitése az igazgato feladata.

Fert6zO betegscg gyvanuja esetén a gyvermek vagy tanulo clkiilonitése, lefektetése ¢s szikség szerinti
orvosi ellatas hivasa kotelezo. A sziilok haladéktalan értesitéserol 1s gondoskodni kell.

Az intézmény valamennvi pedagoégusa ¢és pedagoégiai munkat segitdje évente tiz-, baleset- és
munkavédelmi oktatason vesz részt, amelvrol alairassal igazoljak a részvételiiket.

A szakmai felszerelések és szemléltetd eszk6zok beszerzéséhez a fenntartd engedélye sziikséges. A
tanitas soran hasznalt eszkozok biztonsagos alkalmazasaért a pedagogusok felelosek, akik csak az
intézmenyi vedo-ovo eloirasoknak megfeleld eszkozoket hozhatnak be az orakra és foglalkozasokra.

Az intézmeny zarhato helviségeit (pl. szertar, mosokonyha) mindig zarva kell tartani, a kulcsokat az erre
kijelolt helyen kell tarolni.

A szakmai felszerelések. a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendeléséhez,
beszerzésehez a fenntarté ad engedélyt. A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok, médiak
foglalkozason valo biztonsagos felhasznalasanak biztositasa a pedagogus feladata. A pedagogusok az
altaluk készitett, hasznalt eszkdzoket az intézményi védo, ovo cloirasok figyelembevételével vihetik be
tanitasi orakra, egyeb foglalkozasokra.

Az épiilet zarhatd kiszolgalohelységeit (szertar, mosokonyha stb.) zarva kell tartani. A kulcsokat az erre
kijelolt helyen kell elhelyezni.

Intézményi védo, ovo eldirasok: az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulo- és



gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén
Az int¢zmény valamennyi dolgozdja ¢s tanuloja koteles:

vedeni a kozosségi tulajdont ¢s megornizni a felszerelések allapotat,
fenntartani az intézmény rendjét ¢s tisztasagat.

takar¢koskodni az energiaval és az oktatashoz sziikséges anvagokkal.
betartani a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi szabalyokat.

Ezek betartasat a sziill6ktol is elvarjuk.

Minden pedagogus kotelessége. hogy a rabizott tanulok szamara atadja az egészségiik és testi épségiik
megovasahoz sziikséges ismereteket, és meggvozodjon azok elsajatitasarol.

Ezert:

e Minden tanév elsd hetében az osztalyfondk vagy csoportvezeto baleset- és tiizvédelmi oktatast
tart. A pedagogusok feladata, hogy a tanulok figvelmét felhivjak az adott helyszinek, eszk6z6k
veszélyeire és hasznalati rendjére (intézményi dokumentumok, mint hazirend. e-naplo. alairoiv
alapjan). Minden dolgozod koteles a szabalyok megsériése esetén figvelmeztetni a
szabalyszegoket.

e Iskolan kivili programok clétt — killonosen kirandulasok esetén — ismertetni kell a
résztvevokkel az egészség- ¢s testi épség vedelmére vonatkozo szabalyokat ¢s az elvart
viselkedest.

Baleset esetén a feliigveletet cllatd pedagogus vagy alkalmazott koételes haladéktalanul segitséget
nyujtani, szilkség escten orvosi cllatast vagy mentohivast kezdeményezni. A baleset koriilményeit
rogziteni kell, ¢s a jegyzokonyv clkészitéschez az illetékesnck tovabbitani. Az igazgatot ¢s a sziloket
haladéktalanul értesiteni kell,

A veszélyhelyzet észlelésekor mindenki koteles azonnal intézkedni vagy az igazgato figyvelmét felhivni
a veszélvforrasra.

Az intézmény ¢vente legalabb egyszer tiizriadd gvakorlatot tart, amelyrol dokumentacio készil.

Az intezményben kénnyen hozzaférheto elsosegelynyijto lada talalhato (tanar szoba). A segélyhivo
szamok a tanari szobaban ¢s a bejaratnal megtalalhatoak.

Minden tanulobaleset utan meg kell tenmi a szitkséges lépéscket a hasonlo esetek megelozésére.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan varatlan, 6ner6bdl elharithatatlan esemény. amely
veszélyezteti az iskola tanuléinak ¢s dolgozoinak testi épségét, egészségét, illetve az intézmény épiiletét
¢s felszercléseit. tovabba akadalyozza a szokasos nevel-oktaté munka zavartalan folvasat. Ilven
események lehetnek példaul villamesapas, vihar, tiiz- vagy vizkar, foldrengés, robbanasveszély,
fenyegeté robbanoszer, terrortamadas. valamint barmilyen jarvanyhelyzet, amely cgészségiigvi
kockazatot jelent.



Az intézkedésre jogosult és kotelezett személy az intézmény vezetdje. tavolléte esetén a legkénnyebben
elérheté vezetohelyettes vagy mas, az intézmény altal kijelolt felelos. A vezeté vagy az intézkedésre
Jogosult alkalmazott a bejelentes hitelessegénck vizsgalata nélkul koteles azonnal meginditani a riasztast
az iskola teriiletén. A nasztast zajkeltéssel, csengetéssel vagy kolomp hasznalataval kell jelezni.

Rendkivilli esemény esetén az intézmény vezetdje vagy helyettese koteles haladéktalanul értesiteni a
rendorséget és/vagy az illet¢kes hatésagokat, valamint biztositani a tanuldk gyors, biztonsagos és
szakszeri clhelyezesét a tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint, a pedagdgusok iranyitasa alatt. Az
cpiilet kiiiritése a kihelyezett jelzotablak ¢s a kiuritési terv szerint torténik. A feligyelo pedagogusoknak
kotelességitk az osztalyokat vagy csoportokat sorakoztatni, megszamolni a jelenlévo és hianyzo
tanulokat, valamint biztositani a tanulok felugyeletét a gyiilekezéhelyeken.

A kiiirités soran a szekrényeket ¢s ajtokat nyitva kell hagyni, és a kijelolt gyiilekezohelyeken kell
varakozni. A hatésag megérkezése utan az 6 utasitasaik szerint kell eljami, az ¢piiletbe vald visszatérés
csak az 6 engedélviikkel lehetséges.

Minden rendkivili eseményrdl irasos jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet iktatni kell. Az igazgato
vagy az intézkedésre jogosult személy haladéktalanul koteles tajékoztatni a fenntartot azokrol az
eseményckrol, melyek gazdasagi karokozassal jamak, illetve az épiilet allaganak romlasat okoztak. Az
cpiilet kiuritésének gyakorlatat ¢vente legalabb egyszer ¢l kell végezni a tiizvédelmi szabalyzatban
meghatarozott modon. A rendkiviili eseményekkel kapesolatos ismereteket az intézmény dolgozoi
¢vente felilvizsgaljak a tiiz-. baleset- ¢s munkavédelmi oktatas keretében.

Szikseg esetén az igazgato rendkiviili tanitasi sziinetet rendelhet el. Amennyiben a tanitasi sziinet miatt
nem teljesithetoek az eléirt kovetelmenyek, a kiesett tanorak ¢s foglalkozasok potlasat legfeljebb hat

tanitasi napbol allo heéten belil kell megszervezni.

Tanulo- és gyermekbaleset: olyan baleset, amely a tanulot vagy gyermeket a nevelési-oktatasi intézmény
feliigycelete alatt allo idészakban vagy tevékenység soran ¢ri.

Jarvanyhelyzet esetén az aktualisan érvényben lévo eljarasrend szerint jar ¢l az intézmény.



13. Elektronikus uiton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyok papiralapi kezelése

Az elektronikus formaban cléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 munkatars koteles
papiralapi formaban is ecloallitani. A dokumentumokat az igazgatd utasitdsainak megfeleld
gvakorisaggal kell kinyomtatni ¢s fizikai formaban elérhetové tenni.

A kinyomtatott iratoknak az alabbi kévetelménycknek kell megfelelniik:

e El kell latni Oket az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény hivatalos
bélvegzdjevel:

e Egvértelmien fel kell tiintetni rajtuk. hogy ..elektronikus nyomtatvany™;

e Rogziteni kell rajtuk mind az elektronikus eldallitas, mind a papiralapu hitelesités datumat;

e A vonatkozo jogszabalvok ¢s az irattarozasi szabalyzat szerint irattari dokumentumkeént kell
kezelni és a meghatarozott ideig megdrizni.

A papiralapu dokumentumok biztonsagos tarolasacrt, valamint az adatvedelmi ¢s személyiségi jogi
szabalyok betartasaért az intézmény igazgatOja felel. Ugyancsak az 6 feladata a dokumentumok
hitelesitésénck biztositasa.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) altal biztositott elektronikus
dokumentumkezelési rendszert alkalmazza, 6sszhangban a vonatkozo jogszabalyi eléirasokkal.

A rendszerben Iétrehozott dokumentumokat az igazgato latja el fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal. A kovetkez6 dokumentumokat papiralapon is hitelesiteni kell, majd elhelyezni az intézmény
irattaraban:

Az intézménytorzs adatainak modositasa;

Az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
Az oktober 1-jei pedagogus- ¢s tanuloi lista;

A pedagogusokra ¢s oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések:

A tanulobalesetek bejelentéschez kapesolodo adatszolgaltatasok:

A tanuléi jogviszonvra vonatkozo bejelentések.

Az egyeb, elektronikusan tovabbitott adatok papiralapu archivalasa nem szitkséges.
Az clektronikus dokumentumokat:

e A KIR rendszerén beliil,
e Valamint az intézmény informatikai halézatan, dedikalt mappakban kell tarolni.

A hozzaféresi jogosultsagot korlatozni sziikséges: csak az igazgato, illetve az altala meghatalmazott
munkatarsak (jellemzoen az igazgatohelyettes ¢s az iskolatitkar) férhetnek hozza, munkakérikbol
fakado feladataik teljesitéschez szilkséges mértékben.



A digitalis adatok olvashatosagat, visszakereshetoségét ¢s hasznalhatosagat a megorzési 1d6 teljes
idotartama alatt biztositani kell.

Minden, a dokumentumkezeléshez kapcsolodo elektronikus adathordozéra és papiralapu iratra
vonatkozoan alkalmazni kell az ¢léirt védelmi intézkedéseket, beleértve:

e Virusvédelem alkalmazasa;
e Kéretlen elektronikus levelek (spam) elleni védelem.

Az elektronikus napld kezelési rendje

Az intézmény a tanulok tanulmanyi elomenetelének, hianyzasainak. értekelésének, mulasztasainak és
cgyeb pedagogiai eseményeinek rogzitésére az e-Kréta elektronikus naplorendszert hasznalja.

Az elektronikus naplo hasznalatanak ¢s kezelésének rendje a Szervezeti és Miikodés: Szabalyzat
Mellékletében talalhatéd szabalyzatban részletezett.

Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé zavartalan hasznalatanak alapfeltétele a technikai eszk6zok megbizhaté miikodése.
Valamennyi felhasznalo kételes az eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni, valamint gondoskodni
azok allapotanak megovasarol. Az e-naplo rendszer mikodtetéséért ¢s feliigyeletéért az intézmény
igazgatoja felelds.

Hitelesitési rend

e Ev végi zaras:
A tanulok ¢v végi tanulmanyi eredményeit, igazolt és igazolatlan mulasztasait, valamint a
tanuloi zaradékokat évente nyomtatott formaban is régziteni kell.
A kivonatot az osztalyfondk alairasaval hitelesiti, az iskola hivatalos korbélyegzéjével ellatva.
A dokumentumot a tanulonak vagy sziilonek kell atadni.

o Tanévzaraskor:
A tanév végén az e-naplo rendszer altal generalt adatok alapjan ki kell allitani a tanulok
papiralapu térzskoénvvét, az eléirt formai kovetelményeknek megfeleléen.

e Jogviszony megsziinésekor:
A tanuldi jogviszony megsziinése esetén eseti jelleggel kell kinyomtatni ¢s hitelesiteni a
tanuléra vonatkozo adatokat (tanulmanyi eredmények, igazolt ¢s igazolatlan ordk, zaradékok).
Ezeket az iratokat az intézmény az tigyintézési folyamat részeként kezeli.



14. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

A pedagodgiai program egy példanya az intézmény titkarsagan az iskola nyitvatartasi idejcben szabadon
megtekintheto a szilok és tanulok szamara, tovabba barmikor elérhet6 az iskola hivatalos honlapjan. A
program tartalmardl az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast nyujtani.
Személyes tajékoztatas iranti igény esetén azt elektronikus uton, e-mailben kell jelezni az igazgatonak,
idopont-cgyeztetés celjabol.

A szervezeti ¢s miilkddési szabalyzat (SZMSZ) szintén nyilvanosan elérheté az iskola honlapjan.
A pedagdgiai program, a szervezeti ¢és mitkddési szabalyzat, valamint a hazirend egyarant szerepelnek
a KIR (Kéznevelési Informacios Rendszer) hivatalos kozzéteteli listajaban is.

Ezeknek a dokumentumoknak nvomtatott példanyat az igazgatol irodaban kell elhelyezni és ott tarolni.

15. A pedagogust munkakorének ellatasaval osszefiiggésben megilleto
informatikai eszkoézok

Az eszkozhasznalat célja

Az iskola biztositja a pedagogus szamara az oktato-neveld munka ellatasahoz szitkséges informatikai
eszkozoket, elsdsorban:

tanmenetek, oratervek készitéschez,

digitalis tananvagok eléréschez és fejlesztéséhez,

tanorak megtartasahoz (pl. prezentacio, interaktiv tartalom),
adminisztracios feladatok cllatasahoz (pl. e-naplo).

sziilokkel, kollégakkal valo kapcesolattartashoz,

tavoktatas vagy hibrid oktatas megvalositasahoz (szitkscg esetén).

Haszndlatra jogosito eszkozok

A pedagogus munkavégzéschez kapcsolodoan - a fenntartd €s az intézmény Ichetdségeinek
fuggvényeben — az alabbi eszkozoket hasznalhatja:

intézményi laptop vagy asztali szamitogep,

projektor. interaktiv tabla, vizualizalo,

nyomtato, szkenner (k6zos hasznalatu vagy sajat tantermi),

intemetkapcsolat,

digitalis platformokhoz vald hozzaférés (pl. KRETA, Google Workspace. Microsoft Teams
sth.).

Az eszkozok egy része kizarolag az intézmény terilletén hasznalhatd, mas eszk6zok — igazgatol
engedéllvel — tartosan vagy ideiglenesen hazavihetok.



Eszkozok arvétele és feleldsség

Az intézmeényi tulajdonban all6 eszkozok kiadasakor atvételi elismervényt kell kitolteni. amely
tartalmazza:

az eszkoz tipusat, azonositojat,

az atadas idépontjat.

a hasznalé pedagogus nevét. alairasat,
az eszkoz allapotat az atadaskor.

A pedagogus koteles az eszkozoket rendeltetesszeriien hasznalni, allapotukat megorizni, és karosodas
vagy meghibasodas esetén azt azonnal jelezni a rendszergazdanak vagy az igazgatosagnak.

Eszkozhasznalat szabdlyai

e Az cszkdzoket csak a munkaveégzéshez szitkséges mertékben ¢s célra lehet hasznalni,

e Személyes, nem munkahelvi célu hasznalat csak kivételes esctben, indokolt modon, a
munkavégzest nem zavarva torténhet.

o Az eszkozokre jogosulatlan szoftver nem telepithetd, az adatvédelmi és halozati biztonsagi
szabalyokat be kell tartani.

e Az intézmény altal biztositott c-mail fiok, felhdszolgaltatas ¢s tanulasmenedzsment rendszer
kizarolag oktatasi ¢s adminisztrativ célokra hasznalhato,

A pedagogus jogviszonyvanak megsziinése vagy az eszkoz csercje eseten a kiadott informatikai
eszkozoket maradéktalanul vissza kell szolgaltatni. Az eszkéz leadasakor ellendrzik annak allapotat, és
az esctleges karosodasokért — szandékos rongalas vagy gondatlansag esetén — a pedagogust kartéritési
felelosség terhelheti,



ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Horizont Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata az alabbi médon keriilt elfogadasra:

Elfogadta

e azintézményi nevelGtestilet,
e jovahagyta a fenntarto,

véleménvezesi jogaval élt

e azintézményi szildi szervezet,
e az iskolal didkénkormanyzat.

Legitimacids zaradék

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat hatalybalépése

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. év ................... napjan a fenntartoi jovahagyassal Iép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A szervezeti ¢s milkodési szabaly zat feliillvizsgalata

A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat felilvizsgalatara sor keriil jogszabalvi eloirds alapjan,
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha a modositasat az intézményi neveldtestiilet barmely tagja, vagy a
didkonkormanyzat. vagy a sziloi szervezet kezdeményez. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasi eljarasa megegyezik a
megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

Mivel intézményinkben az SZMSZ clfogadasakor még nem miikodik sziléi szervezet ¢s
diakénkormanyzat, indulé iskolaként nem tudnak véleményezési jogukkal élni. Nyilatkozatukat a
kévetkezd tanévben tudjuk kémi.

Jelen szervezeti €s miikddeési szabalyzatot az intézmeny nevelotestiilete

Kelt: TOrokbaling. ...cveiVciimnmiiviv ol s nap
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Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

Andrasevits Zoltan, mint a Nepo Learning Nonprofit Kft. dontésre jogosult tigyvezetdje alairasommal
tanasitom, hogy a fenntarto a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetert, azokat

jovahagyja.
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[ratkezelési Szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben keletkezo, beérkezo és kimend iratok
cgységes kezelésének rendjét, biztositsa a dokumentumok nyomon kovethetdscget, megérzéset,
selejtezését, valamint az iratkezelési feladatokat végzo dolgozok feladat- ¢s feleldsségi korét,

2. Az iratkezelés alapelvei

- Az iratokkal kapesolatos feladatokat a jogszabalyokban ¢s a belsé szabalyozasokban foglaltak szerint
kell ellatni.

- Az iratok kezelése soran biztositani kell azok hitelesseégét, sértetlenségét, visszakereshetoseget,
titkossagat (ha sziikséges), valamint biztonsagos tarolasat.

- Az iratokat — azok jellegétol fiiggoen — papiralapon vagy elektronikusan kell kezelni.

3. Hatalya

A szabalvzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalojara, aki iratokat készit. kezel, tarol,
tovabbit vagy hasznal.

4. Az iratkezelés folyamata

4.1. Irat atvétele és ¢rkeztetése

Az intézménybe beérkezo iratokat (papiralapu ¢s clektronikus formaban érkezdket is) az iskolatitkar veszi
at. Az iratok érkeztetése torténhet érkeztetokényvben vagy az erre szolgald elektronikus nyilvantarto
rendszerben. Az érkeztetési azonositd a kovetkezé adatokat tartalmazza: érkeztetési szam, érkezés
datuma, kiild6 neve, iigyiratszam (ha van), az ugy rovid targva, mellékletek szama, iktatas helye.

4.2. Iktatas

Minden érdemi ugyvirat iktatasra keril, kivéve: reklamanyagok, meghivok, példanyban erkezett
k6zlényok. tajékoztatok. Az iktatas térténhet papiralapi iktatokényvben vagy digitalis rendszerben. Az
iktatészam felépitése: évszam/sorszam (pl. 2025/134). Az iktatas soran régzitendd adatok: iktatoszam,
iktatas datuma, igvint¢z0 neve. targy, mellékletek, hataridok, irattan tételszam.

4.3. Szignalas, ligvintézes

Az iratok szignalasat (az igyintézo kijelélését) az intézményvezeto végzi. Az ligyintézo koteles az iigyet
hataridére, pontosan ¢s szakszertien cllatni, ¢s az iratkezelonek az Ggyirat zarasat jelenteni.

4.4. Kiadvanyok készitése ¢s postazas
Az ugvintézé altal clokészitett iratokat az intézményvezetd vagy helvettese irja ala. A kimend iratok
iktatasat kovetden az iskolatitkar gondoskodik azok postai vagy elektronikus uton torténé megkiildésérdl,

A postai uton kiildott iratokat tértivevényes kildeményként kell feladni, ha a jogszabaly vagy az iigy
természete ezt indokolja.

5. Irattarozas és selejtezés
5.1. Irattarozas

A lezart ugyiratokat az tigyintéz6 atadja az irattdrba. Az iratok atadas-atvételérdl nyilvantartas készil. A
nem selejtezhetd iratok tartos, biztonsagos clhelyczésérdl az intézmény gondoskodik.



5.2, Selejtezés

Az irattari terv alapjan a meghatarozott megérzési 1d6 lejartaval az iratok selejtezhetok. A selejtezest
legalabb haromtagu bizottsig végzi, az igazgaté engedélyével. A selgjtezésrol jegyvzokonyvet kell
késziteni. Nem selejtezhetdk a maradando értékii iratok, ezeket levéltari atadasra eld kell késziteni.

6. Elektronikus iratkezelés

Az elektronikus tton érkezett vagy eloallitott iratok kezelésére ugyanazon szabalyok érvényesek, mint a
papiralapuiakra. Az elektronikus dokumentumokat megfelelé formatumban (PDF/A, .docx stb.) és modon
kell tarolni és védeni. A digitalis alairassal ellatott dokumentumokat valtoztatas nélkil kell archivalni.

7. Adatbiztonsag és adatvédelem

Az iratkezelés soran gondoskodni kell a személves adatok védelmérél a vonatkozo adatvédelmi eldirasok
szerint, Az iratokhoz valo hozzaférést csak a kijelolt munkatarsak szamara lehet biztositani. Az iratok
illetéktelen masolasa, tovabbitasa, megsemmisitése tilos.

8. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2025. May 18. napjan lép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. A szabalyzat modositasat
kezdeményezheti az intézményvezetd. az iskolatitkar vagy a fenntarto. A szabalyzatban nem szabalyozott
kérdésekben a vonatkozd jogszabalvok rendelkezései az iranyadok.

\ o —
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Adatkezelési Szabalyzat
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az [Intézmény neve] altal végzett adatkezelési tevekenységek
elveit, szabalyait, valamint biztositsa az érintettek személyes adatainak védelmét, és garantalja jogaik
érvényesiiléset.

2. Jogszabalyi hattér

Az adatkezelési tevékenység soran az intézmény az alabbi jogszabalyok rendelkezéseit tartja be;
- GDPR (EU 2016/679 rendelet)

-2011. évi CXII. térvény (Infotv.)

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kozneveleésrol

- 2013, évi V. torveny (Polgari Torvénykonyv)

- ¢s egyeb vonatkozd jogszabalyok

3. Alapelvek

Az intézmény az adatkezelés soran az alabbi alapelveket érvényesiti:
- Jogszeriiség, tisztességesség. atlathatosag

- Célhoz kotottseg

- Adattakarékossag

- Pontossag

- Korlatozott tarolhatosag

- Integritas ¢s bizalmas jelleg

- Elszamoltathatosag

4, Az adatkezel6 adatai

Név: [Intézmény neve]

Székhely: [Cim]

Képviseld: [Intézmenyvezeto neve|
E-mail; [Email-cim]

Telefon: [Telefonszam |

5. Az adatkezelés célja, jogalapja és id6tartama

Az intézmény adatkezelést kizarolag meghatarozott célbol, a jogszabalyok altal meghatarozott
jogalapon ¢s ideig végez. A celok példaul:

- Kéznevelési jogviszony kezelése

- Tanulmanyi clémenetel nyilvantartasa

- Rendezvények szervezése stb.

A jogalap lehet: jogszabalyi kotelezettség, kozérdek, szerzodes. hozzajarulas vagy jogos érdek.

6. Az érintettek jogai

Az ¢rintettek jogai:

- Tajékoztatashoz valo jog

- Hozzaféréshez valo jog

- Helyesbitéshez valo jog

- Torléshez valo jog

- Korlatozashoz valo jog

- Adathordozhatosaghoz valo jog
- Tiltakozashoz valé jog

- Panasz benyujtasa (NAIH felc)

7. Adatbiztonsag



Az intézmény megfelelo technikai és szervezési intézkedésekkel védi a személves adatokat a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, tovabbitas, torlés ellen.

8. Adattovabbitas

Adattovabbitas kizarolag jogszabaly vagy hozzajarulas alapjan torténhet. Harmadik orszagba valo
tovabbitasrol kiilon tajékoztatas sziikséges.

9. Adatkezelési incidensek kezelése

Az intézmény nyilvantartja, kivizsgalja az adatvédelmi incidenseket, ¢s sziikség esetén 72 oran beliil
jelenti a NAIH fele.

10. Zaro rendelkezések

A szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova, és ¢vente, illetve jogszabalyvaltozas esetén
felulvizsgalatra kerul.

Hatalybalépés datuma: 2025 .szeptember 1.
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Kozzétételi Szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény (pl. iskola, 6voda, egyéb kéznevelési
intézmény) honlapjan kotelezéen kozzéteendo adatok kéret, a kozzététel rendjét. feleldsét. valamint az
adatok frissitésénck és archivalasanak szabalvait a vonatkozo jogszabalvok (kiilénésen: 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol, valamint a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet) alapjan.

2. A kozzétételre kotelezett adatok

A kozzétételi lista tartalmazza:

e & o @ o o

Az intézmény alapadatait (név, cime, elérhetdsége. OM azonosito, fenntarté neve, tipusa)
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (SZMSZ)

Pedagogiai program / nevelési program

Hazirend

Eves munkaterv

Iskolai dokumentumokhoz kapesolodo hataridok és eljarasrendek (pl. beiratkozas, sziiloi
¢rtekezletek 1dopontja)

Felvételi eljaras rendje (ha relevans)

Taniigyi dokumentumok nvilvanossaga (ha jogszabalv irja el6)

Szocialis tamogatasokkal, kedvezményekkel kapcsolatos informaciok

A kozérdekii adatigénylésre vonatkozo elérhetoség ¢s eljarasrend

Egyéb. jogszabalyban eldirt kozzététel: kotelezettségek (pl. adatvédelmi tajékoztato, hatranvos
helyzetii tanulokra vonatkozo tamogatasi formak)

3. A kozzététel rendje

A kozzététel az intézmény hivatalos honlapjan torténik, kiilon "Kézzétételi lista" vagy
"Kozzetétel adatok”" menuipont alatt.

A dokumentumokat jol attekinthetd, kozértheté formaban, lehetdség szerint PDF-formatumban
kell kézzétenni.

A dokumentumok kézzétételének idopontjat, illetve az utolsé frissités datumat minden esetben
fel kell tuntetni.

4. Az adatok frissitésének és archivalasanak rendje

A kozzetett adatok frissitéséért az intézményvezet6 altal kijelolt felelds személy vagy
munkacsoport felel.

Az adatok frissitését ¢vente legalabb egy alkalommal (tantervi év elején) el kell végezni, vagy
ha idékozben valtozas torténik, akkor haladéktalanul.

A korabbi dokumentumokat, melvek hatalvukat vesztették, archivalni kell. Az archivalt
dokumentumokhoz valé hozzaférést biztositani kell, amennyiben erre jogi vagy intézményi
igény meriil fel.

5. Felel6sségi korok

A kozzététel kotelezettség teljesitéséért az intézményvezetd felel.

A nap1 adminisztracios feladatokkal a kijelolt munkatars (pl. iskolatitkar, rendszergazda,
adatvédelmi felelds) bizhaté meg.

A dokumentumok szakmai tartalmaért az illetckes vezeto beosztast személy felel.



6. Jogszabalyi hattér

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térveny végrehajtasarol
= 2013, évi LXXVIIL torvény a felnottképzésrdl (ha relevans)
= 2011. évi CXILI. toérvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a koznevelési intézmeények miikodésérol

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a kihirdetés napjan I¢p hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Modositasa az
intézmeényvezetd hataskorebe tartozik. A szabalyzat nyilvanos, barki szamara clérhet6 az intézmény
honlapjan.

Kelt: [varos, datum] DIATOR QAGT 2025.05 25
Intézményvezeté neve SZALA\ L, DA YCATALIN
[intézmény neve] W QC\2 0T A T AcANOS 1S 0 A



Bélyegzohasznalati Szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja. hogy meghatarozza az intézmény bélyegzéinek kezelésére, hasznalatara,
nvilvantartasara és Orzésére vonatkozo el6irasokat, biztositva a bélvegzok biztonsagos. jogszerii €s
rendeltetésszerli hasznalatat.

2. A szabalyzat hatédlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi bélyegzOjére, azok hasznalatara jogosult
dolgozoira, valamint a bélyegzokkel kapesolatos nyilvantartasi ¢s ellenorzési tevékenységekre.

3. A bélyegzbk tipusa

Az intézményben az alabbi tipust bélyegzok hasznalata engedélyezett:

» Korbélyegzo: Az intézmény hivatalos megnevezesét, székhelyet és azonositojat tartalmazza. Hivatalos
iratok hitelesitésére szolgal.

* Fejbélyegz6 / névbélyegzd: Az intézmény neve mellett a szervezeti egység vagy dolgozd neve és
beosztasa is szerepelhet,

* Datumbe¢lyegzo: Az iratok iktatdsa, idobélyegzése soran alkalmazhat6.

» Egyedi célu belyegzok: Pl. . Masolat hiteles™, . Pénztari zaras™, stb.

4. A bélyegzik hasznalatanak szabalyai

* A bélvegzoket kizarolag az arra jogosult személyek hasznalhatjak.

+ A korbélyegzd hasznalata kizarélag az intézmény igazgatojanak, vagy az altala irasban meghatalmazott
személynek engedélyezett.

* A bélyegzo kizarolag hivatalos tigyekben, az intézmény képviseletéhez kapesolodoan hasznalhato.

* Bélyegzb kizardlag eredeti alirassal egyiitt érvényes.

* A bélyegz6 semmilyen koriilmények kozott nem adhato ki kalsé személynek vagy szervezetnek.

5. Bélyegzok nyilvantartasa

Minden intézménvi bélyegzordl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas tartalmazza:
» a bélyegzo sorszamat (ha van),

* a bélyegzo szoveget/mintajat,

» a kiadas datumat,

» a hasznalatra jogosult személy nevét. beosztasat,

» az atvétel tényét igazolo alairast.

6. A bélyegzik rzése

A bélyegzoket zart, biztonsagos helyen kell tarolni. A korbélyegzot az igazgatd iroddjaban, zarhato
szekrényben kell elhelyezni. A bélyegzd clvesztését, sériilését vagy rendellenes hasznalatat azonnal
jelenteni kell az intézményvezetonek.

7. Bélyegz6 elvesztése, megsemmisitése

Elveszett vagy megrongalodott bélyegzo esetén jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az intézményvezetd
alair. A megsemmusiilt vagy hasznalaton kiviil helyezett bélyegzot fizikailag is meg kell semmisiteni,
hogy illetcktelen felhasznalasa kizarhato legyen. Az elvesztést szikség esetén hatosagoknal is be kell
Jelenteni.

8. Zard rendelkezések

A jelen szabalyzatban foglaltak betartasa kotelez6. A szabalyzatban foglaltak megszegése fegyelmi



kovetkezményeket vonhat maga utan. A szabalyzat hatalyba Iépésének napja: [datum]. A szabalyzatot az
intézmény vezetdje hagyja jova és szikseég szerint modosithatja.

Jovahagyta:

S2Azay L IwDA ¥ AdAg

[Az intézmény vezetdjének neve]
intézményvezeto > O_. d:JL

[Datum] 9059 5. 0 310,




Szabalyzat az elektronikus naplo hasznalatanak ¢s kezelésének rendjerol

1. A szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza az clektronikus naplé (a tovabbiakban: e-napld)
hasznalatanak intézményi rendjét, biztositsa a benne szereplo adatok pontossagat, hitelességét, valamint
az adatvédelmi és informatikai biztonsag kovetelményeinek megfelelo kezelését.

2. Az e-naplé alkalmazasa

e Az intézmény a tanulok tanulmanyi elémenetelénck, hianyzasainak. értékelésének.
mulasztasainak ¢s egycéb pedagogiai eseményeinek rogzitésére az e-Kréta elektronikus
naplorendszert hasznalja.

e Az e-naplo hasznalata az intézmény minden pedagogusara kotelezo.

e Aze-napl6 jogszabalyban rogzitett modon helyettesiti a hagyomanyos, papiralapu osztalynaplot.

3. Az e-napl6 haszndlatara jogosultak

e Intézményvezetd és helyettesei: teljes hozzaferéssel rendelkeznek az sszes osztaly és tanulo
adatahoz. jogosultak az adatok cllendrzésére. sziikség esetén javitasara.

e Osztalyfonokok: sajat osztalyuk minden adatdhoz hozzafémek, felelosek az osztaly hianyzasi
adatainak, osztalyozasi munkalatainak ellendrzéséért.

e Szaktanarok: kizarolag a sajat tanoraikhoz ¢s tanuldikhoz tartozd adatokat régzithetik és
tekinthetik meg.

o Iskolatitkdr, rendszergazda: technikai adminisztraciot, jogosultsagkezelést végezhet az
intézményvezeto feligyeletével.

e Sziilék és tanulék: az intézmény biztositja szamukra az e-naplohoz valé hozzaférést a szamukra
relevans — €s adatvédelmi szempontbol engedélyezett — informaciokhoz (érdemjegyek.
hianyzasok, uzenetek, tanarn bejegyzések).

4. Adatrdgzités és adminisztracié

e Az orak megtartasa utan rogziteni kell az 6ra megtartasat, a tananvagot, valamint az értckelést (ha
tortént).

e Hianyzasokat ¢s késéseket az osztalyfonok, illetve a tandéra megtartd pedagogus rogziti,
igazolasuk kezeléséert az osztalyfonok felel.

¢ A pedagogus felelds a beirt adatok pontossagacrt ¢s 1doszeriiscgért.

e Erdemjegy torlésére, modositasara kizarolag az intézményvezetd, illetve kiilon engedély alapjan
az e-naplo rendszergazdaja jogosult.

5. Adatvédelem és hozzaférési jogosultsagok

e A felhasznaloi jogosultsagokat minden tanév clején az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt
rendszergazda hatarozza meg.

e Minden felhasznalonak kotelessége titkosan kezelni a belépéshez szikséges felhasznalonevét és
Jelszavat. Ezek atadasa harmadik fél részére szigorian tilos.

e Az e-naplo hasznalata soran keletkezo személyes adatokat az adatkezelési szabalyzat szerint kell
kezelni, az Adatvédelmi torvény és a GDPR cl6irasainak megfelelen.

6. Sziiloi hozzaférés
® A szill6k az e-naplé rendszerébe egyéni azonositoval Iéphetnek be, és megtekinthetik gyermekiik
tanulmanyi adatait, hianvzasait, hazi feladatait, tizeneteit.
® Az e-naplon keresztiil torténé kommunikacié nem helyettesiti a személyes sziil6i értekezletet, de

hivatalos formanak tekintendo.

7. Ellenérzés és felelgsség



e Az intézményvezetd és helyettesei rendszeresen cllendrzik az adatrogzités helyességét,
teljesseget.

e Az ¢-naplo hibas vagy hianyos hasznalatabol fakado kovetkezményekért az €rintett pedagogus
szakmai felelosséggel tartozik.

e Barmilyen rendszerhibat. adatvesztést vagy jogosulatlan hozzafcrést haladéktalanul jelenteni kell
az iskola rendszergazdajanak ¢s az intézményvezetének.

8. Zaro rendelkezések

e Jclen szabalyzat az elfogadast kovetéen lép hatalyba, ¢s az intézmény minden alkalmazottjara

nézve kotelez6 erveényii.
e A szabalyzat modositasat az intézményvezetd jogosult kezdeményezni, killénésen, ha azt
jogszabalyi valtozas vagy technologiai fejlesztés indokolja.

Kelt: [viros, ditum] diotorbedy 21025 05.72 5
Intézményvezetd neve S; Az A L WA kATAz i AN

[intézmény neve| §0 = C'Q _



Tilizvédelmi Szabalyzat
1. Altaldnos rendelkezések
Jelen tiizvédelmi szabalvzat célja, hogy biztositsa az intézményben dolgozdk, tanulok ¢s latogatok
biztonsagat, megakadalyozza a tuzesetek keletkezését, ¢s meghatarozza az azok bekovetkeztekor
kovetendd eljarasokat. A szabalvzat vonatkozik az intézmény minden dolgozo)ara. tanuldjara ¢s az
intézmény teruletén tartozkodo latogatokra.
2. A tlizmegel6zés szabalyai

Tilos dohanvozni az intézmeny teljes teriileten.

Minden elektromos berendezést rendeltetésszeriien kell hasznalni, és a hibas eszkozoket azonnal ki kell
kapcsolni, jelenteni kell az illetékesnek.

Eghet6 anyagokat csak kijeldlt helyeken lehet tarolni, azokat megfeleld tavolsagra kell elhelyezni
héforrasoktol.

Nyilt lang hasznalata csak az engedélyezett helyeken ¢s modon torténhet.

A tlizolto késziilékeket és egyeb tlizvédelmi eszkdzoket tilos eltakami vagy hozzaférhetetlenné tenni.

3. Tiiz esetén kovetendé eljaras

A tiz észlelésekor azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdségét és a tiizoltosagot (telefonszam: 103).
El kell inditani a riasztast a helyi szabalyok szerint (pl. tiizjelzd berendezes vagy csengetés).

Az épiiletet a kiiiritési tervnek megfeleloen, gyorsan és szervezetten ¢l kell hagyni, a kijelélt gyviilekezési
helyeken kell 6sszegyiilni.

A feliigyelé pedagogusok és alkalmazottak kotelesek a hozzajuk tartozd csoportokat megszamolni, és
jelezni a hianyzokat.

A tiizolto késziillékek hasznalatara kiképzett személyek megkisérelhetik a tuz oltasat, amennyiben az
nem veszélyezteti sajat biztonsagukat.

4. Kiiiritési rend

Az intézményben kitritési tervet kell késziteni, amely részletesen tartalmazza a menekiilési titvonalakat
¢s a gyiilekezesi helyeket. A kiuritési tervet az iskola minden tanuldja és dolgozoja szamara
hozzaférhetove kell tenni.

A kiiiritési gyakorlatokat ¢vente legalabb egyszer kotelezoé megtartani.

5. Tiizvédelmi oktatas

Az intézmény dolgozoit és tanuloit rendszeresen (évente legalabb egyszer) tiizvédelmi oktatasban kell
részesiteni. Az oktatas soran ismertetni kell a tiizvédelmi szabalvokat, a tiiz esetén kovetendd teenddket,
valamint a tlizoltd késziilékek hasznalatat.

6. Tiizvédelmi eszkdzik karbantartiasa

Az intézmény teriiletén elhelyezett tiizvédelmi berendezéseket. késziilékeket rendszeresen ellenérizni és
karbantartani kell.



A tlizolto késziilékeket évente szakemberrel felil kell vizsgaltatni, ¢s sziikség esetén ujratoltent vagy
cserélni.

7. Felelosségek

Az intézmény igazgatdja felelds a tlizvédelmi szabalyzat végrehajtasacrt ¢s az oktatasok
megszervezEseert.

A tiizvédelmi felel6s feladata a tiizvédelmi eszkozok karbantartasanak koordinalasa, az oktatdsok
lebonyolitasa ¢s a tlizvédelmi eloirasok betartasanak ellendrzése.

Kelt: [varos, datum] @ dot b‘:\'@ (003,085 98
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