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Iranyadé jogforrasok

o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormdnyrendelet a nemzeti kbznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol

A szervezeti és miik6dési szabdlyzat érvényessége, hatalya

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011.
évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)
alapjan meghatarozza a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény)
miuiikédésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az Intézmény vezetdje késziti a nevelbtestiilet bevonasaval. A Szabalyzattal kapcsolatban
véleményezési jogot gyakorol az intézményi tanacs, tovabbd az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az
Intézményben miikodé sziil6i szervezet, valamint bizonyos rendelkezések tekintetében az Intézményben
miikdé didkdnkormanyzat. A Szabalyzatot az Intézmény fenntartoja, a Kozép-Pesti Tankertiileti Kozpont
hagyja jova. A Szabalyzat a fenntartd jovahagyasa utan, az Intézmény honlapjan valdé megjelenést kovetod
naptol kezdddden 1ép életbe, és hatarozatlan iddre szol. Jelen Szabdlyzat hatilyba 1épésének napjan az
Intézmény el6z0 szervezeti és miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

A Szabalyzat hatalya kiterjed mindenekel6tt az Intézmény nevelOtestiiletére, mas dolgozodira, tanuldira,
masodsorban pedig mindazokra, akik szolgaltatdsait igénybe veszik, illetve teriiletén, épiileteiben
tartozkodnak.

A Szabalyzat eltérd rendelkezés hidnyaban az egész Intézményre, annak minden szervezeti egységére
Kiterjed.

Az Intézmény miik6désének rendje [R. 4. §. (1) a.]
Az Intézmény miikodési rendjének alapja a fenntarto altal kibocsatott szakmai alapdokumentum.

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tél péntekig reggel 6:00 oratdl este 21:00 oraig tart nyitva. Az
Intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéréd iddpontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskola épiiletét a munkaidejét reggel megkezdd gondnok/karbantartd vagy az ezzel a feladattal
megbizott takaritd nyitja, az esti zarast a délutan szolgalatban 1évé gondnok/karbantarté vagy az ezzel
megbizott délutani portas végzi. Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30
ora ¢és délutdn 16:30 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. A vezetOk benntartdzkodasdnak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

A tanulok fogadasara meghatarozott id6 hétk6znapokon 7:00-t61 18:00-ig.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a reggeli tigyelet kezdetéig (6:00-t61 7:00-ig) a szolgalatban 1évo
gondnok/karbantarto a felelés a miikodés rendjéért. Reggel 7:00-t6l 7:30-ig — a vezetd beérkezéséig — az
tigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan 16:30-t6l 18:00-ig az esti ligyeletet tartd kolléga a felelds.
Késobb az esetlegesen foglalkozast tartd pedagdgus, illetve a szolgalatban 1évé gondnok/karbantartd a
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felelds, valamint jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A pedagdgusnak aznapi elsé ordja kezdete elott legalabb 10 perccel elobb meg kell jelennie az iskoléaban.
A didkok — a felmentettek kivételével — az elsé 6ra megkezdésére be kell érjenek az intézménybe. Az
iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8:00 6ra 14:45 kozott kell megszervezni. A tanitasi orak
hossza 45 perc, az oOrakodzi sziinetek hossza 15-15-15-10-20 perc, a 7. 6ra eldtt szintén 20 perces
ebédsziinetet tartunk.

A napkdézis csoportok munkarendje a délelotti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:15 6raig tart.

A napkozis csoport a déleldtti tanitdsi 6rdk rendjéhez igazitott ebédeltetés utan 14:45 6raig szabadidds
foglalkozasokat tart (megfelel6 id6jaras esetén szabad levegon eltoltve). A tanulasi id6 14:45-t61 15:45-ig
tart.

Az iskolaban reggel 7:30 6ratol 8:00 o6raig, és az 6rakozi sziinetek idején folyosoi, beosztasos tanari tigyelet
miukodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetelhdritasi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 6 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes neveldk feleldsségi teriilete az
alabbi épiiletrészekre terjed ki:

Aula-biifé

Foldszinti WC-folyos6 + udvar
Emeleti galéria + udvar
Emeleti WC-folyoso

Alsos folyoso 1.

Alsos folyoso 2.

A technika ¢s testnevelési folyosok ligyeletének beosztasa az 6rarend ismeretében az ott tanito testnevelés
illetve technika szakos kollégak kozos megegyezésével, az igazgatd jovahagyasaval torténik.

A tanul6 a tanitasi ordk idején a sziild személyes, vagy irasbeli kérése esetén az osztalyfondk vagy a
napkozis neveld (tavolléte esetén az igazgatod vagy igazgatohelyettes) irasos ellenjegyzésével hagyhatja el
az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy helyettese adhat
engedélyt.

A tanodran kiviili foglalkozasokat 13:00-6ratol 21:00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és hivatalos iigyek intézése a titkarsagon 7:30 6ratdl 16:00 oraig, illetve a
gazdasagi irodaban 7:30-t61 15:30-ig torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet — a fenntartoi igények figyelembe vételével — az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elott a sziilok, tanulok és a nevelok tudomasdra hozza. A tanitdsi sziinetekben az
tigyeletet a fenntartoval tortént egyeztetés alapjan kell szervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért
e az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért
e atliz- és balesetelharitasi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az iskolai SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez alol csak az
iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok tartozkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Iskolai illetve iskolai sportkdri szervezésii programhoz sporteszkozt vagy
sportoltozéket a programot szervezd pedagdgus a testneveld szakos kolléga kozremiikodésével adhat Ki.

Az iskola helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodéas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénylok csak a
megallapodas szerinti idoben és helyen tartézkodhatnak az épiiletben.

Barminem reklamtevékenységgel, illetve sajtotermék-, és szordlapterjesztéssel kapcsolatosan figyelembe
kell venni a fenntart6 és mitkddtetd hatalyos €s vonatkozé rendeleteit, hatarozatait, utasitasait is.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje [R. 4. §. (1) b.]

Az iskola vezetése a pedagdgiai munka belsé ellendrzését a kovetkezd szinteken valositja meg:

e dokumentumok ellendrzése (naplok, tanmenetek, anyakonyvek, bizonyitvanyok, e-napld
dokumentumok, kimutatasok)

e tandrai foglalkozasok ellendrzése (oraldtogatasok)

e tanoran kiviili foglalkozasok ellenérzése (napkdzis szabadiddé ill. tanuldsi foglalkozas,
tanuldszoba, iskolai sportkor, szakkor, énekkar, ebédeltetés)

e tanuldi munkdk ellendrzése

o cgyéb (csoport létszamok, teremdekoracio, iigyelet, adminisztracio-dokumentéacio, tanérak
pontos kezdése)

Az évi rendes oOralatogatasoknal az 0j kollégakat tanévenként egy-két (sziikség szerint) alkalommal, a tobbi
kollégat legalabb évente egy alkalommal latogatja az Iskolavezetés a teljesitmény-értékelési rendszer
iitemterve alapjan. A latogatast az igazgato, az igazgato-helyettesek valamint a munkakdzosségvezetok
egyike végzi, a latogatas idépontjat el6z6leg — legalabb két munkanappal elobb — bejelenti. Az 6ra- vagy
foglakozas latogatasokat megbeszélés koveti, melyen a pedagdguson kiviil az orat latogatok vesznek részt.
Az ora- vagy foglalkozaslatogatasrol feljegyzés €és e-naplobejegyzés késziil.

Esetenként, oralatogatdsra akkor is sor keriilhet, ha az nem volt elézetesen bejelentve. Ekkor is torekedni
kell arra, hogy legalabb a latogatas napjan az érdekelt pedagogusok értestiljenek a latogatasrol.

Az Intézmény iskolapszicholdgusa, tovabba az iskola tanuldival foglalkozo fejlesztépedagogusok az
osztalyfénokkel, a tanitokkal, napkdzis nevelokkel, szaktanarokkal torténd egyeztetés utan szintén
latogathatja a foglalkozasokat a tanuldk jobb megismerése céljabol, a szakmai munka elbiralasa azonban
nem feladatuk.

Oralatogatast kezdeményezhet szakmai munkakozosség-vezetd (havi egy-egy alkalommal): feladata a
tapasztaltak alapjan a szakmai konzultacio, tandcsadas.
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének feladataiba bevonhatok a munkakozosség-vezetok és
osztalyfonokok is (pl. szakmai munkakozosség-vezetok a pedagodgus teljesitményértékelési (TER)
folyamatokba, oktatasi-nevelési dokumentumok ellenérzésébe).

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel [R. 4. §. (1) c.]

Azok, akik nem allnak semmiféle jogviszonyban az intézménnyel, az iskolaba csak az iskolavezetés
valamely tagjanak engedélyével 1éphetnek be. Az igy belépdk az iskolai foglalkozasokat csak igazgatoi,
vagy helyettesi engedéllyel zavarhatjak meg. Az engedélyig a belépést kérd a bejarat eléterében varakozhat.
Helyiségek bérbeadasa esetén a helyiséget bérld rendezvényére érkezo a bérleti id6 kezdete eldtt 10 perccel
Iéphet az intézménybe. A bérleti id6 lejarta utan az intézményt haladéktalanul el kell hagyni.

Az iskola tanuloival azonos feltételek mellett vehetik igénybe az intézmény kijelolt helyiségeit azok a
tanulok, akik a Szent Istvan Kiraly Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény kihelyezett zeneorain kiilsdsként
vesznek részt. Benntartozkodasuk azonban csak a zene €s szolfézs orak ideje alatt lehetséges.

A portai tigyelet teljesitése: a feliigyeletet a szolgalatban 1év6 technikai munkatarsak latjak el igazgatoi
kijeldlés alapjan.

A vezetbk és a szervezeti egységek koézotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek k6zotti kapcsolattartas rendje [R. 4. §. (1) e.]; [Aht. 10. § (5)] [Avr. 13. § 1. g]

Az iskola szervezeti egységoei

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola intézményegységgel, tagintézménnyel nem
rendelkezik, egyetlen telephellyel rendelkezik, tehat tovabbi szervezeti egységekre nem 0szthaté,
egyetlen szervezeti egységet képez.

Evfolyamai alapjan, illetve feladatellatasanak specialitasai alapjan miikédése tagolhaté a kévetkezéképp
(a felsorolas elemei nem alkotnak 6nallo szervezeti egységeket):

e alsé tagozatra, ¢lén az alsos tagozatvezetd igazgatohelyettes all (+napkozi iranyitasa)
o felsO tagozatra, é1én az felsds tagozatvezetd igazgatohelyettes all (+tanuldszoba iranyitasa)

Az intézménynek, mint egységes szervezeti egységnek a miikodését kozvetleniil segitik az egyéb dolgozok
(oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak, konyvtaros-tanar, titkarsdg dolgozoi, egyéb technikai

alkalmazottak).

A tovabbi fliggelmi viszonyaikat az 1. szamu melléklet — az intézmény szervezeti abraja — tartalmazza

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgatd az Nkt. 69.§-ban szabalyozott jogkorok és felelosségi teriiletek mentén latja el feladatat. Az
Nkt. 69.§ (1) f) pontja alapjan ellatja az intézmény, (ezen beliil a nevelétestiilet) képviseletét, kiillondsen a
fenntarto-miikddtetd, az iskolahasznalok, az iskola kozvetlen és kdzvetett partnerei, a média képviseloi felé.
Az iskola Educatio Puerorum (Gyermeknevelés) Alapitvanya esetében ellatja az Alapitd nevelGtestiileti
oldalanak képviseletét.

Az igazgato kozvetlen munkatéarsai a kovetkezok:
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e igazgatohelyettesek (magasabb vezetd beosztasu alkalmazottak)
o iskolatitkar(ok), intézményi koordinator

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto-mikodtetd, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa jogszabalyokban megfogalmazott médon
¢s idOtartamra torténik.

Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik.
o alsos tagozatvezetd igazgatdhelyettes
o felsds tagozatvezetd igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményezésével, az igazgato javaslatara a fenntartod
adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesek és az igazgatd tobbi kozvetlen munkatdrsa munkajukat munkakori leirasok,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgatd tavollétében azon igazgatOhelyettes intézkedhet teljes helyettesitési jogkorrel, akinek a
munkakori leirdsdban ez a felhatalmazas szerepel.

Az igazgatosag rendszeresen (hetente egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag
megbeszEléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola kibovitett vezetosége

igazgato

igazgatohelyettesek

szakmai munkakozdsségek vezetoi

a didkdnkorményzat vezetd pedagdgusa

a szabadidd-szervezésért felelds pedagdgus
szakszervezet(ek) helyi vezetdje, amennyiben relevans
gyermekvédelmi felelds(6k), amennyiben relevans

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola kibovitett vezetdsége tanévenként legalabb kétszer iilésezik. A munkakozosségi vezetokkel az
aktualis feladatokkal Osszhangban szerveziink megbeszélést. A megbeszélésrél irasban emlékeztetd

késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egsymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az alabb felsorolt kozosségek révén €s modon érvényesithetik.

Az iskola alkalmazotti kozossége:

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel foglalkoztatotti jogviszonyban (koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony) allé, dolgozokbol tevodik Gssze.
Az alkalmazotti kozosség jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési

7
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lehetGségeit a vonatkozo jogszabalyok (Puétv., Mt. és a hozzajuk kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

Tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja valamint az oktaté-neveld munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak koziil azok, akiknek fels6foku végzettségiik van.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A nevelGtestiilet
véleményét a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben ki kell kérni. A neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet a kovetkezo értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és tanév végi osztalyozo értekezletek

havi munkaértekezletek

munkatervben tervezett nevelési értekezlet(ek)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33 %-a kéri, illetve ha
az iskola igazgatoja vagy az iskola tagabb vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e anevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
e a neveldtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis feladatok miatt
csak annak egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
e cgy osztalyban tanité neveldk értekezlete
also6 tagozat neveldinek értekezlete
napkozis neveldk értekezlete
fels tagozat neveldinek értekezlete
osztalyfonokok értekezlete tagozatonként (also/felsd)

A neveldtestiilet és az igazgatosag kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott pedagogus
vezetOk és a vélasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatdsag llései
o akibdvitett vezetdség iilései
o kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, stb.

8
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Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol elektronikus levélben/KRETA Uzenetben és/vagy a nevelGtestiileti
szobaban elhelyezett hirdetotabla irasbeli tajékoztatoin értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés
hatarozatairol, dontéseirol
e az iranyitasuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé

A nevel6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetOjuk illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola kibdvitett
vezetdségével, az Intézményi Tanaccsal, esetleg — amennyiben az intézményben miikodik — az
Iskolaszékkel.

A neveldok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkdnek:
e alsos munkakozosség 1. (tagjai az els6 és a masodik évfolyam osztalytanitoi)
alsos munkakodzosség 2. (tagjai a harmadik és a negyedik évfolyam osztalytanitoi)
napkozis munkakozosség (tagjai a napkdzis neveldk)
osztalyfonoki munkakozosség (tagjai a fels6 tagozat osztalyfonokei)
idegen nyelvi munkak6zdsség (tagjai a nyelvtanarok)
real munkakozosség (tagjai a matematikat, kémiat, fizikat, bioldgiat, informatikat, technikat
tanito felsds neveldk)
e human munkak6zosség (tagjai a magyart, a torténelmet a miivészeti targyakat, illetve a
testnevelést tanitod felsds neveldk)

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek, melyek
kiegésziilhetnek a nevelGtestiilet altal a szakmai munkakodzosségekre atruhazott jogokkal.

A szakmai munkakdzosségek feladatai szaktertiletiikon beliil:
e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat
e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi €s moddszertani
korszeriisités)
o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értekelése
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez
Osszeallitjak a javito és az osztalyozovizsgak tételsorait €s ezeket értékelik
javaslatot tesznek €s véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok
felhasznalasat
segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat
e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozdsség vezetdjének személyére
e segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6zsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykedik.
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A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatanak figyelembevételével az igazgatd
bizza meg.

A munkakozosség-vezetok munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes kozosségi feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak, mely munkacsoportokat a nevel6testiilet, vagy az iskolavezetés hozhatja 1étre.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az igazgatd bizza meg, vagy a neveldtestiilet valasztja.

A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a feladattal az
igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek érvényesitését az iskolai didkonkorményzat latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a neveldtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza
meg.

A tanulot és a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladaséarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban
¢s irasban tajékoztatni kell.

Kiadmanyozas és képviselet szabdlyai

Az intézmény dolgozdira €s vezetdire vonatkozd érvényes kiadmanyozasi jogkorok torvényekben, Kozép-
Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kibocsatott szabdlyzatokban/utasitasokban rogzitettek. Az
intézményben létesitett munkakdrokhoz rendelt feladat és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja,
a helyettesités rendje a munkakori leirdsokban vannak szabélyozva. Az intézményi munkakorokhoz tartozo
munkakori leirasokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes(ek) akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje [R.

4.§. (1) f]; [Avr. 13. § (1) g.]; [Avr. 13. § (5) j.]

Az igazgato-helyettesek — mint az intézmény magasabb vezetdi — az intézményt folyamatosan képviselik a
kovetkez6 kérdésekben:

10
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o pedagdgiai kérdésekben tanulokkal, sziilokkel, pedagogusokkal

o kapcsolattartas tanulokkal, sziilokkel,

e 3z iranyit6 hatdsag és fenntartdo-mukodtetd képviseldivel,

o egyéb intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel, média képviseldivel,
o alkalmazottakkal kapcsolatos — nem munkaltatoi — kérdésekben,

o cllendrzések alkalmaval.

A kinevezés és a munkaviszony megsziintetésének munkaltatoi jogkore esetén a Kéznevelési torvény 2-3.
sz. mellékletében rogzitett munkakorok vonatkozasaban a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatojanak
vonatkozo utasitasai szerint kell eljarni. Egyéb munkaltatdi intézkedések megtételére az igazgatd jogosult.
A mukodtetés keretében alkalmazott gazdasagi és technikai munkatarsak munkaltatoja szintén a Ko6zép-
Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja. A munkaltatoi jogok egy részét, utasitasi €és ellendrzési jogkort a
Ko6zép-Pesti Tankertileti K6zpont igazgatdja szabalyozott médon delegélja az intézmény vezetdjének.

Az igazgatd tartés akadalyoztatdsa esetén az intézmény vezetésével kapcsolatos teenddket az a
tagozatvezetd igazgatOhelyettes veszi at, akinek munkakori leirdsaban az altalanos igazgatohelyettesi
feladatok megfogalmazasra keriiltek. Az 6 tartds akadalyoztatasa esetén e feladatoknak az ellatasat a masik
tagozatvezetd igazgatohelyettes végzi.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskoldban tartozkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell irasban
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

A vezetbk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint iskolai sziil6i szervezet,
kézosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje [R. 4. §. (1) g.]

Az intézményi tanacs, az iskolaszék és az iskolai sziildi szervezet a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendeletben
szabalyozott modon hozhat6 létre, illetve mitkodhet.

Létrejottiik esetén a delegaltak maximalis szdma

Intézményi tanacs: 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 121. § (3) pontban szabalyozott korok 2-2 f6
Iskolaszék: 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet 122. § (4) pontban szabalyozott korok 3-3 6

Iskolai sziil6i szervezet: Osztalyonként 2-2 6

A sziil6i szervezet (sziil6i munkakozosség — tovabbiakban: SZMK) tanévenként szotobbséggel valasztott
3 f8s vezetdsége altal kijelolt SZMK elndk képviseli az SZMK-t, kiilondsen az intézményi tandcsban,
(miikodése esetén az iskolaszékben), a fenntartd felé, az SZMK altal kiadott nyilatkozatok esetében. Az
iskola Educatio Puerorum (Gyermeknevelés) Alapitvanya esetében ellatja az Alapitdo sziildi
munkako6zdsségi oldaldnak képviseletét.

Kapcsolattartas az iskola vezetosége, az iskola egyéb kozosségei és az intézményi tandcs kozott
Az iskola vezetése — 1étrejotte esetén — biztositja az intézményi tanacs miikodési feltételeit, az intézményi
tanacs neveldtestiileti tagjait segiti a képviseleti munkdban, biztositva jelenlétiik feltételeit az iiléseken.
Az intézményi tandcs elndke és az igazgatd rendszeresen — legalabb negyedévente — talalkozik, és
egyeztetnek az iskola életének aktualis kérdéseirdl.
Az intézményi tanacs az iskola kozosségeivel teljes jog tagokon és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot.
Az intézményi tanacs tagjai

e rendszeres 1d6kozonként évente legalabb egy alkalommal tdjékoztatjdk az 6ket megvalasztokat

a tanécs tevékenysegérol

Az intézményi tandcs iilésein allandé meghivottként az aldbbiak vehetnek részt:
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¢ az iskola igazgatoja
e az iskolai SZMK elndke
e a didkdnkormanyzat segité pedagdgusa

Kapcsolattartas az iskola vezetosége, az iskola egyéb kozosségei és az Iskolaszék kozott

Az iskola vezetése biztositja az Iskolaszék miikddési feltételeit, az Iskolaszék neveldtestiileti tagjait segiti
az iskolaszéki munkaban, biztositva jelenlétiik feltételeit az iiléseken.
Az Iskolaszék (ha van) elnoke és az igazgatd rendszeresen — legalabb negyedévente — talalkozik, és
egyeztetnek az iskola életének aktualis kérdéseirdl.
Az Iskolaszék az iskola kozosségeivel az IskolaszEk teljes jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja
a kapcsolatot.
Az Iskolaszék tagjai

e rendszeres idOkozonként évente legaldbb egy alkalommal tajékoztatjdk az dket megvalasztokat

az iskolaszék tevékenységérdl

Az Iskolaszék iilésein allandé meghivottként az alabbiak vehetnek részt:

e az iskola igazgatdja

e aziskolai SZMK elndke

¢ a didkdnkormdnyzat segité pedagdgusa
Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatoja rendszeresen - évente legalabb
egyszer - tjékoztatja az Iskolaszék teljes testiiletét.

Kapcsolattartas az iskola vezetdsége, az iskola egyéb kozosségei és a sziildi szervezet kozott

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgato a szlil6i munkak6zosség valasztmanyi iilésén, az iskolai hirdetétablan keresztiil vagy
alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton, KRETA Uzenetben keresztiil
e az osztalyfonokok az osztaly sziil6i értekezleten, KRETA Uzenetben
tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalhatnak:

csaladlatogatasok

szilo1 értekezletek

fogadoorak

egyéni megbeszélések

nyilt napok

KRETA e-napl, e-ellenérzé

irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben (als6 tagozaton)

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelOtestiiletével, az Intézményi
Tanaccsal vagy az Iskolaszékkel.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatardl, és

hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, vagy helyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatérozott
igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasdra vonatkozé rendelkezések [R. 4. §. (1) h.]

A neveldtestiilet jogszabalyokban meghatarozott feladatkorei koziil azok elOkészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy az Iskolaszékre. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és
modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A jogkor atruhdzasaval
kapcsolatos dontést - a beszamolasi kotelezettség hataridejével és modjaval egyiitt - jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A nevelOtestiilet atruhdzza az adott osztalyban tanitok és nevelok kozOsségére a tovabbhaladas, a
magatartas és szorgalomjegy megallapitisdnak kérdéseit. Athelyezi ezen kivil a jogszabalyban
meghatarozott mértéken feliil hidnyzok esetén az osztdlyozovizsga engedélyezésének kérdését az adott
tanulocsoportban tanitok kozosségére. Fegyelmi ligyekben a neveldtestiilet az eset kivizsgalasara allando
fegyelmi bizottsagot hozhat létre.

Nem ruhazhatok at azon neveldtestiileti jogkorok, melyeknél ezt jogszabaly tiltja.

A feladatokkal megbizott pedagdgusok beszamolni kotelesek a kitizott hataridé lejarta utdn a
nevelOtestiiletnek, illetve atruhazott jogkor esetén annak a kornek, mely a feladatra a pedagdgust megbizta
(valasztotta). A nevelGtestiilet (vagy annak része) a beszamolot nyilt szavazas keretében fogadja el.

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, moédja, a gyermekjoléti szolgalattal ill. az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval tértené kapcsolattartas
formai [R. 4. §. (1) i.]

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitisanak érdekében az iskola igazgatdésaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

A fenntarto-miikodtetdé Kozép-Pesti Tankeriileti K&zponttal

a Zugloi Benedek Elek EGYMI PSZCS csoportjaval és a Nevelési Tanacsadoval

az Alapité Okiratban meghatarozott sajatos nevelési igényt megallapito szakértdi bizottsagokkal
a Zugloban taldlhaté Onkormanyzati fenntartasu oktatasi és kulturalis és intézmények
vezetOségével

o Az iskolai hittanoktatast végz6 egyhazak képvisel6ivel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktatd- €s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

e az iskolat tdAmogato alapitvanyok kuratoriumaval

e a Zugloi Benedek Elek EGYMI-vel és nevelési tanacsadast ellato szervezettel

e a Mozgasjavit6 EGYMI, Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast
Végzo Iskola és Kollégiummal

e a Zugloi Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

e a Szent Istvan Kiraly Alapfoku Miivészetoktatasi Intézménnyel

e a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont fenntartasaban miik6do intézményekkel

Az integraltan nevelt — €s a létszamszamitasndl 2 fonek szamitd — sajatos nevelési igényll tanulok
fejlesztésének biztositasa érdekében egylittmiikodési megallapodast kdtiink a Zugléi Benedek Elek Ovoda,
13
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Altalanos Iskola EGYMI-vel, melyet minden tanév elején a két igazgatd attekint, és sziikség esetén
modositja azt.

Az integraltan nevelt — és a 1étszamszamitasnal 3 fonek szamitd — sajatos nevelési igényli, mozgassériilt
tanulok fejlesztésének biztositisa érdekében kérjiik a Mozgasjavit6 EGYMI, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Gimnazium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola és Kollégiummal a szomatopedagdgusi ellatasat.

A tanulasi és magatartasi zavarral rendelkez6, de nem sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztése érdekében
egyiittmiikodiink a Zugléi Benedek Elek Ovoda, Altalanos iskola, EGYMI-vel, a részletekré]l minden tanév
elején a két igazgatd egyeztet.

Az iskolai étkeztetés megfeleld szinvonalanak biztositdsa érdekében az iskola vezetdsége kapcsolatot tart
fenn:

o az iskolai étkeztetés szolgaltatasat végzo gyermekélelmezési vallalkozassal

A tanuldk testi-lelki egészségének, csaladban torténd nevelésének eldsegitése érdekében, a tanulok
veszélyeztetettsége megeldzése, ill. a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében, sziikség esetén a tanulod
csaladjaba torténd visszahelyezés érdekében az iskola egyiittmiikodési megallapodas alapjan kapcsolatot
tart fenn:

e a Zugloi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttal

Az egylittmiikodési megallapodas alapjan az iskola vallalja, hogy — az adatvédelmi eléirdsoknak
megfeleléen — a nyilvantartdsdban szerepld segitségre szoruld csalddok és gyermekek adatait a Zugloi
Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Kozpont rendelkezésére bocsatja. A Zugloi Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kozpont véllalja, hogy a rendelkezésére bocsatott adatokat — az adatvédelmi eldirasok figyelembe vételével
— a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo torvényben meghatarozott feladatai hatékony
ellatdsa és megvalositdsa érdekében haszndlja fel. Az adatokat titkosan kezeli, azokat kiviilallonak
rendelkezésre nem bocsatja.

A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn:
e a Zugloi Egészségiigyi Szolgalattal

¢és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Az (innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok adpolasaval kapcsolatos
feladatok [R. 4. §. (1) j.]

Az iskola névadoja Németh Imre kalapacsvetd olimpiai bajnok. A nevéhez fiiz6d6 megemlékezések és
rendezvények:

e szeptember 23. - koszorizas Németh Imre dombormiivénél

e ¢vente Németh Imre Nap(ok), mely eltérd jellegli programsorozatbol all (sport, kulturdlis,
szabadidds). A Németh Imre Napok részleteit az iskolai éves munkatervben kell meghatarozni.
A Németh Imre Napok keretében Németh Imre Csaladi nap és Németh Imre Torna is szervezheto.

e Németh Imre-dij atadasa a jol tanulo és jol sportold tanuloknak. A dij odaitélésének feltételeit a
Németh Imre-dij megitélésének szabalyzata (a Hazirend mellékleteként) tartalmazza.

Az iskolai iinnepségek megemlékezések rendje a kovetkezo:

Az iskola kozdssége jelenlétével tartott tinnepélyek:
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e szeptember: tanévnyitd tinnepély
e junius: tanévzaro linnepély

A szorgalmi idészakra esé allami iinnepek, évforduldés megemlékezések koziil tagozatszintli iinnepélyes
iskolagytiléseken emlékeziink meg:

o a Koztarsasag kikialtasanak tinnepe, ill. az 1956-os forradalom emléknapja (oktober 23.)
e az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc emlékiinnepe (marcius 15.)

A fenti innepélyeket az {innep napja el6tti utolsé tanitasi napon szervezziik.
Iskolaradion sugarzott miisorral emlékeziink meg:
e Aradi Vértanik Emléknapja (oktober 6.)

Amennyiben a fenti emléknap nem tanitasi napra esik, a megemlékezést az eldtte 1évo utolso tanitasi napon
kell megtartani.

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 3. fejezetében szabalyozott egyéb iinnepélyek (Holokauszt
Aldozatainak Emléknapja [4prilis 16.] és Nemzeti Osszetartozas Napja [jinius 4.]) vonatkozasiaban — az
alsos munkako6zdsség(ek) a huméan és az osztalyfonoki munkakozosségek javaslata alapjan — az éves
munkatervben rogzitjilk a megemlékezések modjat és idejét.

A programok kiegésziilhetnek a didkdnkorményzat ill. az iskolai didksportkoér rendezvényeivel, illetve
egyéb — az éves munkatervben rogzitett — rendezvénnyel.
A programok feleldseit az éves munkatervben kell régziteni.

Iskolai kitiintetés a tanulok szamara a Németh Imre-dij. A Németh Imre dijat a kdvetkezd alkalmak
valamelyikén lehet 4tadni:

* a Németh Imre Nap(ok) rendezvényei
* anyolcadik osztalyosok bucsuztatasa
* tanévzard linnepély

A szakmai munkak6zbsségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, részvétele a
pedagégusok munkajanak segitésében [R. 4. §. (1) k.]

Az azonos (vagy rokon) szakmai feladatot ellatd kollégdk az intézményben szakmai munkakozdsséget
alkotnak, melynek €lén a szakmai munkakozosseég-vezetd all.

A szakmai munkakdzosség minden tanév elején, az elsd értekezleten megvalasztja a munkakozosség
vezetdjét. Amennyiben az el6z6é tanévi munkaja alapjan elégedett a vezetd munkdajaval, megerdsiti azt
A szakmai munkakozdsség tanévenként munkakozOsségi megbeszéléseket tart, a munkakozosségi
értekezletekrdl emlékeztett kell késziteni, melyet a jelenlévOk aldirnak, amit a félévi és tanév végi
beszamol6 mellékleteként kell benyujtani.

A szakmai munkakozdsség-vezetd részt vesz a keriileti munkako6zosségi értekezleteken, és az ott szerzett
informaciokat legkésobb a munkakdzdsség soron kdvetkezo tilésén megosztja a munkakozosségi tagokkal.
A szakmai munkakozOsség-vezetd akadalyoztatdsa esetén gondoskodik arrol, hogy a keriileti
megbeszélésen megbizottja jelen legyen. Sziikség esetén ennek érdekében segitséget kér az
Iskolavezetéstdl.

A szakmai munkak6zOsség azonos szaktargyat tanité tagjai kozosen allitjdk OGssze a hazi versenyek
feladatait, vagy a tanév els6 munkako6zosségi értekezletén a munkakozdsség tagjai megallapodnak abban,
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hogy melyik kolléga melyik évfolyam mely targyabol késziti el a verseny anyagat, melyet véglegesités elott
a munkakdzosség véleményez. A tanulok felkészitése a versenyzdt tanité pedagdgus feladata.
A szakmai munkak6zosség tagjai egyeztetnek a tankonyvrendelés elkészitése elott, figyelembe véve az
intézmény helyi tantervében a taneszkdzok valasztasaval kapcsolatosan elfogadottakat.
A kiilonb6zd szakmai munkakozosségek  kozotti  egylittmikodés a  havi  nevel6testiileti
munkaértekezleteken, a tanévnyito, félévzard és a tanévzard nevelbtestiileti értekezleteken, illetve a
sziikség szerint éves munkatervi idopontokon tul szervezett munkakozosség-kozi megbeszéléseken valosul
meg.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet rendje [R. 4. §. (1) |.]

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja megéllapodast
kotott a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat vezetdjével. Ennek alapjan biztositani kell:
* az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (pontos iddpont tanévenként
meghatarozva)
* atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését szlirését az alabbi teriileteken:
- fogészat, évente egy alkalommal,
- tiid6sziirés, a nyolcadik évfolyamos tanulok szamadra,
- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,
- szemészet, a masodik, negyedik, hatodik és hetedik évfolyamon
- hallasvizsgalat a hetedik évfolyamon
a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal
tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
a kotelezd véddoltasok beadasat
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai- tisztasagi sziirévizsgalatat, évente egy
alkalommal, sziikség szerint tobbszor

¥ % % %

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Intézményi védé, 6v6 eléirdsok [R. 4. §. (1) m.]

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megodrzésehez szlikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban:

* Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint
Tlizvédelmi utasitas és a Tlizriadd terv rendelkezéseit.

* A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

* A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

* Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal —egylittjaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

* a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
1. a hazirend balesetelharitasi eloirasait,
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2. a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb....)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
3. atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,
kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili események utdn,
a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

I

* A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegh feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szadmara kozolt balesetelhdritasi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk

baleset-megel6zési feladatait részletesen a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

* Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkozoket és felszereléseket viheti be a
pedagoégus. A pedagodgus az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkdzoket csak abban az
esetben viheti be a foglalkozasokra, ha azok a balesetvédelmi, tlizvédelmi, illetve munkavédelmi
szabvanyoknak, kovetelményeknek megfelelnek, nem veszélyeztetik sem a tanuldk, sem a
pedagbgus, sem az iskola tobbi dolgozdjanak egészségét.

* Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A szemlék rendjét és az ellendrzésbe

bevont dolgozokat a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

* a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

* a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az iskola igazgatdjanak.

* értesiteni kell a tanul6 sziilgjét, gondviseldjét.

E feladatok ellatasadban a tanulobaleset helyszinén tartdzkodo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a baleset kivaltd okait €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok alapjéan:
* A tanuldbalesetet az eldirt KIR Baleseti jegyzokdnyv nyilvantarté programmal rogziteni kell az
adatbazisban és az innen generalhatd nyomtatvanyon hitelesitve is nyilvan kell tartani,
e A 3 napon til gydgyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanul6 sziildjének. A jegyzékonyv
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egy példanyat az iskola 6rzi meg.
* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
* Az iskola igény esetén biztositja az Iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuloi balesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes szabalyokat az Munkavédelmi Szabalyzat szabalyozza.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk [R. 4. §. (1) n.]

Rendkiviili esemény (tliz, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kitiritését a sziikséges
intézkedések megtételét a Tuzriadd terv és a Prevencids Program eldirdsai szerint kell elvégezni. A
Ttizriad6 tervben meg kell hatarozni:
* arendkiviili események jelzésének maodjait,
a dolgozok, tanulok riasztasadnak rendjét,
* a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés, biztonsagi
szervek - rendorség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések
kezelése),
az iskola helyszinrajzat,
* az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket ¢és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, a
kozmiivezetékek kozponti elzarodival.)

*

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaganak és megismerhetéségének
biztositasa [R. 4. §. (1) 0. és R. 82. § (1)-(4)]

Az iskola alapdokumentumai (SZMSZ ¢és a hozza kapcsolodd szabalyzatok, a Pedagodgia Program,
(NP+HT), a Hazirend) nyilvanosak, minden érdeklddé szamara megtekinthetd, elérhetd. Az
alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:

* az iskola kdnyvtaraban

* az iskola igazgatdjanal és/vagy az igazgatohelyetteseknél (irattarozott példany)

* letdlthet6 az iskola honlapjarol (www.nemethi-bp.edu.hu), a Dokumentumok meniibél.

* letoltheté a KIR rendszerbdl, melynek elérése az iskola honlapjarol (www.nemethi-bp.edu.hu),

a Dokumentumok/Kézzététel meniibol is indithato.

Az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mikodési szabalyzatarol és hazirendjér6l barki
tajekoztatast kérhet az intézmény vezetditdl (igazgatd ¢€s helyettesei) azok — éves munkatervben
meghatarozott — hivatalos fogadooraiban.

Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (k6z6sséget) az SZMSZ véleményezési
jogkorrel ruhazza fel [R. 4. §. (1) p.]

Az iskolai SZMK szamara valamennyi — a K6znevelési térvényben és a 20/2012. (V111. 31.) rendelet altal
eldirt esetben biztositjuk a véleményezési jogkorrel vald élés lehetdségét:

- alapdokumentumok elfogadasa el6tt

- adatkezelési szabalyzat elfogadas/modositas elott

- éves munkaterv elfogadasa elott

Egyéb véleményliket, javaslataikat az SZMK valasztmanyan keresztiil barmikor eljuttathatjak az intézmény
igazgatojahoz. Irdsban beadott javaslataikra, véleményiikre irdsban juttatjuk el a vélaszt.
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A tanuldékkal szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai [R. 4. §. (1) q.]

A tanul6i fegyelmi eljarast a Koznevelési torvény és a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendeletben foglalt
szabalyozasokkal 6sszhangban tartjuk meg. R. 4. §. (1) q.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak teljesiilése esetén egyeztetd eljarast folytatunk le.

A fegyelmi eljaras keretében egyeztetd targyalas akkor lehetséges, ha azt a konfliktusba keriilt diak(ok)
sziilei egyontetiien elfogadjak. Ebben az esetben az igazgato az érintett sziilok beleegyezésével kozvetitodi
segitséget kér a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézponttol.

Az egyeztetd eljaras soran minden érintett meghallgatasa kotelezo.

Az egyeztetd targyaldson részt vesz(nek) az érintett diak(ok), sziilo(k), érintett tanar(ok), tovabba —
amennyiben sziikséges - a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldje is.

A felkért kozvetito felel az egyeztetd eljaras szabalyszertiségéért és az irasbeli megallapodas elkészitéséért.
A megallapodas nyilvanossaganak kore meghatarozando (osztalykozosség, iskolagytilés)
nem vezet eredményre, a fegyelmi eljaras folytatando.

Az eredményteleniil zarult egyeztetd targyalast a fegyelmi eljaras koveti: a sziil6k és a didk(ok) szabalyos
értesitésével és fegyelmi vizsgald biztos kinevezésével. Szintén fegyelmi eljarast kell lefolytatni, ha az
¢érintett felek az egyeztetd eljarast nem kérik.

A fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi targyalas idépontjardl a fegyelmi eljaras ala vont tanulot, és
gondvisel6jét irasban értesitjiik a 20/2012. (VIIL.31.) 56§ (2) EMMI rendeletben szabalyozott médon.

A fegyelmi jogkor gyakorloja (igazgatd) az eljaras meginditasakor fegyelmi biztost jeldl ki, aki 6sszegytijti
¢s irasban a fegyelmi jogkor gyakorloja elé terjeszti az eset koriilményeit, az ligyben érintett pedagdgusok
¢s a didkonkormanyzat véleményét.

A fegyelmi eljarast az iskola részérdl az igazgato, vagy altala kijelolt helyettese vezeti. A fegyelmi bizottsag
legalabb 3 tagl. Tovabbi két tagjat a neveldtestiilet valasztasa alapjan az igazgat6 jeldli ki: jelestil az érintett
osztalyfonok részvételével. A neveldtestiilet tanacsosai alkotjak a fegyelmi biztosok korét.

A fegyelmi targyalason — lehetds€g szerint — a tagozatvezetd igazgato-helyettes és a tagozat
gyermekvédelmi feleldse is részt vesz.

A fegyelmi bizottsag javaslatot tesz a fegyelmi hatarozatra, amelyet a fegyelmi targyaldson szoban ismertet:
a hatarozat és indoklas kozzétételével.(A kihirdetés bonyolult ligy esetén 8 nappal elhalaszthato)

A fegyelmi bizottsdg javaslata fegyelmi biintetés kiszabdsa, az a nevelOtestiilet hatdrozatival valik
érvényessé. Ezutan a fegyelmi hatdrozatot 7 napon beliil irasban is kozoljik az érintett tanuld
gondviseldjével.

Ha a tanul6 az iskola berendezésében, eszkozeiben kart okozott, a Nkt.59.§ 1-2 bekezdése értelmében a kar
megtéritendd. A karokozas mértéke, szandékossaga kivizsgalasa utan kiskoru sziilgjét értesiteni kell.

A kartérités 0sszegét e torvényhely szabalyozza.

rr 7

Elektronikus uton elballitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje [R. 4. §. (1) r.]

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitéssel valnak érvényessé. A feleldsségi
jogkorébe tartozé dokumentumokat minden dolgozo maga hitelesiti. A felel6sségi jogkoroket a munkakori
leirasok szabalyozzak.
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Az adatszolgaltatds dokumentumait az adatszolgéltatasra kotelezett hitelesiti.

Az intézmény munkajogi, gazdasagi, taniigy-igazgatasi dokumentumainak hitelesitése a Kozép-Pesti
Tankeriileti K6zpont igazgatdjanak a kiadmanyozassal kapcsolatos utasitisaban foglaltak betartasaval
zajlik.

Az igazgat6 hitelesitése pecsét lenyomatanak hasznalataval valik érvényessé. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén a hitelesitést a helyettesités rendjének betartasaval az igazgatd-helyettesek végzik.

A fentebb leirt modokon hitelesitett dokumentumok &atadas-atvétele esetén az 4atadas atvételi kisérd
dokumentumok hitelesitését iskolatitkar és/vagy gazdasagi ligyintézo is végezheti.

rr r

Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje [R. 4.
§(1)s]

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat iktatni, irattarozni, illetve egyes esetekben
analitikusan nyilvantartani kell.

Az iktatas / irattarozas az iskolatitkar, és a gazdasagi tigyintéz6/intézményi koordinator feladata.

Az iktatott / irattarozott anyagba betekintetni az igazgat6 hozzajarulasaval lehet.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakoéri leiras
mintak [R. 4. §. (1) t.]

Az igazgato feladat és hataskoreibdl, a leadott hataskoroket a helyettesités rendjét munkakdri leirasokban
szabalyozza. A hatalyos munkakori leirasokat a 2. szamia melléklet tartalmazza.

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete [R. 4. §. (2) a.]

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:
* napkozi
* tanuldszoba
* egyéb tandran kiviili foglalkozasok (szakkorok, énekkar, iskolai sportkor, felzarkdztatd
foglalkozas, tehetségfejlesztd foglalkozas, tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozas)

A napkozi és a tanuloszoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A napkdzire és a tanuldszobara torténd felvétel a 2011. évi CXC tv. értelmében automatikusan torténik
kivéve, ha a sziild kérésére az igazgatd engedélyezi a tanuldnak a délutani idGszakrol az iskolabol valo
eltdvozasat a Hazirend eldirasai alapjan.

A napkozis tanul6idd €s a tanuldszobai tanulas idejére a betartand6 szabalyok megegyeznek a tanorai
szabalyokkal.

Napkozis 1d6: az also tagozatos osztalyokban az utolsé tanitdsi ora végeétdl 14:45-ig ebéd, szabadidds
foglalkozasok, levegdzés. 14:45-t61 15:45-ig tanulés, 15:50-t61 16:00-ig uzsonna, 61t6zés, 16.00-t0l-tdvozas
a napkozibdl, 16.00-t6l 18:00-ig dsszevont tigyelet.

A tanuloszobat az érintett évfolyamok orarendjéhez igazodva 16:00-ig szervezziik.
Napkozis foglalkozasrol, illetve a tanuldszobarol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld, illetve a tanuldszobat feliigyeld pedagogus engedélyével.

Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az eltdvozasra az igazgat6, vagy helyettese adhat engedélyt.

Az eovéb tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:
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A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a napkozi, tanuldszoba és felzarkoztato
foglalkozasok kivételével — onkéntes.

Az dnkéntes tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején, az iskola tantargyfelosztasan rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

Egyéb tandran kiviili foglalkozast (pl. szakkor) vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa. A tanoran
kiviili foglalkozasok szervezdit az igazgatd bizza meg. A megbizast kiegészitheti egyiittmiikodési
megallapodas a szervezdvel, illetve a szervezést végzo vallalkozassal.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente egy
alkalommal osztalyaik szamdra tanulmanyi kirdndulast/osztalykirdndulast szerveznek. A tanulmanyi
kirandulésra/osztalykirandulasra rendelkezésre allé napok szamat és idépontjat az éves munkatervben kell
meghatarozni. A kirdndulds tervezett helyét és idejét az osztalyfonokok rogzitik osztalyfonoki
munkaterviikben. Az elére meghatarozott idéponttdl eltérni — a sziilokkel torténd egyeztetés utan, és
indokolt esetben — kizarolag az iskola igazgatojanak engedélyével lehet.

Az iskola neveldi, sziildi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara turakat, kirdnduldsokat,
taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. A menzai étkeztetés 11.45-t61
14.10 6raig vehetd igénybe.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskoldban a keriileti zeneiskola tandrai zenei eloképzd, szolfézs és hangszeres orakat szervezhetnek. E
foglalkozasokhoz az iskola tantermet biztosit. A foglalkozdsokon az iskola tanuldin kiviil a keriileti
zeneiskola egyéb novendékei is részt vehetnek.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek. A sziild
valasztasa alapjan a tanulok oratervben rogzitett €s a tanitasi idoben tartott etika éraja az egyhazak altal
ezzel egy idében szervezett hit- és erkolestan orakkal is teljesithet6. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és erkolcstan oktatdsat az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.

A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k valamint az iskola vezetése k6zo6tti kapcsolattartas
rendje, formai, valamint a diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek [R. 4. §.
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@) c]

A fels6 tagozatos osztalykozosségek tagjaik koziil két képviseldt valasztanak az iskolai didkonkorményzat
vezetdségebe.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek érvényesitését az iskolai didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a didkdnkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével az igazgato bizza meg.

Didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti. Mivel azt a tanév

helyi rendjében (éves munkaterv) kell rogziteni, legkésébb az éves munkaterv elfogadésaig lebonyolitott
diakonkormanyzati véleményezés soran teheti meg javaslatat.

A diakonkormanvyzat és a vezetoség illetve a nevelok kozti kapcsolattartas formai

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato:
* az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén
* KRETA Uzenetben
* az iskolai hirdetdtablan keresztiil
* iskolagytilésen
* valamint az osztalyfonoki ordk lehetdségeit kihasznalva
tajekoztatja a tanuldkat

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a didkonkorméanyzat vezetdségével. A didkonkormanyzat
vezetOsége kozvetiti a problémat a nevelOtestiilet és az iskolavezetés felé.

A didkonkormanyzat sajat céljaira az iskola helyiségeit és berendezéseit — eldzetes idépont és
helyszinegyeztetés utan — neveldi feliigyelet mellett igénybe veheti.

A tanuldk a didkonkormanyzat altal hasznalt helyiségek és berendezések allapotanak megovasaért
feleldsek. A szandékos és feleldtlen karokozasra, rongalasra a jogszabalyokban és a Hazirendben eldirtak
a mértékadoak.

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézotti kapcsolattartas formai R. 4. §. (2)

d][

A sportkor tagjai: alanyi jogon az iskola tanuldi, valamint a sportkdr munkdjat irdnyito, testnevelést tanitd
pedagdgusok.

Az iskola vezetésével valo kapcsolattartas a testnevelést tanitd kollégak leggyorsabban elérhetd képvisel6je
kozremiikodésével valosul meg. O ezen informéaciokat siirgdsen megosztja a tobbi érintett kollégaval.

Az sportkor szamara az iskola hivatalos email cimére érkez0 elektronikus levelek —amennyiben a cimzettek
kozt a sportkort tartd kollégak nincsenek felsorolva —tovabbitdsa a sportkdr foglalkozasait tartd valamennyi
szakos pedagdgus szamara tovabbkiildésre keriilnek, a papir alapon érkezett tajékoztatok a leggyorsabban
elérhetd érintett kolléga szamdéra keriilnek atadasra, 6 ezen informdcidkat siirgdsen megosztja a tobbi
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érintettel.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

[R.4.§.(2) 1]
Az intézményi 6vo-védo intézkedéseknél leirtakon feliil a kovetkezo eljarasrend érvényes:

- Az els0 tanitasi napon, a tanulményi kiranduldsok el6tt és rendkiviili események utdn e-naploban
dokumentalt médon balesetvédelmi oktatast tartunk a tanulok szamara / felelds: osztalyfonok

- A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti rend szerint meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetnie kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

- Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az intézmény barmely dolgozodja kdteles azonnal intézkedni az ilyen helyzetek megsziintetétérdl, illetve
amennyiben az meghaladja sajat hataskorét, ehhez az intézkedésre jogosulttol koteles segitséget kérni.

Az intézmény barmely dolgozoja jelentési kotelezettséggel bir ilyen esetben kozvetlen felettesének, illetve
az intézmény igazgatdjanak.

Az intézmény vezetdje dont a kiils6 hatdsagi vagy egyéb (pl. mentdk, tlizoltok) kozremiikodés
szlikségességérdl. Mindenképp sziikséges a kiilsé kozremikodés igénylése jogszabalyok altal eldirt
esetekben. Az igazgat6 és helyettesei tavolléte id6szakaban a feliigyelettel megbizott dolgozo kotelessége
a fenti feladat.

Az iskolai kényvtar SZMSZ-e [R. 4. §. (2) g.]

Az intézménylinkben miikodé konyvtar SZMSZ-e jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 3. sz.
mellékletét képezi.
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Egyéb — jogszabalyok altal elbirt — az iskolai SZMSZ-ben szabalyozandé — kérdések
[R. 4.8 (1) ul]

Tanulo dijazasa, ha a tanulo altal eloallitott dologbol az intézmény bevételre tesz szert

Vonatkozo jogszabaly: Kéznevelési torvény 46.§ (9), (11)

A tanul¢ altal az iskolaban — tandrakon, vagy tanoran kiviili foglalkozasokon — 1étrehozott szellemi vagy
anyagi termék, alkotas utan — abban az esetben, ha abbol az intézmény bevételre tesz szert — a tanuld
dijazasban részesiilhet. Dija a terméken, alkotason szerzett nyereség (a teljes eladasi arbol le kell vonni az
iskolat terhel6 raforditas koltségeit!) 50 %-a. Amennyiben a tanuld még nincs 14 éves, a dijat a gondviseld
veheti fel.

A tanul6 vagy gondviseldje a dijrél az SZMK éltal kezelt osztalypénz javara lemondhat.

Tajékoztatas tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol  egyéb
felszerelésekrol

Vonatkozo jogszabaly 20/2012. EMMI rendelet 82.§ (5)

A sziiléket a megel6z0 tanév soran a tankonyvrendelés folyamatanak keretében tdjékoztatjuk a
tankonyvellatas keretében alkalmazott tankonyvekrdl, munkafiizetekrdl, az iskolatdél kolcsondzhetd
tankonyvekrol.

Egyéb tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld ¢és oktatd munkahoz sziikség lesz, az osztalyfonokok a bizonyitvany osztasakor kiadjak
a tanuloknak, illetve a sziildknek. Amennyiben — fenntartoi jovahagyassal — az iskola segitséget tud nytjtani
a szll6i kiadasok csokkentéséhez, err6l az érintett sziilok irasbeli értesitést kapnak.

Az iskola konyvtaran at hasznalatra a pedagogus altal kapott — a pedagogiai munkahoz

sziikséges — tankonyvek, tanari segédkonyvek, illetve informatikai eszkozok jogos hasznalata
Vonatkozo jogszabaly Koznevelési térvény 63.§ (1) i)

crer

konyvtari allomanybodl kdlecsondzhet az altalanos konyvtari kdlcsonzési szabalyok betartasa mellett. Az
altala tanitott tantargyakat érintd tanulmanyi segédleteket (tankonyvek, munkafiizetek, ellendrzd lapok,
atlaszok és szotarak) az altalanos kolcsonzés szabalyaitol eltérden a tantargy tanitdsanak teljes idétartamara
kapja meg hasznalatra. A munkafiizetek és munkatankonyvek feladatait rendeltetésszerlien — ceruzaval —
kitoltheti.

A pedagogus az intézmény teriiletén kihelyezett leltari informatikai eszk6zoket a helyszinen (a leltarkorzet
altal meghatarozott helyen) rendeltetésszerlien haszndlhatja nevelési-oktatasi — illetve foglalkozési és
tigyeleti idOn tul — kapcsolattartasi célokra. A mozgathatd eszkozoket (pl. tableteket, robotokat) az eldre
egyeztetett iddpontban a rendszergazda vagy az iskola valamely vezetdségi tagja bocsajtja rendelkezésre.
A személyes hasznalati laptopra jogosult pedagogusok a KRETA TESZEK moduljaban neviikon
nyilvantartott eszkdzt — a haszndlati szerzddésben rogzitett feltételekkel — az intézményen kiviil is
hasznalhatjak.

Egyéb személyes hasznalatra kiadott informatikai eszkoz esetében a KPTK Leltarozasi szabalyzatanak a
személyes hasznalatra atadott eszkdz kezelésével kapcsolatban leirt — szabalyosan dokumentalt — mdédon
kell eljarni.
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Mellékletek felsorolasa

szamu melléklet: Szervezeti felépités, fliggelmi viszonyok

szdmu melléklet: Munkakori leirds mintak

szamu melléklet: Konyvtar SZMSZ és mellékletei

szamu melléklet: Adatkezelés €s adattovabbitas intézményi rendje

el AN S

25



klik035062001/03321-1/2024 [ EEE A

Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altaldnos Iskola SZMSZ 2024-ben fellivizsgalt valtozat

26



klik035062001/03321-1/2024 QLT

Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola SZMSZ 2024-ben fellulvizsgalt valtozat

Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat a fenntarté jovahagyasa utan, az Intézmény honlapjan valé megjelenést kéveté naptol
kezd6dden lép életbe. Ezzel egy iddben az Intézmény 2022. janius 23. napjan keltezett szervezeti és
miikddési szabalyzata hatalyat veszti.

Az Intézmeny eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mellékletként,
illetve fliggelékként — o6nallo szabalyzatok, és igazgatoi utasitisok tartalmazzdk. A fiiggelékként a
Szabalyzat mellé keriild egyéb szabalyzatokat és igazgatdi utasitisokat az Intézmény igazgatdja a
Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalinos Iskola igazgatojaként nyilatkozom, hogy
intézményiinkben iskolaszék nem miikidik.

Budapest, 2024. november 5.

Lacko G
1gazgatd

A sziill6i szervezet a szervezeti és miikddési szabalyzatot megismerte, az abban foglaltakat —
véleményezési jogaval élve — a nevelétestiiletnek elfogadisra javasolja.

Budapest, 2024. november 5.

A sziil61 szervezet nevében:

w@&a@qé&& e

Tari-Lanszki Nora
a sziil6i szervezet képviseldje

A diakdnkormanyzat a szervezeti és miikédési szabalyzatot megismerte, az abban foglaltakat —
véleményezési jogaval élve — a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolja.

Budapest, 2024. november 6.

A didkonkormanyzat nevében:

Antal Emma
a didkonkormanyzat képviseldje
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Az intézményi tandcs a szervezeti és miikddési szabalyzatot megismerte, az abban foglaltakat —
véleményezési jogaval élve — a neveltestiiletnek elfogadasra javasolja.

Budapest, 2024. november 6.
Az intézményi tanacs nevében:

ML

Varéﬁné alogh Andrea
az intézményi tanacs képviseldje

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Budapest XIV. Keriileti Németh Imre Altalinos Iskola
nevelotestiilete 2024. november 7-¢i iilésén elfogadta.
Budapest, 2024. november 7.

A nevel6testiilet nevében:

e

Veesei Eva
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KOZEP-PESTI
TANKERULETI KOZPONT

Lacko Gabor Iktatoszam:  TK/198/06493-6/2024

igazgatd részére Ugyintézé:  Tihanyi Imre
Elérhetéség:  imre.tihanyi@kk.gov.hu

Budapest XIV. Keriileti Telefon: 06-1-550-7574

Németh Imre Altalanos Iskola

Budapest

Lengyel utca 23.

1148

Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Ur!

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan koézzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapesti XIV. Keriileti Németh Imre Altalanos Iskola 2024.
november 7-én kelt, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. november 8-an, illetve
modositasokkal 2024. november 28-an és 2024. december 5-én jovahagyasra megkiildott
szervezeti és miikodési szabalyzata megfelel a jogszabélyi eldirasoknak, igy a fenntartd azt
jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegz szerint

Udvézlettel:

- . Digitalisan alairta: dr. Hazlinger
dr. Hazlinger Gyorgy Gyoray
Datum: 2024.12.07 07:42:43 +01'00'

dr. Hazlinger Gyorgy
tankertiileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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