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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011.
évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmeény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt miikodéset, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelméradl

326/2013. (VIII. 30.) Korményrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

501/2013 (XII. 29.) Korméanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikddok kijelolésérol

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

110/2012. (VL1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészséglgyi ellatasrol

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasroOl
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényi. A szervezeti és mitkodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2.  AZINTEZMENY

2.1. AZINTEZMENY ALAPITOJA ES FENNTARTOJA
Alapitéja és fenntartdja: Montesz Alapitvany
Alapitéjanak és fenntartojanak székhelye: 1205 Budapest, Révay u. 22.
Létesit6 alapito okiratanak kelte: 2019. december 2.
A fenntartdi hatarozat szama:15/2019. szamu hatarozat

A fenntartd képviseletére jogosult személyek neve: Strausz Eszter és VVarkonyi Péter
(egydttesen)



2.2. AZINTEZMENY

Az intézmény neve: Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 1112 Budapest, Ilgmandi utca 40.

Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2019.december 2.

Az intézmény nyilvantartasba vételének napja: 2020. februar 24.
Az intézmény nyilvantartasi szama: 714.szdm

Az intézmény jogallasa: 6nallo

Oktatési azonositoja:

Adbszédma:

Tipusa: altalanos iskola

Alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Munkarendje: nappali

Képviseletére jogosult személy neve: Zimanyi Eszter intézményvezetd

Evfolyamok szama: felmend rendszerben nyolc évfolyam, az alsé tagozaton két Gsszevont elsé-
maésodik és harmadik-negyedik osztallyal.

Az intézmény maximalis tanuldlétszama: 20 f6
Az alkalmazottak Osszes 1étszama: 4 {6

Az intézmény bélyegzdjének felirata:
Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola
1112 Budapest Igméandi u. 40.
OM:___
Bankszamlaszam:
Adbszam:

Az intézmény 06nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

2.3. AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI, BESOROLASA

Szakagazati besorolasa: 852010 alapfok( oktatas
Szakfeladat szama, megnevezése:
- 852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam);
- 852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam);
- 855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés;
- 855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés;
- 562913 Iskolai intézményi étkeztetés;
- 562917 Feln6tt munkahelyi étkeztetés;
- 931204 Iskolai diaksport tevékenység és tamogatasa;
- 8559 Mashova nem sorolhatd egyéb oktatas: szakkor, érdeklédési kor, onképzoékor,
felzarkoztato, tehetségfejleszto foglalkozas

A feladat ellatasat szolgald vagyon: a székhelyen 1év6 épiilet, tovabba a nevelé-oktatdé munkahoz
el6irt eszkozok és felszerelések jegyzéke (1. sz. melléklet)

A vagyon feletti rendelkezési jog: az intézményt megilleti az ingatlan, az eszk6zok és felszerelések
hasznalatanak joga a feladatellatashoz sziikséges mértékben

Az intézmény specialis nevelési-oktatasi formai: Montessori modszertan, mely az egyéni titemben
torténd fejlodést, tehetséggondozast, felzarkoztatast tamogatja.

Az intézmény jogosultsagai: bizonyitvany kiallitasa.



A torvényes miikodés alapdokumentumai:
- Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola Alapit6 Okirata
- Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja
- Eszterlanc Montessori Altaldnos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
- Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola Hazirendje

Minden dokumentum a vezetdi iroddban talalhatd, azt a szilék a hazirendben leirtak szerint
megtekinthetik. A sziil6k az iskolai beiratkozas el6tt minden dokumentumot megismerhetnek.

Az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére tajékoztatast adni
ezekrol a dokumentumokrdl. Az osztalyok vezetéséért a csoporttal dolgozd pedagdgusok egyiittesen
felelnek.

3. AZINTEZMENY GAZDALKODASA
Az intézmény gazdalkodasanak modja: 6nalld

Az intézmény a koltségvetése felett rendelkezési joggal rendelkezik. A feldjitas, fejlesztés, a napi
miikodéshez sziikséges kiadasokat — 100 ezer forint — meghaladd beszerzés a fenntartd jogosultsaga.

3.1. AZINTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE

Az intézmény a Montesz Alapitvany altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi
jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok
elbirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetoi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénzigyi, munkaugyi feladatait részben az intézmeény székhelyén latja el, de a gazdalkodassal
Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolét ad a fenntarténak.

3.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA

Az intézmény sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa (az intézmény kéltségvetésének megtervezése,
a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezé bekezdésben részletezett feladatok ellatasa) az
igazgato hataskorébe tartozik.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitisi kiadasok. Az intézmény
vezet6jének jogkorét képezik a kovetkezék: a hazipénztar kezelése. Az intézmény vezetdje és
helyettese ellenjegyzésre jogosultak. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eloiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.



4.

4.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZINTEZMENY VEZETOJE

4.1.1. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETOJE

A Koznevelési torvény eldirasai szerint a koznevelési intézmény vezetdje felelés az intézmény
szakszeri és torvényes mitkodéséért, az ésszerii takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény élén az iskola igazgatdja all, aki munkajat munkakéri leirds, hatalyos jogszabalyok,
a fenntarto, valamint az iskola belso szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetbje, a fenntartdo altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

Az intézményvezeto feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:
- pedagdgiai munka iranyitasa
- taniigyigazgatas szervezése, ellendrzése
- munkalgyi, személyi dontések
- gazdalkodas

Az intézményvezeto kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- atantestilet vezetése

- apedagogiai munka iranyitasa, neveld-oktaté munka ellenérzése

- atanugyigazgatasi dontések meghozatala

- a hataskorébe tartozé pénzigyi, gazdalkodasi, aldirasi jogkor gyakorlasa, a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodtetéséhez sziikséges személyi, targyi
feltételek biztositasa

- amunkaltato6i jogok gyakorlasa

- aszakszeri és torvényes mitkodés biztositasa, a jogszabalyok, rendeletek betartasaért

- anemzeti és hagyomanyos iskolai tinnepek mélté megszervezése

- egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdrilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében

- dontés az intézmény miitkodésével kapcesolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe

Az intézményvezeto felels:
- atakarékos gazdalkodasért
- aneveld és oktatd munkaért, a bels6 tudasmegosztasért és egyiittmikddésekért
- agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
- anevel6-és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- agyermekbalesetek megeldzéséért
- atanuldk rendszeres egészséguigyi vizsgalatainak megszervezéséért
- azintézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviseletéért, azon lehetdség figyelembe vételével
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy &llandé megbizést adhat
- akodzoktatasi informéacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért
- apedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért
- ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért



- apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaert

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséert

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeséért és ellendrzéséért,

- azintézmény belsé ellenérzési rendszerének mitkodtetéséért

Az intézményvezetd heti 8 draban szaktanari feladatot is ellat.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az igazgatod
és az igazgatOhelyettes minden Ugyben és a munkakori leirdsukban szerepl6 tigyekben, az
osztalyféonok az év végi érdemjegyek torzslapra, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitdbe valo beirdsakor.

4.1.2. AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI
REND

Az intézményvezet6 tavollétében az igazgatohelyettes veszi at a feladatait. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazésat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhatja ald. Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezeto altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt magasabb vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

4.1.3. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és hataskoreibol atadhatja
az alabbiakat.

« az igazgatohelyettes szdmaéra a tanulok felvételi tgyeiben val6 dontést,

» az igazgatéhelyettes szdmaéra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

« az igazgatohelyettes szaméra az intézmeényi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogét.

4.2. AZINTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatérsa(i):

« azigazgatohelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatéarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kOzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozatlan id6re, visszavonasig érvényes. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgaté altal rabizott feladatokért:

 irdnyitja a pedag6gusok munkajét,
» Dbiztositja a Montessori pedagdgia megvaldsulasat a gyakorlatban,



« amodszer elméleti és gyakorlati alkalmazédsaban segitséget nyujt a pedagdgusoknak,

« koordinalja a pedag6gusok pedagdgiai munkajét,

» kozremiikddik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgato ezt sziikségesnek latja.

» elemzi és értékeli a 6. és 8. évfolyamon végzett orszagos kompetenciamérés (magyar

nyelv és irodalom, matematika) eredményeit.

Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén részleges hataskorrel latja el az
adott tanévben legtébb szakmai és gyakorlati évvel rendelkezd pedagogust, aki — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

4.3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

iqn ‘.yuh?

|
helyettes ‘ tithkdar |

| osztaly finak

pedigiogus

Kiilon szerz6dés alapjan ellatott feladatok:
* Konyveld
« Uzemorvos
« Iskola fogaszat (gyermek és ifjusagi)
» Iskolai gyermekorvos
*  Védono
» Felnottek els6segély oktatasa
+ Felnéttek tiiz- és munkavédelmi oktatésa

4.4. AZINTEZMENY VEZETOSEGE
Az intézmény vezetéségének tagjai:

» azigazgatd

« azigazgatohelyettes.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezet6sége egylittmiikodik az intézmény pedagdgusaival, didkjaival és a sziilokkel. Az
intézményben nem miikodik iskolaszék, sziildi munkak6zosség, diakdnkormanyzat.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aléirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi és tantestiileti megbeszéléseket. Rendkiviili vezet6i és tantestiileti
értekezletet az intézményvezet6 az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.
Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE
Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatod
kotelessége €s felelossége.



A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

» az igazgatbhelyettes,

» az osztalyfonokok,

« apedagogusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettes az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetGségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott
pedagOgusok sziikség esetén — az igazgatd kilon megbizésara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
* tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes),
» tanitési 6radk latogatasa és tanacsadas,
» adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
« azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,
* az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
» atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
5.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI ES EGYEB DOKUMENTUMALI

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

 az alapito okirat,

» aszervezeti ¢s mitkodési szabalyzat,

« apedagOgiai program,

« ahazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

« atanév munkaterve,
+  egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje)

5.1.1. AZ ALAPITO OKIRAT

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. APEDAGOGIAI PROGRAM

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel8-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

« Az intézmeény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat.



» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6 és valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatdsban alkalmazhat6 tankodnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszktzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és min6sitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

* A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

* A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* A kiemelt figyelmet igényl6é tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

« A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

« Atanulok fizikai &llapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az intézményvezetdi- és nevelGtestiileti
szobaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény pedagogiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a
hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelStestiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A
munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni

5.2. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE

5.2.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatét:

« az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositéasa,

« az alkalmazott pedag6gusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

« atanulGi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.



Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

5.2.2. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HITELESITESENEK RENDJE

Az adatok tarolasa a napl6 hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segitd informacidkat. A tarolt
adatok kozil:

« A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbelyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan érait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes aléirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden
kell térolni

* A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatadrozza meg. A
megjel6lt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

+ Eseti gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

5.3. VEDO, OVO ELOIRASOK, TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY ESETEN
5.3.1. VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden tanuléja szamara biztositja

- abiztonsagos korilmények kdzott és egészséges kornyezetben torténd oktatast;

- a tanulmanyi rend pihendid6, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetGség
beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat;

- afizikai és lelki er6szakkal szembeni védelmet.

A tanulok egészségének megorzése:

- A tanarok és a tanulok egyiittesen felelGsek az egészséglk és a testi epségik megérzéséért,
valamint a biztonsagos munkavégzést el6iro rendelkezések betartasaért.

- A tanulok egészségének megérzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

- Aziskolaorvos és a védond biztositjak a rendszeres iskolai egészséguigyi ellatast.

- Atankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti
¢s altalanos sztirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg
gondoskodnak a potlésral.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

- Az osztalyfonokok minden tanév elsd napjan a tanulokat altalanos balesetmegel6zési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik, amelynek soran felhivja a didkok figyelmét —
koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten —a veszélyforrasok kikuszobolésére. A



tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is.Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

- Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn.
llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az ismertetésen jelen
nem 1évo tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

- Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenyseget (pl. osztalykirdndulds, kisérletek). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni.

- A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- Atanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

- A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (pl.
testnevelésdran), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

- Atanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

- A tanulék nem viselhetnek a foglalkozasok alatt olyan ruhdzatot, gytriit, karkotét,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

- A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t el6zetesen tajékoztatni
kell és a tanulo feliigyeletérdl az oda- €s visszajutas kdzben és a foglalkozéson is az iskola
gondoskodik.

- Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni.

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az intézményvezeté altal megbizott munkavédelmi
felelos végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

- Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok az iskola altal kotott biztositds alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

- A tanitasi nap végén az utols6 pedagdgus tavozasakor meggy6z6dik arrdl, hogy az iskola
éplletében nem tartézkodik senki, bezarja a nyilaszarokat, aramtalanitja az épdletet, és
bekapcsolja a riasztot.

- Apedagdgus altal készitett, a tanulas hatékonysagat novelo, segitd eszkoz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhat6 be. Az igazgatdhelyettes
meggy0zodik arrol, hogy az eszkdzok biztonsagosak, balesetmentesen hasznalhatoak.

- CD-t, videot, multimédias anyagokat engedély nélkil is behozhatnak a pedagégusok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagéeért, virus-mentességéert a pedagogus felel.

- pedagdgusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanévben tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézménnyel szerz6désben allo cég munkatarsa. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

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

5.3.2. TEENDOK RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN

1. Aziskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil
kulondsen:

a. atermészeti katasztréfa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb);
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b. atiyz;
c. arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épuletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomésara koteles azt azonnal kézolni az iskola igazgat6javal illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetOvel. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelds vezetd:

a. az lgyeletes igazgatohelyettes
b. tavolléte esetén a megbizott vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

tliz esetén a tiizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6d vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara riasztjdk az éplletben tartozkodd személyeket. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd tervben meghatarozott
Utvonalon kell haladéktalanul elhagyni. Az épliletben tartézkod6 dolgozok is elhagyjak
az iskola épliletét.

A tanuldocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felugyeletéért a tanulok
részére tanorat, vagy mas foglalkozast tartdo pedagogusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

oo

a. Az épiiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a termen kiviili tanulokra is gondolni kell.

b. kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

c. Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté neveld hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol a tanulok megszamolasaval, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek az épiilet kitiritésével
egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a. atlizriado tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

b. akdézmivezetékek elzarasarol

C. az elsésegélynyujtas megszervezeésérol

d. a rendvédelmi illetve Kkatasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az al&bbiakrol:

a. arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzGirol

az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

a kdozmi vezetékek helyérdl

az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl
f. az épiilet kitiritésérol.

®Poo0oT

A rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell

intézkedni.

a. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgoz6ja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

maodon kell pétolni.
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6. AZ ISKOLA K()ZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

6.1. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az iskoldban az intézményvezeté engedélyével folytathatd az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamtevékenység.

6.2.NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radio, az irott sajto képviseléinek adott mindennem tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil. Az iskola igazgatdja minden esetben tajékoztatja a nyilatkozattételrdl a fenntartot. A
tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az iskola dolgozdinak az alébbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatdé eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat ad. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében, mitkodésében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6.3.HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozélhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Intézménylinkben hivatali titoknak min&siilnek a kovetkezok:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a tanuldk és a sziilék személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

tovabba, amit az intézmény vezetéje az adott iligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének megorzése érdekében vezeti utasitasban
irasban annak mindsit
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7.

7.1.

7.2.

7.2.1.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban
az iddszakban, amikor tanitdsi ordk és a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak.

A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, (nnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkarendjét az érarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjai
hatarozzak meg. A munkaltatd6 a munkaidére vonatkoz6 el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén elo lehet irni a napi munkaiddbeosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK KITOLTESE

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdo munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdégusmunkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a. a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
b. amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

7.2.1.1. AKOTELEZO ORASZAMBAN ELLATOTT FELADATOK AZ ALABBIAK

a tanitasi 6rak megtartasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, stb.),

e. egyéni tanrendll tanulok felkészitésének segitése,

oo oTe

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzeshez kapcsolodo
elokészito és befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezo tevékenységnek szamit a
tanitasi Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo
megbeszéles, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt oranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

7.2.1.

a)
b)

c)

2. A MUNKAIDO TOBBI RESZEBEN ELLATOTT FELADATOK KULONOSEN A KOVETKEZOK
a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
elektronikus napld kezelése,

e) kulénbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésevel kapcsolatos feladatok,

i) fellgyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezeése,

k) a potlékkal elismert feladatok (pl. osztalyfonoki) ellatasa,

1) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) szil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megheszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

v) a tantermek rendben tartésa és dekoréciojanak kialakitéasa.

7.2.1.3. AZ INTEZMENYBEN ILLETVE AZON KiVUL VEGEZHETO PEDAGOGIAI FELADATOK
MEGHATAROZASA

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat

az iskolaban kotelesek ellatni:

a 7.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

a 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, f, 0, u pontokban
leirtak.

az intézményen kiviil vegezhetd feladatok:

a 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, f, 0, u pontokban
leirtak.

Az intézményen Kivil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozoé eldirdsait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

7.3. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedag6gusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak
okat lehetdleg e16z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 8.00 oraig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet
meghaladd hidnyzéséanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a
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tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat a munkaba allas elsé napjan kell
leadni az intézmény vezetésenél.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyésara, a
tanmenett6l eltérd tanitasi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi 0Orak
(foglalkozésok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén —lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerii
orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbégusok szdméara — a kotelezé o6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja.

A pedagbégus alapvetdé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, valamint szamukra visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezo és nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint
a nevel-oktatd munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok idétartamanak és idOpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd egyeéb feladatok ellatdsdhoz  elismert heti  munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben
elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga
dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével
— munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetéen nem biztosithato.

7.4. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézmény zavartalan milkkodése érdekében a nem pedagdgus munkavallalok részére az
intézményvezetd késziti el a munkakori leirast, és allapitja meg a munkarendet a jogszabalyok
betartasaval.

7.5. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd elsé munkanapjan megkap, atvételét alairasaval igazolja.

7.5.1. TANAR/TANITO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A munkakor megnevezése: tanar/ tanito
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak felkészitése a tovabbtanulasra.

1.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi drakat,
feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,
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megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfelel6 szakaszai részletezik,
gondot fordit kdrnyezete tisztasagara,
a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tal,
legalabb 15 perccel a munkaid6, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,
a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az 6rardl hidnyzo vagy késo tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, dsszedllitja, megiratja és egy héten belul kijavitja
a szilkséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt
(csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6lt idSpont elétt tajékoztatja,
a tanuloknak visszajelzést ad szobeli beszamoldikrél azonnal, irasbeli dolgozataikrdl a
kijavitast kovetd oran,
fels6 tagozatos tanuldk esetén a tanar
= az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitélis napldba,
= a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6
(kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),
= rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legaldbb a heti éraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad,
= tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintdé pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon,
évente legalabb két alkalommal fogad6orat tart az igazgato altal kijel6lt iddpontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,
megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozé és kiilénbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt
biztdk meg a feladattal,
egy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épulet
Kilritésében, menti az altala hasznélt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoOztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetseggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
szinhazlatogatéasra, muzeumba, kiallitdsokra stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,
a félév- és tanévzard értekezletet (osztalyozd konferenciat) megel6zéen legalabb két
nappal lezérja a tanulok osztélyzatait, megirja a szoveges értékeléseit,
ha a tanuld lezart érdemjegye/mindsitése jelentGsen eltér az osztalyzatok/min6sitések
atlagatol a tanulo karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok
figyelmét, az eltérés okét a konferencidn megindokolja,
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» beosztasa esetén részt vesz a tanulméanyi kiranduldson, szilkség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

« kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

« ahaladési naplot illetve a helyettesitésre kiirt 6rakat a digitalis naploban kezeli,

» a tanoradk kezdetén az adott oOrara szikséges felszerelést tanulonként rendszeresen
ellenorzi,

+ atanitasi oran kivili egyéb foglalkozasokrol (szakkdor, tdmegsport stb.) napldt vezet

2. Kiilonleges felelgssége

« atanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésa,

» a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéacidk bizalmas
kezelése,

» a hataskorét meghalado problémak haladéktalan jelzése az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak,

» atanulok képességének figyelembevétele,

* a nevelési tanacsado, szakértéi és egyéb vizsgalati papirokkal rendelkezd tanulok
adottsagainak figyelembevételével a megfeleld tanulasi-haladasi item meghatérozasa,

« minden tanul6 megfelel, Gnmagahoz mért teljesitmény-értékelése.

7.5.2. OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LE[RAS-MINTAJA

A Kkiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg
Jelen munkakdri leiras a pedagdégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

» feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

« feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése €s végrehajtasa,

« javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

* a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

» kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, bizonyitvanyok, stb.

» elokésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

+ feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

« kapcsolatot tart az osztélyéba jaré didkok szlleivel,

« folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

« a felévzard, tanévzard értekezletet (osztalyozd konferenciat) megel6zéen legalabb 3
nappal bejegyzi javaslatat a tanul6k magatartas és szorgalom jegyére/mindsitésére,

» elOkésziti a sziil6i értekezleteket,

« részt vesz osztalya miisorainak, rendezvényeinek stb. el6készitd munkalataiban,

* minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

« segiti osztalya tanul6inak a kdzépfokl tanulmanyokra torténd jelentkezését,

« folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekorécidjara,

« minden tanév kezdetén leadja az igazgatd helyettesnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6 és a veszélyeztetett
didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnapl6ba,
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« folyamatosan nyomon koveti és frissiti a digitalis napléban a didkok adatainak valtozasat,
« atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset és munkavédelmi tajékoztatot.

2. Ellenorzési kotelezettségei

« rendszeresen ellendrzi a digitalis naplo osztalyozd részének Allapotdt, az
osztalyzatokat/mindsitéseket érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

« figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belll igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

« a hézirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szilkség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

» a digitalis naploban irott tizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

» az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanuld
bukésra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

« az osztélyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak be van-e jegyezve a
szoveges értékelése vagy le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem
tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

3. Kiilonleges felelossége

» felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

« maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

* bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

« ahataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

* minden tanév elején koteles a torzslapokat ellendrizni, kiegésziteni, az adatvaltozasokat
rogziteni

« minden tanév végén a tanul6 év végi jegyeit/mindsitéseit kiteles felvezetni a torzslapba
a tanévzaro napjaig.

7.6. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

« Az oktatds és a nevelés a pedagOgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd

rrrrr

» A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatérozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi érak déleldtt vannak, azokat legkésobb 16.00 oraig
be kell fejezni.

* A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

« A tanitasi 6rék megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet.

» A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes éltal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

« Az Orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla
0Orék szlinet kozbeiktatasa nélkul is tarthatok.

7.7. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
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7.8.

7.9.

a. az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel aldl,
b. azigazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,
c. egy tanévben nappali tagozaton 250 6réndl tdbbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
d. ha atanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdséget,
e. atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f. atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat,
Az a), b), f) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga
kitlizott id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijel6li a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi idében reggel 8.00 oratdl délutan 17:00 oraig van nyitva. Iskolai rendezvény
esetén a nyitva tartds meghosszabbitasat az igazgatd engedélyezheti. Az intézmény tanitasi
szlinetekben (gyeleti napokat tart, ezek id6pontjarol az intézményhasznalokat elézetesen
tajékoztatjuk. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Kdztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat a
nemzeti Gnnepnapokon, valasztasokkor.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felel6s:

 atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséaért,

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

« az energiafelhasznélassal valo6 takarékoskodasért,
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, felszereléseit, sth. a didkok elsOsorban a kotelezd és a
valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelGs,
vagy a foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.10. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarattol mindkét oldalra, a jardan 15-15
méteren bellli terliletet — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos. Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendez-vényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek hatésa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
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Az intézmény munkavallaldi és az intézményben tart6zkodo6 vendégek szdméra a dohanyzas tilos.
Az intézményi dohanyzas szabéalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
igazgatohelyettese.

7.11. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Diékjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz. A torvény altal
biztositott lehetdség szerint heti két testnevelés orat az alabbiak szerint tudunk beszamitani:

* a kiils6 szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatérozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval;

» testnevelés dra aldl felmentést csak szakorvosi javaslat mellett, igazgatoi jovahagyassal
lehetséges.

7.12. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettese rogzitik az drarendben.

* Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felel6s pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken
az iskola tanul6i a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben
és rendben kotelesek megjelenni.

» A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
celozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a
felkészitésért, a nevezésért a szaktanarok felelGsek.

« A tanulmanyi kirdndulés az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, pétolhatatlan része.

« Tanulb6szobai foglalkozdsok (5-8. évfolyam) év elején torténd jelentkezés alapjan
szervezzik. Az osztalyfonok javasolhatja a sziiléknek a tanuld addigi tanulmanyai
eredménye alapjan a foglalkozason val6 részvételt. A tanuldkat a sziild vagy a tanuld
kérésére, vagy pedig a szaktanar javaslatara vesszik fel.

8. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE

8.1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési es oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozod és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja,
valamint a nevel0 és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési—
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé 6s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.2. A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
« tanévnyitd, félévzaro, tanévzard értekezlet,
« félévi eés év végi osztalyoz6 konferencia,
» rendkivili értekezletek (szukség szerint).
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdesek, kuldnleges nevelési helyzetek) megvitatasa, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd)
ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal és egyszerli szotObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyito, januarban félévzaro, juniusban tanévzard értekezletre keril sor. Az
értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végen osztalyozd konferenciat
is tart a nevelGtestiilet.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9. AZ INTEZMENY! KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

9.1. AZISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakbzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozokbdl all.

9.3. A SzZULOI KOZOSSEG

A sziil6i kozosséget az intézményiinkbe jard diakok sziilei, gondvisel6i alkotjak. Intézménylnk
szoros kapcsolatot apol tanulGink sziileivel, meggy6z6désiink, hogy a csaladokkal valo
egylttmiikodés a hatékony nevelés-oktatas egyik alapja.

9.3.1. A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASA

Az intézmény a tanul6krél a tanév soran rendszeres szObeli tajékoztatast tart. A szébeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szililok csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként legalabb kettd, a munkatervben
rogzitett idopontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
szlloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor bemutatjdk az
osztalyban (csoportban) oktatd-nevel6 1j pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd és az osztalyfonok a
gyermekkozdsségben felmeriil6 problémak megoldasara.

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szdmara. Az intézmeny tanévenként legalabb kett6, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes
szil6i fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentGsen visszaes6 tanuld sziiljét az osztalyfonok
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irasban is behivja az intézményi fogadddrara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran kival is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban id6pontot kell egyeztetnie
az érintett pedagdgussal.

9.3.2. A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA

Intézményiink az 1-4. osztaly tanuldirdl féléves irasbeli tjékoztatast készit.

irasban értesitjik a tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elomenetelérol.

Tajékoztatjuk a sziil6ket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informéciokrol is.

A pedagdgusok a tanul6kra vonatkoz6 minden értékel6 érdemjegyet és irasos bejegyzést
a digitalis naploban rogzitenek: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a dolgozatok kiosztasanak napjan.

9.4. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai k6zOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkdrébe tartoznak:

dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztalydba jard tanuldk sziileivel. Figyelemmel kiséri a didkok
tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasanak
folyamatos vezetése, dsszesitése, torzslapok nyitasa, vezetése, lezarasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére.

Rendkivili esetekben 6réat latogat az osztalyban.

9.5. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

9.5.1. SZULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmertild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat

Ossze.

9.5.2. TANARI FOGADOORAK
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Az iskola valamennyi pedag6gusa tanévenként legalabb kett6 alkalommal tart fogadoorat — az
igazgato altal kijelolt idépontban. A fogadoorak id6tartama legalabb 120 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikertilt minden sziil6vel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgato dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogad6oran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaréaval, akkor erre — a rendkivdili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél dtjan
torténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor.

9.5.3. A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASA

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildd funkcidjaval vagy
elektronikus levél tjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyféndk a digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i értekezletek
idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal
az esemény elott.

9.5.4. A DIAKOK TAJEKOZTATASA

A pedagdgus a didkok tudasat rendszeresen értékeli, visszajelzést ad szobeli beszamolbikrol,
irasbeli dolgozataikrol, munkaikrol és tanorai teljesitményiikrol.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

Fels6 tagozaton érdemjegyeket kapnak a tanulok. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente
minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol
a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztalyzat megléte a
tanuld lezarasdhoz. Egy irasbeli vagy szobeli feleletre (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatdé. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irésbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulo6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktandratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

9.5.5. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
« alapito okirat,
« pedagOgiai program,
* szervezeti és miikddési szabalyzat,

« hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitod okirat a

https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok
tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden didkunk csaladjanak atadjuk a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges
valtozésa esetén.
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9.6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

10.

« Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi
személyekkel:

0 Uzemorvos,

0 az iskolaorvos,

0 az iskolai védono,

0 gyermek és ifjusagi fogaszat,

0az ANTSZ vezetdje.

» Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

o Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az
intézmény tanuldinak rendszeres egészsegugyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat
szakmailag az Allami Népegészséguigyi és Tisztiorvosi Szolgalat varosi tiszti
féorvosa irdnyitja €s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

o Az iskolaorvos munkajanak (temezését és a didkok szlirévizsgalatanak
tervezetét minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.

* Az iskolai védoné feladatai

o A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El0segiti
az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok titemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzo
ellenérzé méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

o Figyelemmel kiséri az egészsegugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznélja.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

« Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes
dolgozojanak alapvet6 feladata.

« Az iskola didkjait ellatd gyermek és ifjusdgi fogaszat munkatérsaval, doktorndjével
minden év szeptember 15-ig az iskola igazgatdja egyezteti az éves két szlirbvizsgalat
idépontjat.

RENDEZVENYEK, MEGEMLEKEZESEK ES AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA
Rendezvények, megemlékezések:

Az intézményi megemlékezések célja a tanulok magyarsagtudatanak erésitése, hazank
torténelmének megismertetése, illetve a nemzeti héseink iranti tisztelet kialakitasa.
Megemlékezést tartunk: az aradi vértantkrol, az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol, a
kommunista és egyéb diktatlrak aldozatairdl, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcrdl, a
holokauszt aldozatairdl, valamint megtartjuk a Nemzeti Osszetartozas Napjat.

A természeti értékek megbrzését tamogatd vilagnapok segitik a tanulok kornyezetvédelmi
magatartasanak formalasat és az egyéni feleldsségvallalas erdsodését a globalis problémak
kezelésében (a viz vildgnapja, az éallatok vildgnapja, a Fold napja, kdrnyezetvédelmi vilagnap,
stb.).

Az Unnepélyek, rendezvények a kdzosség formalasat, a tanuldk érzelmi nevelését szolgaljék.
Kdzosen Unnepeljik tobbek kdzott a karacsonyt és az anyak napjét.
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Iskolai hagyoméanyok:

Iskolank hangsulyt fektet a hagyoményok &polasara, mind a tanuldkdzosségek, mind a
nevelGtestiilet korében.

Csoportjaink szdméara kirandulasokat, szinhdz- és muzeumlatogatasokat, gyermeknapi
programokat szerveziink. Elsés tanuloink &sszel és tavasszal is visszalatogathatnak ovodai
csoportjukba egy-egy déleldttre (az Eszterlanc Magyar—Angol Montessori Ovodéban). Leendd
elsdseinket foglalkozassal, kozos jatékkal varjuk a tavasz folyaman tobb alkalommal, hogy
megismerkedjenek az iskolai kornyezettel, a tanuldkkal és a pedagogusokkal.

Az Eszterlanc Magyar—Angol Montessori Gyermekhaz és az Eszterlanc Magyar—Angol
Montessori Ovoda neveldtestiileteivel, gyermek- és sziildi kozosségével kozos pikniket
szervezink évente egyszer és egyltt Unnepeljik az intézmények sziletésnapjat minden év
augusztusaban.

Nevel6testiiletiink hagyomanyai koziil kiemelkednek az 6voda és a bolcséde pedagdgusaival
kdzdsen szervezett tovabbképzések, szervezetfejleszté szakmai napok ¢és a Kkaracsonyi
rendezvény.

Az Unnepélyek, a megemlékezések és a hagyomanyok apolasat szolgald rendezvények témai és
idépontjai az intézmény éves munkatervében vannak rogzitve.

11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
11.1. A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozast a hézirend tartalmazza. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

« A tanul6 koteles a tanitasi O0rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

* A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:

a. aszllo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra, tanévente a szil6 legfeljebb harom napot
igazolhat.

b. orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

» lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

a. haabejar6 tanul6 méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt késik,
b. rendkivili esetben, ha a tanulé 6nhibajan kivil késik (pl. baleset, rendkiviili id6jaras)

» A sziil6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag is igazolhatja. A
tanuld szdmara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet. Az engedély
megadasarol az igazgatd dont. A dontés soran az igazgatonak figyelembe kell venni a
tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

11.2. VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

a. Iskolan kiviili versenyek dontdje el6tt —a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

b. Iskolai vagy budapesti versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a
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tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

c. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok
az el6z6ekben leirt mbdon jar el.

d. A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban.

A a-d. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo tavolmaradéast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

11.3. A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
egyutt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

A sziil6k tajékoztatasa igazolatlan mulasztasok esetén:

» els6igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése irdsban és szoban

» tizedik igazolatlan ora utan: a sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése valamint
gyermekjoéléti szolgalat megkeresése irdsban

» a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatdsag tajékoztatasa, a
gyermekjoléti szolgalat ismeételt tajékoztatdsa, amely kozremiikodik a tanuld sziiléjének
az értesitésében,

» az otvenedik igazolatlan éra utan: az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjéléti
kdzpontot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

11.4. A TANULO ALTAL KESZITETT ALKOTASERT, MUNKAERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési- oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerult alkotds, munka vagy dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuld — tizennegyedik élet-évét be nem toltétt tanuld esetén sziilje egyetértésével
— és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodés alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozéaséara forditott becsult
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény koz6tti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodéas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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11.5. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kdvetd
30. nap a fegyelmi eljarés meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanulo, sziilgje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositaséara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jeloIni
az irat ezen belli sorszamat.

11.6. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megelz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlIni az egyez-tetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsadt a megbizand6 személy csak személyes eérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom honapra
fel-fuggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon belil irasos megallapodéassal lezéaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tijékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

MELLEKLETEK

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak kiilonallo mellékletét képezi:

Adatkezelési szabalyzat

ZARO RENDELKEZESEK

Az Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak rendelkezései
2020. szeptember 1. napjatol Iépnek életbe.

Budapest, 2020. junius 23.

Zimanyi Eszter
igazgatd
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ESZTERLANC MONTESSORI ALTALANOS ISKOLA

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Az iskola 2020. szeptember 1. napjatdl szervezi meg a neveld és oktaté munkajat e szervezeti és miikodési
szabélyzat alapjan.

Az Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola fenntartdja, a Montesz Alapitvany képviseletében nyilatkozom,
hogy a fenntartd az Eszterlanc Montessori Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat jovahagyta.

Kelt.: Budapest, 2020. janius 23.

a fenntarté nevében
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