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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat jogszabalyi hatterét az alabbi torvények, kormanyrendeletek ¢és

miniszteri rendeletek képezik:

Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasa
intézmeények allami fenntartasba vételérol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol

e 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl

e 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrol

e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

o 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjardl szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
e 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl
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Miniszteri rendeletek:

® 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

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

e 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autobuszos kirdndulasok biztonsagarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

e 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a neveld-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozdok

ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol

1.2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A(z) Dél-Budai Tankeriileti Kézpont dltal 2025. szeptember 5. napjan kiadott 2025. szeptember 1. napjatol

hatalyos szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Budapest
Fenntarto tankertileti kozpont megnevezése: Dél-Budai Tankertileti Kézpont
OM azonositd: 034994

Gazdagréti Sport Altalinos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai
alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Gazdagréti Sport Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 1118 Budapest, Csikihegyek utca 13-15.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
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3.4. Fenntart6 neve: Dél-Budai Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.
4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 034994

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 1118 Budapest, Csikihegyek utca 13-15.
6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 672 6)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)
6.1.1.5. kdznevelési tipusu sportiskola
6.1.1.6. Egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd tanulok egy kis 1étszaml osztalyban vald fejlesztése 1-3.
osztalyig ¢és integralt nevelésiik 4. osztalytol. A 2025/2026-os tanév kezdetétdl 1-8. évfolyamon, minden
évfolyamon 1-1 osztaly koznevelési sportiskolai osztalyként miikodik.
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1118 Budapest, Csikihegyek utca 13-15.
7.1.1. Helyrajzi szama: 1782/21
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 12707 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

e Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a kozalkalmazottak és mas
érdeklédok megtekinthetik a  titkdrsadgi iroddban, tandri szobaban, konyvtarban,
(munkaiddben), tovabba az intézmény honlapjan.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatot, amennyiben miikodik az intézményben, az intézményi
tandcs ¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el.

o A fenntart6 egyetértése csak anyagi tehervallaldssal jard tobbletkotelezettség telepitése esetén
sziikséges. A szervezeti és miikddési szabalyzat a fent emlitett jovahagyas idépontjaval 1ép

hatalyba, és visszavondsig érvényes.
10
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1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,

szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.4.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed/kételezo érvenyii:
e az intézmény vezetdire
¢ az intézmény dolgozodira
e az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
e az iskola tanuldira

e mindazokra, akik részt vesznek feladataink megvalositdsaban

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatalya:
e Kkiterjed az intézmény teljes teriiletére, és érvényes az iskola teriiletén zajlo €és azon kiviil

szervezett iskolai folyamatokra (pl: erdei iskola)

1.4.3. Az SZMSZ idobeli hatalya:

e ajovahagyasat kovetden visszavonasig érvényes

1.4.4. A feliilvizsgalat és modositas rendje:
Az SZMSZ feliilvizsgalatat kezdeményezheti a nevelGtestiilet, az igazgato, a sziiléi munkakozosség, az
intézményi tanacs (amennyiben miikddik az intézményben), az iskola vezetdsége, a diakonkormanyzat.
Az eljarasrend az SZMSZ modositasa esetén: ugyanaz a szabaly érvényes, mint az SZMSZ els6 elfogadéasa

esetén.

1.5. Az intézmény jogallasa

Jogi személyiségli szervezeti egység. Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki képviseli az intézményt.

11
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1.6. Az iskola hivatalos bélyegzdi
o Az iskola korbélyegzdje
Kor alakt bélyegzd, kozepén az allami cimerrel, szamozassal, korirata:
~GAZDAGRETI SPORT
Altalanos Iskola
1. OM: 034994~
1118 Bp. Csikihegyek u. 13-15.

e Az iskola hosszu bélyegzdje
Téglalap alakt bélyegzd, szamozassal, felirata:
”GAZDAGRETI SPORT
Altalanos Iskola *
1118 Bp., Csikihegyek utca 13-15.
OM: 034994~ 1.

1.7. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Dél-Budai Tankeriileti Kozpont altal megallapitott koltségvetés alapjan miikodik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
vezetdi felelossége mellett.

A koznevelési intézmény tankeriileti kozpont koltségvetése terhére meghatarozott Osszeg erejéig
kotelezettséget vallalhat és kiadas teljesitését kezdeményezheti 2017. januar 1. napjatol [134/2016. (VI.
10.) Korm. rendelet 10. § (5) bek.].
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Az intézmény miikddés¢hez sziikséges fedezetet az allami koltségvetés biztositja, melyet a fenntartd
kiegészit az intézmény sajat bevételének egy részével.

A fenntartd biztositja az altala engedélyezett tobbletszolgaltatdsok fedezetét.

A koznevelés alapfeladatainak ellatasat szolgald koltségvetési eldiranyzat Gsszegét az éves koltségvetési
torvény tartalmazza.

A koznevelés egyéb feladatainak ellatasdhoz a kozponti koltségvetés tamogatast biztosithat. A kdzponti
koltségvetési hozzdjarulas fedezi a pedagdégusok ¢és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak illetményét és jarulékait.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Budapest Févaros
XI. keriilet Ujbuda Onkormaényzata gyakorolja.

Az intézmény az 4ltala hasznalt ingatlanok hasznélati jogat nem ruhdzhatja 4t, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd javaslatara az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntartd jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

A fenntart6 altal kotott szerzodés alapjan, az intézmény meghatarozott sportlétesitményeit 16:00 ora utan
a hasznositasra szerzdott partnerrel megallapodott felek hasznalhatjak.

Az intézmény gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat, az

intézmény vezetdje gazdalkodasi téren nem gyakorolhat dontési jogkort.

13
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az iskola szervezete

Az iskola a nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. 7.§ alapjan 8 évfolyammal rendelkezd intézmény, ahol —
az e torvény 10.§-dban meghatarozottak szerinti — alapfoku nevelés-oktatas folyik. Az intézmény a
torvény 26.§-a alapjan elfogadott pedagdgiai program szerint végzi tevékenységét: Az intézmény ellatja
az alapito okiratban sajatos nevelési igényili tanulok és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 tanuldok nevelését, oktatdsat is. Az intézmény szakmai tekintetben 6ndlld. Szervezetével és
mikodésével kapcsolatban 6nalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

2.2. Az igazgato és feladatkore
A koznevelési intézmény igazgatdja (vezetdje) felelds:
1. Az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért;
2. Az ésszerll és takarékos gazdalkodasért;
3. Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat;
4. Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a

kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

9]

A pedagdgiai munkaért és az intézmény belso ellenérzési rendszerének miikodtetéséért;
6. A gyermekvédelmi feladatok ellatdsdnak megszervezéséért és ellatasaért;

7. A neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011.
évi CXC. torvény és munkaltatoja hatarozza meg. Ellatja tovabba jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe
utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

Vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el, akikre jogkorét meghatarozott
esetekben atruhazhatja. Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztis ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Kizarélagos jogkorébe tartozik: a tankeriileti kozpont igazgatdja altal kizarolag az igazgatora atruhdzott

jogkorok.
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A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel:
1. A pedagdgiai munkaért;
2. A nevelGtestiilet vezetéséért;
3. A nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért;
A nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

A neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

N e

Az intézményi tandccsal (ha mikodik az intézményben), a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel €s a didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért;
8. A tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért;

9. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

10. A pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

Igazgat6 feladatai:
1. elkésziti a tantargyfelosztast;
figyelemmel kiséri az 6rarendkészitést;
palyazatok megirasat, lebonyolitasat segiti;
segiti az erdei iskolak, tanulmanyi kiranduldsok, Hatértalanul program szervezését;
onértékelési feladatokat koordinalja;
terembérlettel kapcsolatos feladatokat ellatja;
elkésziti a munkakori leirasokat;

a takaritok, portasok, technikai dolgozok munkajat szervezi és feliigyeli;

X N kv N

dont a beszerzések teriiletén;

,_
e

elkésziti a havonkénti talora elszamolast;

11. mindsitéseket elokésziti, szervezi;

2.3. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetOségét az igazgato, valamint az igazgatohelyettesek alkotjak. Az igazgatot, akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettesek teljes felelosséggel helyettesitik az éves munkatervben meghatarozott

modon.
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Az igazgatot 4t nem ruhazott hataskoreiben akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést igénylo ligyekben
— teljes felelosséggel az ligyeletes igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén
minden at nem ruhazott hataskorét a megbizott igazgatohelyettes gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsiil
a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét. Az igazgatdé €és a megbizott igazgatdhelyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén minden 4t nem ruhazott hataskort a masik igazgatohelyettes gyakorolja. Ha ¢ is
tavol van, akkor az altaluk kijelolt munkakdzosség-vezeto feladata a helyettesités.
Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

e nevelési igazgatohelyettes

o oktatasi igazgatohelyettes.
Az igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgato iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve
¢s egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettes(ek) munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik. A vezetOség rendszeresen, hetente legaldbb egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
Amennyiben a hatalyos jogszabalyok alapjan csak egy igazgatohelyettes megengedett, abban az

esetben egyediil latja el a feladatokat.

Szervezeti abra:

Igazgato

Oktatdsi Mewvalési

igargatdhelyeties igazgatdhelyeties

Munkakizossdg- Iskolatitkar Iskodatithar - .
wezetik Gyl gazdasdgl m @

Portdsok
Pedagdgusok
: Karbantartd
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2.3.1. Neveleési igazgatohelyettes feladatkore

1.

w»ok »w N

©° ® 2

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Elsdsok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat ellatasa (elokészitd foglalkozasok, 6vodai sziil6i
értekezlet, beiratkozas, stb.);

Segiti és ellendrzi az als6 tagozat munkdjat;

Kozremiikodik a tanulok fegyelmi ligyeiben torténd eljarasban;

Ellendrzi az SZMSZ és Hazirend szabalyainak betartasat;

Segiti, ellendrzi és értékeli a nevelés folyamatat, a tanoran kiviili tevékenységi formakat
(szakkorok, korrepetalasok, stb.);

Feliigyeli az iskolai rendezvények, tinnepélyek, iskolai miisorok, programok lebonyolitasat
Segiti és felligyeli a tanulmanyi kirdnduldsok szervezését

Feliigyeli a tanari ligyeleti rendszer miikodését;

Ellatja a sziil6i értekezletek elokészitését;

Kozremikodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében;

Munkdja soran kapcsolatot tart az iskola tanéraival, a feladatkdréhez kapcsolddd informacidkat
rendelkezésiikre bocsatja;

Feliigyeli az intézmény karbantartasat, kapcsolatot tart az egytittmiikodd cégekkel;

Figyelemmel kiséri a hitoktatok és a zeneiskolai oktatok munkajat, elkésziti a hitoktatoi
adatszolgaltatast;

Segiti és ellendrzi a feliigyelete ala tartozé munkakdzosségek munkéjat;

Orat latogat a feliigyelete ala tartozé6 munkakozosségek munkajanak fejlesztése érdekében, az
oralatogatasokrol jegyzékonyvet készit;

Részt vesz az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken, segiti az elokésziileti munkékat;

Segiti és ellendrzi a felsd tagozatos munkakozdsség munkajat;

KRETA (tanuléi és pedagogusi adatok frissitése, figyelemmel kisérése);

KIR (pedagogusok adatainak frissitése, figyelemmel kisérése);

Igazolatlan hianyzéasok figyelemmel kisérése, jelzése;

2.3.2. Oktatasi igazgatohelyettes feladatkére

1.
2.

Osszehangolja és nyilvantartja az iskolai helyettesitéseket, dracseréket;

Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok frissitésérol, részt vesz a naplok, anyakdnyvek
ellenorzésében,;

Osszedllitja az intézményi statisztikat;

Segiti €s ellendrzi a felsd tagozat munkajat;
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Megszervezi az iskolai belsd vizsgakat (javito-, osztalyozo vizsgék);
Segiti a DOK munkajat;

Ellendrzi az SZMSZ és hazirend szabélyainak betartasat;

el

Munkaja soran kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkdréhez kapcsolodo informéciokat
rendelkezésiikre bocsatja;
9. Figyelemmel kiséri a 8. évfolyamos tanulok beiskoldzasat;
10. Segiti az intézményi mérések lebonyolitasat;
11. Részt vesz a tankertiileti adatszolgéltatasban;
12. A rabizott palyazatokat lebonyolitja;
13. Elkésziti a lemorzsolodasos statisztikékat, figyelemmel kiséri a lemorzsolddas csokkentését;
14. Kozremiikodik az intézményi fejlesztési tervek elkészitésében;
15. Segiti és ellendrzi a feliigyelete ala tartoz6 munkakdzosségek munkajat;
16. Orat latogat a feliigyelete ala tartoz6 munkakozosségek munkajanak fejlesztése érdekében, az
oralatogatasokrol jegyzokonyvet készit;
17. Részt vesz az iskolai linnepségeken, rendezvényeken,

18. KRETA (feladata: csoportok, orarendek, helyettesités);

2.3.3. Az igazgatohelyettes munkakéri leirdsa
Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkahely: Gazdagréti Sport Altalanos Iskola
Munkaltaté: Gazdagréti Sport Altalanos Iskola (fenntarto: Dél-Budai Tankeriileti Kzpont)
Kozvetlen felettese: igazgato
Kozvetlen beosztottjai: az igazgatod altal kijelolt pedagogusok és dolgozok
Munkaidd: teljes munkaid6
Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
2.3.3.1. A munkakoér célja
Az igazgaté munkdjanak tdmogatasa a pedagdgiai, taniigy-igazgatasi, szervezési és sportiranyitasi
feladatokban, a Gazdagréti Sport Altalanos Iskola nevel-oktaté munkajanak szakszerti, hatékony és

jogszerti mikodtetése érdekében.

2.3.3.2. Pedagdgiai és szervezési feladatok

o Kozremiikodik az iskola pedagdgiai programjanak, éves munkatervének, sportstratégiajanak

elkészitésében és megvaldsitdsaban.
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e Koordinalja az igazgato altal meghatarozott pedagodgiai teriiletet (pl. alsé tagozat, fels6 tagozat
vagy sportprogram).

e Figyelemmel kiséri a neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, segiti és ellendrzi a
pedagdgusok munkajat.

e Részt vesz az orarend, helyettesitési rend, ligyeleti beosztas €s iskolai rendezvények
szervezésében.

e Feliigyeli a taniigyi dokumentécio (naplok, elektronikus adminisztracid, bizonyitvanyok,
statisztikak) pontos vezetését.

e Segiti a tanul6i teljesitmény, magatartas és szorgalom értékelésének egységes elveit.

e Koordinalja a tanulmanyi versenyek, sportversenyek, hazi bajnoksagok, rendezvények

szervezeését és lebonyolitasat.

2.3.3.3. Sportprofilhoz kapcsolodo feladatok

o Kozremiikodik az iskolai sportprogram €s sporttagozat miikodtetésében.

e Kapcsolatot tart az edzokkel, sportszervezetekkel, testneveld tanarokkal és a sportegyesiileti
partnerekkel.

e Segiti a tanulok sporttevékenységének ¢és tanulméanyainak dsszehangolasat.

e Részt vesz a sportesemények (versenyek, bemutatok, sportnapok) szervezésében és
értékelésében.

e Ellendrzi a sportlétesitmények, tornatermek, eszkdzok rendeltetésszerii hasznélatat,

biztonsagat.

2.3.3.4. Taniigyigazgatasi és adminisztrativ feladatok
e Ellatja az intézmény mitkddéséhez kapcsolodo taniligyigazgatasi és adminisztracios
feladatokat.
o Kozremiikddik a tanulok felvételében, beiratkozasaban, kimutatasok, statisztikak
elkészitésében.
e Részt vesz az intézményi szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Munkavédelmi

szabalyzat stb.) kidolgozasaban és aktualizalasaban.
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2.3.3.5. Humanpolitikai és kozosségfejlesztési feladatok
e Javaslatot tesz a pedagogusok és egyéb dolgozok tovabbképzésére, értekelésére,
jutalmazasara.
e Segiti az iskolai kdzdsségi élet, a DOK, a sziildi szervezet és a partnerintézményekkel vald
egylittmiikodés fejlesztését.

e Részt vesz a tantestiileti értekezletek, munkak6zosségi megbeszélések elokészitésében és

levezetésében.

2.3.3.6. Helyettesitési és vezetési feladatok
e Azigazgato tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti 6t.
e Felel6s az intézmény napi miikddésének folyamatossagaért, a rend, fegyelem és biztonsag
fenntartasaért.

e Dont a napi mitkddéshez sziikséges, halaszthatatlan tigyekben.

2.3.3.7. Felel6sség
o Felelds az igazgato altal meghatarozott teriilet szakmai €s jogszabalyi megfeleléséért.
o Felelds a tanulok, dolgozok ¢€s az iskola vagyonanak biztonsagaért a ra bizott idoszakban.

e Felelds a taniigyi dokumentumok pontossagaért, a pedagdgiai munka szakmai szinvonaléért és

a sporttevékenységek biztonsdgos megszervezéséért.

2.3.3.8. Kapcsolattartas
e Belso: igazgatd, pedagdgusok, technikai dolgozok, tanulok, iskolai kozosségek.
¢ Kiilsé: fenntarto, tankertilet, sportegyesiiletek, sziildi szervezet, versenyszervezok, hatdsagok,

szakmai szolgaltatok.

2.3.3.9. Sziikséges kompetencidk
e Pedagdgus-szakvizsga, azon beliil vezetdi szakirany elény.
e Minimum 5 év pedagdgiai gyakorlat.
e Szervezdkészség, dontésképesség, egylittmiikodési és kommunikacios készség.
e Sport irdnti elkStelezettség, a sportpedagdgiai szemlélet ismerete.

e Pontos, megbizhatd, feleldsségteljes munkavégzeés.
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2.3.3.10. Egyéb rendelkezések
e Az igazgatohelyettes tevékenységét az intézményvezetd irdnyitja és ellendrzi.
e Az igazgatohelyettes a munkakdri leirdsban foglaltakon til kételes ellatni az igazgat6 altal

irasban vagy szoban meghatdrozott, az iskola miikddéséhez kapcsolddo tovabbi feladatokat.

Kelt: Budapest, 20..... év ........ ho6 .... nap
[gazgatd: ..oooiieiieie
IgazgatOhelyettes: .......ccvevveeriieniieiieeienne,

2.4. Bovitett iskolavezetdség

Az iskola bovitett vezetdségének tagjai:

—

. Igazgatd

2. Igazgato-helyettesek

3. Szakmai munkakozdsségek vezetdi
4. Diadkonkormanyzat vezetdje
5

. Kozalkalmazotti tanacs elndke (amennyiben az iskoldban mikodik).

Az iskola bdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo
joggal rendelkez6 testiilet, rendszeresen negyedévente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti.

Az iskola bdvitett vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerinti ellendrzési

feladatokat is ellatjak.

2.5. Az iskola dolgoz6i
Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntartod
altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat

munkakori leirasaik alapjan végzik.

2.6. Pedagdgusok munkakori leirdsa
e Intézmény neve:
e Intézmény cime:

e (OM azonosito:
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2.6.1. Altalanos adatok

Neév

Oktatasi azonosito

Szakképzettsége:

Munkakore: Pedagogus

Besorolas: Pedagogus 1. / Pedagogus I1. / Mesterpedagogus

Kozvetlen felettese: Igazgato / Igazgatohelyettes

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaviszony jellege: hatarozatlan / hatarozott idejli kozfoglalkoztatotti jogviszony/

megbizasi szerzddés

2.6.2. Jogszabalyi hattér

A munkakor ellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol;

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény
végrehajtasarol;

Munkaltaté alapité okirata, Gazdagréti Sport Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma;

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek;

2.6.3. A munkakor célja

A tanuldk nevelése és oktatdsa az iskola pedagdgiai programjanak és helyi tantervének megfelelden, a

személyiségfejlesztés, a kompetenciafejlesztés és az ismeretatadas egységében.

2.6.4. Fobb feladatok

A tanulok oktatasa-nevelése a tantargyi kovetelmények szerint

Tanoérak, foglalkozasok eldkészitése és megtartasa

Tanmenet, tematikus terv, osztalynaplo és egyéb dokumentacio vezetése

Tanulok értékelése, fejlesztése, differencialt foglalkoztatasa

Egyéni bandsmadd alkalmazasa a tanulok sziikségletei szerint

Tanulok viselkedésének, magatartasanak formaldsa, nevelési elvek kovetkezetes képviselete
Kapcsolattartés a sziilokkel, sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa

Részvétel a neveldtestiilet és munkakozdsségek munkéjaban
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¢ [skolai rendezvényeken, versenyeken, programokon val6 részvétel, kozremiikodés
e Tanuldbalesetek megel6zése, gyermekvédelmi eldirasok betartasa

e Szakmai 6nképzés, tovabbképzéseken valo részvétel

e Az iskola vagyonanak megovasa, az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata

o Az igazgat6 altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa

2.6.5. Felelosségi kor
o A tanulok testi, lelki és erkdlesi fejlodéséért
o A rabizott tanuldk biztonsagéért, a baleset-megel6zésért
¢ A taniigyi dokumentumok pontossagaért és naprakész vezetéséért
o A titoktartasi kotelezettség betartasaért

e A munkarend és hazirend el6irasainak betartasaért

2.6.6. Kapcsolattartas, egyiittmitkédés
e Jgazgatdval, igazgatohelyettessel
o Munkakozosség-vezetovel, kollégakkal
o Osztalyfonokkel, gyermekvédelmi feleldssel, fejlesztopedagdgussal, iskolapszicholdgussal

o Sziilokkel, nevelési tanacsadoval, kiilsé szakemberekkel

2.6.7. Munkarend, munkaido
e Heti kdtelez6 oraszam: .......... ora
e Egyéb pedagogiai, nevelési feladatokra fordithat6 id6: a hatalyos jogszabalyok szerint
e Munkarend: az érarendhez és az iskolai programokhoz igazod6an

e A pedagogus a munkaltatd utasitasa alapjan helyettesitést is ellathat

2.6.8. Ellenorzés, értékelés
A pedagégus munkdjat az igazgato, illetve az 4ltala megbizott személy (igazgatdhelyettes,
munkako6zdsség-vezetd) ellendrzi.
A teljesitményértékelés a pedagdgusmindsitési rendszer, valamint az intézmény belsd értékelési rendje

szerint torténik.

2.6.9. Zaro rendelkezések
Ez a munkak®dri leirds a dolgozdval vald ismertetés és aldiras napjatol 1€p hatalyba. A munkakori leiras

modosithatd, ha a jogszabalyok, az intézmény szerkezete vagy a feladatok valtoznak.

23



GAZDAGRETI SPORT ALTALANOS ISKOLA - SZMSZ 2025/2026. TANEV

Az alabbi munkak®dri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: oo ,20.....¢év ........ ho .... nap
Munkaltaté képviseldje:

NEV: e

BeOSZtAS: oo

ALAITAS: o

Munkavallal6 (pedagogus):
NEV: e

ATAITAS: oo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az
allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az adllampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds

kovetkezményekkel jarna.

dolgozo alairasa

2.7. Az iskola NOKS alkalmazottainak munkakori leirdsa

e Intézmény neve:
e Intézmény cime:

e (OM azonosito:

2.7.1. Altalénos adatok
e Név
e Oktatasi azonosito
e Beosztas: (pl. iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, ligyviteli/gazdaséagi ligyintézo)
e Munkakore: NOKS alkalmazott
o Kozvetlen felettese: Igazgat6 / Igazgatdhelyettes

e Munkakor betoltésének kezdete:
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e Munkaviszony jellege: hatarozatlan / hatarozott idejii kozfoglalkoztatotti jogviszony/

megbizasi szerzddés

2.7.2. Jogszabalyi hattér
A munkakor ellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:
e 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyveérdl
e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt. és végrehajtasi
rendeletei)
e Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Munkavédelmi szabalyzata, Tlizvédelmi
szabalyzata, Hazirendje

e Az adott munkakorre vonatkoz6 szakmai el6irasok

2.7.3. A munkakor célja
Az iskola zavartalan miikddésének biztositdsa a munkakornek megfeleld teriileten, a nevel6-oktato

munka kdzvetett timogatasa, a biztonsagos, tiszta és hatékony munkakornyezet fenntartasa.

2.7.4. Fobb feladatok
e A rabizott feladatok szakszerti, pontos és hatariddre torténd elvégzése
o Az iskola mikddésével kapesolatos adminisztrativ, miiszaki vagy fizikai teenddk ellatasa
e Egyiittmiikodés az iskola dolgozodival és a tanuldkkal
e Az iskola rendjének, vagyonanak és biztonsaganak megovasa
e A munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasok betartasa
e Az intézményvezetd, gazdasagi vezetd vagy kozvetlen felettes altal meghatarozott feladatok

végrehajtasa

2.7.5. Felelosségi kor
¢ A rabizott eszk6zok, berendezések, anyagok rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért
o Az elvégzett munka mindségéért
e Az iskola épiiletének, kornyezetének tisztasagaért és rendjéért

e Az adatvédelemre, titoktartasra és munkabiztonsagra vonatkozo szabalyok betartasaért

2.7.6. Kapcsolattartas, egyiittmitkédés
o Kodzvetlen felettessel (igazgatd / gazdasagi ligyintéz6 / gondnok)

e Pedagdgusokkal, tanulokkal
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e Kiilso partnerekkel, szallitokkal (sziikség esetén)

2.7.7. Munkarend, munkaido
e Heti munkaidd: 40 ora
e Munkarend: az intézmény napi nyitvatartasi rendjéhez igazodik
e Munkavégzés helye: az iskola épiilete €s udvara, illetve az igazgato altal meghatarozott
teriiletek
o A munkaltat6 utasitasa alapjan rendkiviili munkavégzés (pl. rendezvények, ligyelet)

elrendelhetd

2.7.8. Ellendrzés, értékelés
A dolgoz6é munkdjat a kozvetlen felettese és az intézményvezetd ellendrzi.

A teljesitmény értékelése évente, a belsd értékelési rend szerint torténik.

2.7.9. Zaro rendelkezések
Ez a munkak®dri leiras a dolgozoval vald ismertetés €s alairds napjatol 1ép hatalyba. A munkakdri leiras

modosithatd, ha a jogszabalyok, az intézmény szerkezete vagy a feladatok valtoznak.

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra

nézve kotelez6nek ismerem el.

Kelt: oot ,20.....év ........ ho .... nap
Munkaltatd képviseldje:

NEV! e

BeEOSZtAS: oo

ALAITAS: .o

Munkavéllalo:

NEV! e

ATQITAS: oo
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Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott

allam- és szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,

tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az

allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az adllampolgéar szamadra hatranyos, vagy jogellenesen elényds

kovetkezményekkel jarna.

dolgoz¢ alairdsa

2.8. Az iskola technikai dolgozodinak (portas, karbantartd, gondnok, kertész, takaritdo) munkakori leirdsa

2.8.1. Portas munkakori leirasa

Beosztas: Portas
Kozvetlen felettese: Igazgato / gazdasagi ligyintézo

Munkavégzés helye: Az iskola épiilete és udvara

2.8.1.1.Portas fo feladatai:

Az iskola épiiletének és teriiletének Orzése, a belépés ellendrzése

A bejarat, kapu, folyosok rendjének és tisztasdganak fenntartasa

A latogatok beengedése, nyilvantartasa, tdjékoztatasa

Posta, kiildemények atvétele és eljuttatasa az irodaba

Az iskola kulcsrendszerének kezelése, zaras-nyitds a beosztéas szerint
Rendkiviili esemény (baleset, tliz, rongalas) azonnali jelentése az igazgatonak
Az iskolai rendezvények, értekezletek biztositasa

Futési id6szakban egyiittmiikodés a karbantartoval és gondnokkal

2.8.1.2. Portas feleldssége:

Az iskola vagyonanak megovasaért

Az éplilet biztonsagéért €s a belépési rend betartasaért

~~~~~
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2.8.2. Karbantarto munkakori leirdsa

Beosztas: Karbantaro6
Kozvetlen felettese: Gondnok / igazgato / gazdasagi ligyintézd

Munkavégzés helye: Az iskola épiilete ¢s udvara

2.8.2.1. Karbantarto fo feladatai:

Az iskola épiiletének, berendezéseinek, gépeinek karbantartasa és javitasa

Elektromos, viz-, fiités- és butorhibak felismerése, kijavitasa vagy javittatas elokészitése
A tantermek, folyosok, udvar miiszaki allapotanak rendszeres ellendrzése

A karbantartasi naplo vezetése

Az udvari és épiilet koriili kisebb javitasi munkék elvégzése

T¢li idészakban hoeltakaritas, jardak sikossagmentesitése

Rendezvények elokészitésében és lebonyolitasdban segitségnyujtas

A munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartasa

2.8.2.2. Karbantardi feleldsség:

A rabizott eszk6z0k, szerszamok rendeltetésszerti hasznalataért
Az épiilet és a berendezések allaganak megdrzéséért

A munkavédelmi eldirasok betartasaért

2.8.3. Kertesz munkakori leirasa

Beosztas: Kertész / kertgondozo

Kozvetlen felettese: Gondnok / igazgato

2.8.3.1. Kertész f6 feladatai:

Az iskola udvaranak, zo6ldteriileteinek, sportpalyainak folyamatos gondozasa

Flinyiras, sovényvagas, lombgytijtés, viragagyasok rendben tartasa

Fék, cserjék metszése, uj novények iiltetése és ontdzése

Az udvari szeméttarolok tritése, kornyezet tisztan tartasa

Télen hoeltakaritas, jardak cstiszasmentesitése

Udvari padok, keritések, sporteszk6zok allapotanak ellendrzése

Kapcsolattartas a karbantartdval, portassal €s takaritokkal a teriilet rendjének megdrzése

érdekében
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2.8.3.2. Kertészi felelosség:

A kertészeti eszk6zok szakszer(i hasznalataért
Az iskola kiils6 kornyezetének esztétikus allapotaért

A baleset- és munkavédelmi eldirasok betartasaért

2.8.4. Rendszergazda munkakori leirasa

Beosztas: Rendszergazda / informatikai felelds

Kozvetlen felettese: Igazgato / igazgatohelyettes

2.8.4.1. Rendszergazda f6 feladatai:

Az iskola szamitastechnikai halozatanak, gépeinek, szoftvereinek miikodtetése és
karbantartasa

Az elektronikus naplé, KRETA-rendszer és egyéb oktatasi feliiletek technikai tAmogatasa
Felhasznal6i fiokok, jogosultsagok kezelése

Informatikai eszk6zok (nyomtatd, projektor, laptop stb.) telepitése, karbantartasa
Adatmentés, adatvédelem és virusvédelem biztositasa

Az informatikai eszkozok leltarozasanak vezetése

A tanarok és didkok informatikai problémainak megoldasa

Kapcsolattartas az tizemeltetokkel, szolgaltatokkal

2.8.4.2. Rendszergazdai feleldsség:

Az informatikai rendszer biztonsagaért és miikodoképességéért
Az adatok védelméért, titoktartasért

Az iskolai eszkozpark szakszer(l lizemeltetéséért

2.8.5. Takarito munkakori leirasa:

Beosztas: Takarito

Kozvetlen felettese: Gondnok / igazgatd / gazdasagi ligyintézd

2.8.5.1. Takarito f6 feladatai:

Az iskola helyiségeinek (tantermek, folyosok, mosdok, irodak, tornaterem stb.) rendszeres
takaritasa

Szemétgyljtés, fertdtlenités, porolas, felmosas, ablak- €s ajtotisztitas

Higiéniai eszk6zok potlasa (szappan, papirtorld stb.)

A takaritoszerek és eszk6zok szakszerli hasznalata és tarolasa
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e Az ¢piilet és berendezések tisztasdganak megdrzése

e I[skolai rendezvények eltt és utan rendrakas

o A karbantartdval és portassal vald egyiittmiikodés
2.8.5.2. Takaritdi feleldsség:

o A tisztasag fenntartasaért a kijeldlt teriileten

o A tisztitdszerek biztonsdgos hasznalataért

e A munkavédelmi és higiéniai eldirasok betartasaért

2.8.6. K6zds zaro rendelkezések (minden technikai munkakérre)
Ez a munkakori leirds a dolgozoval vald ismertetés és alairas napjatol hatalyos.
A feladatkor az iskola mitkddési rendjének, a munkaszervezésnek vagy a jogszabalyok valtozasanak

megfeleléen modosithato.

Kelt: oo ,20..... €V ........ ho .... nap

Munkaltaté képviseldje:

NEV! e
BeOSZEAS: ..o
ALAITAS: o

Munkavallalo:

NEV: e

ATAITAS: oo
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATTARTASI RENDJE

3.1.Az iskolak6z0sség

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban all6 dolgozok, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az
iskolak6zosség tagjai érdekeiket az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az aldbbi jogok
illetik meg:
o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap
o Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcesolatban allo sziilét, jogi személyt
o JVéleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kdzolni
kell
o [Egyetértési jog, mely az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért
e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zd kozdsségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd szabalyzatok

hatarozzak meg.

3.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozfoglalkoztatotti jogviszonyban 4lld
pedagoégusok, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskola technikai dolgozok tagjai az iskola kozdsségének.

A teljes alkalmazotti kozdsséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.
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3.2.1. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a nevel6-
oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségili dolgozok. A neveldtestiilet az iskolat érintd

legfontosabb nevelési-oktatasi és mddszertani kérdésekkel foglalkozik.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik:
1. a pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadéasa, tovabba azok
moédositasanak elfogadéasa
. anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa
. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
. a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

. az igazgatodi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

o N N B W

. jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben;
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl
e az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

3.2.1.1. A nevelotestiileten beliili kapcsolattartas forumai
e az iskolavezetdség iilései;
e az iskolavezetdség kibdvitett iilései;
e akiilonbozo értekezletek;
e megbeszélések stb.;
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjlk illetve valasztott képviseldjlik tjan kozolhetik az iskolavezetéssel.
A vezetés az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdettablan, a tanari levelez6listan keresztiil,

valamint irasbeli tdjékoztatokon, igazgatosagi hatarozatokon keresztiil értesiti a neveldket.
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A neveldtestiilet a dontését, javaslatat ltaldban a munkakozosségek eldzetes allasfoglaldsa alapjan alakitja
ki.

3.2.1.2. A pedagogusok kozotti kapcsolattartas formai
A nevel6testiilet kiilonbozo kdzosségének kapesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott pedagdgus

vezetdk €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

3.2.1.3. Nevelotestiileti értekezletek és formaik

1. Alakul¢ értekezlet
Az iskolavezetdség ellendrzi az alkalmazotti 1étszdmot, a tanévet elinditja.

2. Tanévnyito értekezlet
Az igazgato6 altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazgat6 ismerteti az Uj
tanév fobb feladatait, és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

3. Osztalyozo értekezlet
Evente kettd: félévkor és tanév végén, melynek feladata a tanulé magatartisanak és szorgalmanak
elbirdlasa. Az értekezlet elején az osztalyfonok beszdmol osztilya helyzetérdl, munkajardl. A
tanulo félévi és év végi osztalyzatarol a tantargyat tanitd pedagdgus, magatartasa és szorgalmanak
elbirdlasarol az osztalyozo értekezlet résztvevoi dontenek. Véleményeltérés esetén az osztalyfonok
szavazast rendel el, amely sordn az értekezlet egyszerii szotobbséggel hozza meg a dontését.
Szavazategyenldség esetén az osztalyfonok dont. Az osztalyozd értekezleten az osztalyban tanitd
tanarok, az igazgato és helyettesei vesznek részt.

4. Félévzaro értekezlet
Eltér6é rendelkezés hianyaban ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az elsé félév munkajat és
tajékoztatast nyljt a kovetkezd félév kiemelkedd feladatairdl. Idépontjat a tanév rendje szerint a
Munkaterv tartalmazza.

5. Tanévzaro értekezlet
A tanév rendjének megfeleléen. Ezen az igazgaté — a munkakdzosség-vezetok véleményének
figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkdjat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.

6. Neveldtestiileti értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban nevel6testiileti értekezletet kell tartani. Az
értekezlet témadjatol fiiggden a nevelbtestiilet hatarozatot, allasfoglaldst hozhat. A hatarozatokat

sorszamozni és nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet jegyzOkonyvét az arra kijeldlt pedagogus
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vezeti. A nevel6testiilet targyalhatja a pedagdgiai program, SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamol6 elfogadasaval, valamint a didkdnkorményzat
SZMSZ - ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A munkakozosség-vezetd a nevelbtestiilet elott szoban ismerteti a munkakozosség véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatohoz a munkakozosség sajat mitkodési teriiletére vonatkozo értékelést
az iskola munkajat atfogé éves elemzés elkészitéséhez.
A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld sziil6i
munkakdzosség képviselojét meg lehet hivni, vagy allasfoglalasukat irdsban kikérni. A
neveldtestiileti értekezletet levezetd elnok feladatait az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek latjak
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
A jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzékdnyvekbe a neveldtestiilet tagja
betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzo tanarok a jegyzokonyvet utdlag tanulményozhatjdk. A
nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok/ vesz részt egy-egy
értekezleten.
A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha azon foglalkoztatott tagjainak legalabb a fele, vagy az igazoltan
tavollévokre vald tekintettel a jelenlévok egyhanglian ugy dontenek. A nevel6testiilet dontéseit —
ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikkddési szabalyzat masként nem rendelkezik
— nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testiilet jelenlévd tagjainak 50% és egy f6je tamogatja
azt.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

7. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Az intézményvezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet sszehivasardl a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a nevelOtestiileti tagsag is, a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsaval, valamint az ok megjeldlésével.
Neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat a sziiloi kozosség is kezdeményezheti. A kezdeményezés
elfogadésarol a neveldtestiilet dont.
Az értekezletet tanitasi 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell
hivni.

8. Ropgytilés értekezlet
Ropgytilés értekezletet minden héten az éves munkatervben meghatarozott napon, a 3. 6ra utani

szlinetben a heti aktudlis feladatokrol, teenddkrdl tart az igazgatd/igazgatohelyettesek.
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9. Dolgozéi munkaértekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint 6sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg
kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat. Az értekezlet napirend;jét
az igazgatd allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket,

¢észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

3.2.1.4. Az igazgato megbizasanak masodik ciklusra torténd meghosszabbitasa
A fenntarté dontése alapjan az igazgatd megbizatdsdnak masodik ciklusra torténd meghosszabbitasat
megeldzden a neveldtestiilet véleményt nyilvanit. A nevel6testiilet a véleményét titkos szavazassal alakitja
ki. A szavazéas akkor érvényes, ha a neveldtestiilet tagjainak tobb mint fele jelen van. A fenntartd a
nevelOtestiilet véleményét tamogato jelleglinek tekinti, ha a szavazasban részt vevo tagok legalabb 50% +
116 ,,igen” szavazatot ad. Amennyiben a tdmogato szavazatok aranya nem éri el az 50% + 1 f6t, a fenntartod

Uj palyazatot ir ki az intézményvezetdi megbizas betoltésére.

3.2.2. A szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva szakmai
munkako6zdsségekben tevékenykednek. Az intézményben a fenntartdé engedélyének fiiggvényében
miikodnek a munkakdzosségek, az éves munkaterv nevezi meg ezeket, valamint vezetdjiiket. Iskolankban
legfeljebb 10 szakmai munkak6zdsség hozhatd 1étre, a munkakdzosségben legalabb 5 pedagdgusnak kell
lennie.

A munkak6z0sség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyo neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelés¢hez €s ellendrzéséhez. A munkakozdsség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli, akinek
feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. A munkak6zOsség-vezetét a munkakozosség tagjainak
véleményezése utan az igazgatd nevezi ki. A munkakozdsségen beliil a feladatok egyenletes elosztasa
érdekében a munkakozosség tagjai tantargygondozoéi feladatokat lathatnak el.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa az iskolavezetés és a pedagdgusok
kozott.

A munkakozdsség-vezetd félévkor és év végén beszamol a munkakdzosség tevékenységérol, szeptember
elején Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét.

A szakmai munkaért a munkakozosség-vezetok személyiikben is feleldsek. Az ellendrzésben az igazgatd
és a helyettesei munkdjat segitik. Munkéjukért potlék és orakedvezmény illeti meg Oket.

35



GAZDAGRETI SPORT ALTALANOS ISKOLA - SZMSZ 2025/2026. TANEV

Intézménytlinkben miikodd szakmai munkako6zosségek:
1. Also6s osztalyfonoki munkakozosség
. Napkozis/délutani tanuldcsoportok munkakdzosség
. Osztalyfonoki munkak6zosség

. Human munkak6zosség

2

3

4

5. Redl munkak6zosség
6. Testnevelés munkakdzosség
7. OKO munkak6zdsség

8

. Fejleszté munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
1. az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkéjanak segitése, tervezése, szervezése,
értekelése €s ellendrzése

2. aziskolai neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszertiisitése

98]

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése

egylttmiikodés a neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasara

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése

®© N s

a pedagoégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté o6rak szervezésével, szakmai-
madszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével

9. apalyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésével

10. a munkak6zdsség éves munkatervének Osszeallitasa

11. a munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése

3.2.3. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestillet vagy az igazgatdosdg dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a nevelbtestiiletet. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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3.2.4. Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak (NOKS)
e Pedagogiai asszisztens;
e [skolatitkar:
v tanuloi, tigyviteli igyekkel foglalkozo;
v’ személyi, gazdasagi tigyekkel foglalkozo;
e Rendszergazda;
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

3.2.5. Technikai dolgozok
Iskolankban technikai munkatarsak segitik a munkat. Feladataikat a munkakori leirdsuk alapjan végzik el.
e Technikai vezetd
e Portas
e Karbantart6
e Kertész

e  Takarito

3.3. Sziilék k6zossége

Az iskolaban a sziildk jogainak érvényesitése €és kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
mikodik, mely a jogszabalyokban meghatarozott jogosultsaggal rendelkezik.

A sziil6i szervezet egyiittmiikodési formait és kapcsolattartdsuk rendjét a sziiléi munkakdzosség

szervezeti és milkodési szabalyzata hatdrozza meg.

3.3.1. Osztalyok sziil6i munkakoézossége
Segitik az osztalyfénokok munkdjat. Véleményiiket, allasfoglalasukat a valasztott SZMK elndk vagy az
osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az osztalykozosséget, osztalyonként 2 f6 képviseli az intézményi SZMK-ban:
e clnok

e clnokhelyettes.

3.3.2. Intézmeényi SZMK

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet valasztmanya.
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Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseloit:
e clnok
o két elndkhelyettes
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziiloi
szervezetek elndkei vehetnek részt.
Feladata a legfelsObb szintli kapcsolattartas az iskola vezetdségével, az intézmény igazgatdjaval. Elndke
kozvetleniil tart kapcsolatot az iskola igazgatdjaval.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze
kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl. Az iskolai valasztmany
iléseirdl emlékeztetdt kell vezetni, mely tartalmazza:
e az iilés helyét, idejét
e ajelenlévok nevét
e a hatarozatképesség megallapitasat
e az egyes kérdésekkel kapcsolatosan a meghivottak nevét
e az elbterjesztés €s az ehhez kapcsolodo vélemények 1ényegi megallapitasait

e akérdésrdl hozott dontést a szavazati aranyokkal.

3.3.3. A sziiloi munkakozosség szamdra megallapitott jogok

1. dontési joga van:
e sajat SZMSZ-ének rend;jérdl,
e képviseletérol;

2. egyetértési joga van:
e a kirandulasok megszervezésében;

3. véleményezési joga van:
e hazirend, pedagdgia program, SZMSZ elfogadéasaban;
e a tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasa tigy€ben,;

e az intézményi mitkddés sziiloket is érintd rendelkezések kapcsan;
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e az iskolai programok, rendezvények szervezésénél a sziiloket érintd anyagi
tehervallalasokrol;
e az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogaddsanak tigyében;
4. A sziil6i szervezetnek figyelemmel kell kisérnie az intézményben:
e a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését
e oktato-neveld munka eredményességét.
A sziil6i szervezet tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, a gyermekek, tanulok

nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.
3.4. A tanulok kozosségei

3.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozdsség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokaot ezzel a feladattal
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirdsuk alapjan
veégzik.

Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol tisztségviselket valaszt az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

3.4.2. A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban miikodd
diakkorok 1étrehozasardl a hazirend rendelkezik. A diakkorok sajat tagjaik koziil egy-egy képvisel6t

valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

3.4.3. Az iskolai digkénkormdnyzat DOK

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkezik,
jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitdé neveld érvényesitheti. A didkdonkormanyzatot
megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd fels6foku végzettségli €s pedagogus szakképzettségl
személyt a didkonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az

igazgato bizza meg.
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A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol:

1. az igazgato,

2. az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus,

3. a didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

4. az iskola honlapjan keresztiil folyamatosan,

5. az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon tajékoztatjak.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok
utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkorméanyzathoz
fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

3.4.4. Diakkozgyrilés

Az iskolai didkkozgytilést évente 0ssze kell hivni. A didkkozgylilésen a didkdonkorményzatot segitd
neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6zo didkkozgyiilés oOta eltelt
idészak munkédjarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatair6l. A didkkozgylilés 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkkozgytlilés napirendjét az igazgatd €s a didkképviseld kdzosen allapitja meg és megrendezése elott
tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni a didkonkormanyzat faliGjsdgjan valo kifliggesztésével. A

didkkozgytilés egy tanév id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan harom f6 didkképviseldt valaszt.

3.5. Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkddhet. Osszetételét
a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti
kapcsolattartasért az igazgato felelds, aki félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi
Tanacsnak.

Iskolankban jelenleg nem miikédik Intézményi Tanacs.

3.6. Iskolai sportegyesiilet
Az iskolai sportegyesiilet feladatait — az iskolaval kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan — az

Ujbuda FC, a MAFC Nemzeti Kosarlabda Akadémia és a Vasas Judo Akadémia latja el.
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Minden év majus 31-¢ig — a sportszervezet javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak a kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvaldsitasdhoz sziikséges,
felhasznalhaté idOkeretet, valamint a rendelkezésre 4llo-, vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el.

A sportszervezet egy tanitdsi évre szo6ld szakmai program szerint végzi munkdjat. A sportszervezet
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai testnevelés és sport
szakmai munkak6zdsség szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az sportszervezet foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar,

tornaterem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

3.7. Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola kiilonb6zd kozdsségének kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott pedagogus

vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

3.7.1. Pedagogusok-sziilok kozti kapcsolattartds formdi
A szilldk tajékoztatasanak formai:

e Az iskola a tanév soran szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaiddn tili id6pontokban (sziildi értekezlet, fogadoora).

e Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon, a levelezd rendszeren, valamint
az iskola honlapjan, facebook oldalén keresztiil.

o Sziildi értekezletet az osztalyok sziil6i kozossége szamara az osztalyfonok tartja (a napkozis
csoport vezetdjének kozremiikdodésével). A sziildi értekezlet idejét az iskolai munkaterv
tartalmazza.

e A tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi értekezleten kapnak irdsos tdjékoztatast. Az
iskola a tanév soran 2 értekezletet tart.

e Sziil6i fogadodra: Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 2 alkalommal tart sziil6i
fogadoorat (november, aprilis), valamint hetente egyet délelott, tanitasi id6 alatt (a honlapon
kiirva). Ettdl eltéré egyéni konzultacios idOpont is lehetséges, eldzetes egyeztetés utan. Ez
alol kivételt jelentenek a félévek eldtti utolsd kéthetes iddszakok.

e Nyilt napokat, nyilt tanitdsi 6rdkat intézményilink évi 1 alkalommal tart, melyen a sziilé

tajékozodhat a gyermeke egyéni haladasarol.
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Sziil6i forum (évente egy alkalommal meghivott SZMK tagok, sziilok részére). Sziiloi
értekezletek, fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiilettel.

3.8. Az iskola kozdsségének kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasdnak érdekében az iskola igazgatdsaga allandd

munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, melynek megszervezéséért, irdnyitdsaért az

igazgat6 a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelok személyét az iskola

¢ves munkaterve rogziti.

Az intézmény fenntartdjaval: Dél-Budai Tankeriileti Kézpont

Helyi Onkormanyzati képviseldtestiilettel

Polgarmesteri Hivatallal

Budapest Févaros XI. keriileti Onkorményzataval

Ujbuda Polgarmesteri Hivatal Miivelédési Osztalyaval

Onkorményzat jegyz6jével

Kormanyhivatallal

Pedagogiai szakmai szolgaltaté intézményekkel

Szakszolgalattal, Nevelési Tanacsaddval

Ujbudai Pedagogiai Intézettel

Weiner Led Zeneiskola és Zenemiivészeti Szakkdzépiskolaval

A tanuld egészségi allapotanak megovasa érdekében a rendeldintézettel, iskolaorvosi
halézattal, ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
(Szent Kristof Szakrendeld XI. kertileti iskolai védondjével és iskolaorvosaval)

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az iskolat tamogato alapitvany kuratériumaval.

A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel

Testveériskolakkal

Az iskola korzetéhez tartozé 6vodakkal

Azokkal a didkszervezetekkel, amelyeknek munkéjaban az iskola tanuldinak jelentds része
részt vesz.
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e A Fdvarosi Szabd Ervin Konyvtar fiokintézményeivel
e Az iskola korzetében miikodo torténelmi egyhazakkal
o A felséoktatasi intézményekkel (tanito, tanarképzo foiskolak, egyetemek)

o XI. Keriileti Rendérkapitanysaggal

3.9. Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolattartasa

e Az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalattal az intézmény mindenkori gyermekvédelmi
felelOse révén tart kapcsolatot;

o A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informéciok,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. a helyi szocialis rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

e A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a
nevelOtestiileti értekezleteken, ill. sziiloi értekezleteken.

e A Gyermekjoléti Szolgalat tanév végén tajékoztatja az iskolat —a személyiségi jogok
figyelembe vétele mellett — az iskola altal jelzett gyermekvédelmi esetek aktualis allasarol.

e A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelés (vagy valami hasonld) a
nyilvantartasba vett tanulok aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

e Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szdmara a munkakdzosségi
foglalkozasokon és egyéb szakmai programokon vald részvételt.

o Az iskola kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére. Ennek a feladatnak
a megvalositasaban, valamint a blinmegeldzési program szervezésében €s lebonyolitdsaban a
Gyermekjoléti Szolgalat részt vallal.

e Az iskola kiemelt figyelmet fordit az igazolatlan mulasztasok visszaszoritasara, amelynek
keretében a jogszabalyoknak megfelelden, egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, a

keriilet Jegyzdjével és a Kormanyhivatallal.

3.10. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért a nevelési igazgatohelyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
taniigyigazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.
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4. AZITEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Intézmény nyitvatartasa

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6:00 6ratol este 20:00 ordig tart nyitva. Az
iskola igazgatojaval és mikodtetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban
is nyitva tarthat6 (szombat, vasarnap).

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 ora és délutan 17:00 6ra kdzott
az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia. Amennyiben rendkiviili
¢s halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik igazgatohelyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére egy munkakozosségvezetdt kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

A pedagogusoknak, amennyiben reggel 8:00 orakor van az elsd tanorajuk, legkésdbb 7:45 oréra kotelesek
beérni az iskolaba. Ha késdbb van az els6 tanitdsi 6rajuk, abban az esetben minimum 15 perccel kordbban

kotelesek beérni az iskolaba. A munkaidd nyilvantartast az E-Kréta naploban vezetik.

4.1.2. Tanitasi ido

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora és 14:30 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-, 15- vagy 20 perc. Reggel 7:00-t6l 7:30-ig az
auldban gyiilekeznek a tanulok a kijelolt tigyeletes pedagogus feliigyelete mellett. Az alsé tagozat tanuloi
7:30 orakor, a fels6 tagozat tanuldi 7:45 6rakor mehetnek az osztalyaikba.

Csengetési rend:

. ora: 8:00 - 8:45

. ora: 9:00 - 9:45

ora: 9:55-10:40

ora:  11:00-11:45

ora:  11:55-12:40

ora:  12:50-13:35

ora:  13:45-14:30

.ora:  14:40 - 15:25

® N Y kW -

A napkoézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16:40 6raig tart. A napkozi vége utan az iskolaban maradé tanulok
ligyeletbe mennek, melyet a beosztott pedagdgusok latnak el 16:40-18:00 oraig.
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4.1.3. Ugyeleti rend

Az iskolaban reggel 7:00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet mikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rdbizott épliletben vagy épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 5 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes neveldk felel0sségi

terlilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e udvar, Rétkoz u. feldl: 116
e udvar, aula: 116
e f0ldszint II-IV., aula: 116
e 2. emelet 16,17, 18, 19: 116
o 2. emelet21, 22,23, 24: 116

e alsé tagozaton mindenki sajat osztalyat feliigyeli

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt 16:00 oraig csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az iskola

elhagyasara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

4.1.4. Tanoran kiviili (egyéb) foglalkozdsok
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 8:00 6ratol 18:00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas
utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint
0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)
Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran kiviili)
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

1. napkozi otthon
szakkorok, tehetséggondozé foglalkozasok
tomegsport foglalkozasok
felzarkoztato foglalkoztatasok

egyéni foglalkozdsok

A

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
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4.1.4.1. A napkézi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonos foglalkozdsok az utolsé ora befejezésétol 16:40 oraig tartanak. 16:40-18:00 oraig
Osszevont ligyelet biztositott. Az iskola — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit.
A napkoézi otthonban a tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A
napkozibe nem jard tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A napkdzi otthon miikddésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége allapitja meg a szervezeti €s
miikodési szabalyzat eldirasai alapjan. A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilo személyes
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés

hianyaban — az eltavozasra az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

4.1.4.2. A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra tanév elején kell
jelentkezni, mely kotelezéen egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kdotelezd, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.
A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, milkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasadban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja
bizza meg, akik munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. Az iskola a tehetséges tanulok
fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi-, sport- és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A
versenyek megszervezéséert, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a
szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai
konyvtar miikodésének szabdlyait jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat melléklete tartalmazza.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi.
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4.1.5. Hivatalos tigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 8:00 és 16:00 o6ra kozott, egyeztetett
id6pontban. Az tigyfélfogadas ideje és rendje a portan és a titkdrsdgon van kifliggesztve.

A tanuldk fogadasatol kezdddden a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott személy jogosult és koteles
az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a
neveldk, illetve a fenntartd tudomésara hozza. A nyari szlinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell

megszervezni.

4.1.6. Iskolamédia
Az iskola a tanuldi és sziil61 kozosség tajékoztatasat elsddlegesen a honlapon és az iskola facebook oldalan
végzi. Az iskolai honlap tartalomfeleldse az igazgatd. Az éltala megbizott személy végzi a folyamatos és

aktualis adatfeltoltést.

4.1.7. Leétesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje
Az iskola létesitményeit és helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsséggel tartoznak:
e akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért;
e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért;
¢ az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért;
e a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

e az iskolai SZMSZ-ben, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az épiilet kulcsanak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza. Az igazgatd ad és vonja vissza az engedélyt
az iskolai kulcsok hasznalatara. A kulcsok kiadasat a portaszolgélatot ellatd technikai személyzet végzi.
A kulcsok hasznaléit nyilvan kell tartani, az atvételt és a leadast a hasznaldk nevével tartjak nyilvan a
portan.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézOk tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl vagy a mikodtet6tdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet

esetén).
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Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézménybe idegenek csak — az intézmény rendes nyitvatartasi idején beliil, az ligyeletes portas kelld
tajékozodasa utan, kiilon engedéllyel 1éphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a felkeresni kivant
személyt és megjelolni jovetele céljat és a latogatas varhatd idotartamat.

Eldzetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett latogato érkezésérdl a portas értesiti a meglatogatottat,
aki, ha a vendéget fogadni tudja, a portaig a vendége elé jon, és végig, az ott tartdzkodasa alatt, kalauzolja
¢s figyelemmel kiséri, majd a latogatas végeztekor a portdig visszakiséri. Ha a meglatogatott nem tudja a
vendéget fogadni, a vendég a porta el6tt varakozhat.

Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére szamit, ezt lehetdleg eldzetesen a portan
jelentse be, haromnal tobb vendég egyiittes érkezése esetén koteles az igazgatonak is eldzetesen
bejelenteni.

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabol idegen minden természetes személy, aki nem all:

kozfoglalkoztatotti-, vagy egyéb munkavégzésre iranyulo-, illetve tanuldi jogviszonyban az intézménnyel.

Az idegenek koziil specidlis idegennek mindsiil az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuld
gondozdja, sziildje, torvényes képviseldje — a tovabbiakban sziilo — aki ezen mivoltanak kell6 igazolasa
utan és specialis okok miatti engedély birtokdban, a portds vagy mas kisérd ellendrzése nélkiil - a
gyermeke tanitdsi orainak kivételével- varakozhat az intézmény erre kijeldlt tertiletén:

e az intézmény kozlekedésre szolgalo helyiségeiben,

e a bejarattal szemkozti auldban, zsibongoban,

e gyermeke osztalyterme elott.
Szilo az egyéb helyiségekben, illetve kizardlagosan a nevel6testiilet szamara rendelkezésre allo
helyiségekben egyediil nem tartozkodhat.
Ha a sziil6 e szabalyt megszegi az intézmény barmely alkalmazottja — figyelmeztetés utan — jogosult a
szlldt az intézmény ezen helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hatosagi eljarast kezdeményezni.
Az egyéb engedély nélkiil benntartdozkodo idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén alkalmazni kell
a rendkiviilli esemény kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni kell a renddrség
kozremiikodését. Az illetékteleniil bent tartdzkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az

intézmény barmely kézalkalmazottja jogosul és koteles!

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épliletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat értékesiti,
illetve hasznositja, az elkészitésben kdzremiikodoé tanuloknak dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij
mértéke az iskola szdmadra kifizetett Osszeg 50 szézaléka, melyet az adott targy elkészitésében
kozremiik6do tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard
Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai
didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola igazgatoja dont.

Az intézmény tanuléi, pedagdgusai, dolgozdi téritésmentesen hasznalhatjak szorgalmi idében az iskola
helyiségeit a megfeleld szabalyok megtartasaval. Tanitdson kiviil az iskola 1étesitményeinek hasznélatét
az iskola tanuldinak, dolgozdinak az intézmény igazgatdja engedélyezheti. Az osztalyrendezvényeket
legalabb 3 munkanappal a rendezvény el6tt az igazgatdnak vagy helyettesének be kell jelenteni.
Téritésmentesen igénybe vehetik az iskola helyiségeit a Didkonkormanyzat, a Sziiléi Szervezet, az
iskolaban miik6dd Alapitvany valamint az iskolaban hitoktatast végzd egyhazi személyek.

Az intézmény létesitményeinek hasznalatat a fent fel nem sorolt személyeknek és szervezeteknek kiilon
megallapodas szerint az iskola fenntartoja engedélyezheti megfeleld bérleti dij megfizetése ellenében, de
csak olyan tevékenységre, amely nem litkdzik az iskolai neveld-oktatdé munka alapvetd céljaival, illetve
az intézmény munkarendjével. Az iskola létesitményeiben politikai szervezet tevékenységet nem

folytathat. Az iskola Iétesitményeinek bérletéért fizetendd dij a fenntart6 sajat bevétele.

4.1.7.1. A tantermek hasznalata

A tantermeket a tanitds megkezdése el6tt az arra kijeldlt iskolai dolgozd nyitja. A szaktanterem
hasznalatira vonatkozo6 teremrendek (tornaterem, digitalis kultura tanterem, okosterem, technika-terem,
ének-terem stb.) maradéktalan betartdsa minden hasznélo szamara kotelezo.

A szaktantermek és szertdrak zarasardl minden esetben a szaktanarnak kotelessége gondoskodni. A
tanterem rendjéért a sziinetekben a hetesek és a pedagdogus a felelds. Az iskola berendezési- és hasznalati
targyaira firkéalni, azokat beszennyezni nem szabad!

A tanitas befejeztével a székeket iilokéjiikkel lefelé forditva a padra kell helyezni. A tanitds végeztével a
tantermet rendezett, tiszta allapotban kell otthagyni, ajtajat kulcsra kell zarni. Ezért az utolsé orat tartd

pedagogus felel.
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4.1.7.2. Tornaterem hasznalata

A tornaterembe kizarolag valtocipdvel lehet belépni. A tanulok tanari feliigyelet nélkiil nem

tartozkodhatnak a tornateremben. Tornaszerekre csak a szaktanar engedélyével lehet felmaszni.

Testnevelés orak, sportfoglalkozasok, gyogytestnevelés ordk eldtt a tanuloknak a tornaterem eldtti folyoson

kell megvarni a szaktanart, edz6t. A testnevelés orak, sportfoglalkozasok, edzések eldtt és utan a tanuldk a

tornaterem folyoséjan 1évé 61tozokben 6ltoznek. Ordk utdn az 61t6z6t tisztan kell otthagyni, szemetet fel

kell szedni, a ruhdkat el kell pakolni. Az 61t6zOben felejtett ruhdkat a portan, titkdrsagon vehetik at a

tanulok. A tornateremben étkezni, rdgdgumit ragni tilos!

4.1.7.3. Ebédlo hasznalata

Az iskola ebédléjében tanuld csak a reggeli és az uzsonna atvételekor, illetve a csoportos
vagy egyéni ebédelés idétartama alatt tartozkodhat.

Az ebédlében minden tanul6 kdteles a kulturalt viselkedés szabalyainak megfelelden étkezni
¢és rendet hagyni maga utan.

Az ebédlében a napkozis csoportok egyiitt, a kizarolag étkezd tanulok egyénileg 11:45 —
14:00 kozotti idében ebédelhetnek.

Az étkezés ,,A” és ,,B” meniibdl valaszthat6, melyet a menza kartyabol latnak a konyhai
dolgozok. Ez alapjan adjak ki az ételt a tanuloknak.

A salatabar szabad szedésli, mindenki szamara elérheto, aki be van fizetve.

Az ebédlében a mobiltelefonok, digitalis eszk6zok hasznalata tilos! Ennek megszegése

fegyelmi vétséget jelent, mely biintetést von maga utén.

4.1.8. Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, tvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt iiresen hagyott termeket zarni kell. A termek kulcsai a portan
vehetdk at.

A riasztorendszer mesterkodjat egyediil az igazgat6 ismeri.

A mesterkodnak az igazgatd akadalyoztatasa, tdvolléte esetén sziikséges hasznélata
érdekében a mesterkodot lezart és lepecsételt boritékban az iskola lemezszekrényében kell
Orizni.

Nyilvan kell tartani azon személyeket, akik felhasznalé koddal tudjak be- és kikapcsolni a

riasztorendszert.
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A kodhasznalok lezart és alairasukkal hitelesitett boritékban elhelyezik az altaluk hasznalt
kodot. Ezen boritékot az iskola lemezszekrényében kell tarolni.

A kodhaszndlati jog visszavonasa utdn a boriték tartalmat az igazgaté a kodhasznalo
jelenlétében megsemmisiti.

Az iskola zarasaval megbizott személyek az iskola zarasakor kotelesek a riasztot beélesiteni.
Amennyiben ez valamilyen miiszaki ok miatt nem lehetséges, akkor azonnal tajékoztatni kell
az iskola igazgatdjat vagy tavolléte esetén az elérhetd igazgatohelyettest. Ha ez nem
lehetséges, akkor a riaszto milkodésképtelenségét be kell jelenteni a keriileti

Renddrkapitanysagon.

4.1.9. Kiilsé igénybe vevok

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok (bérlok) a helyiségek atengedésérdl szo6l6 megallapodas

szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és

kartéritési felel0sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi

szabalyzataban foglaltakat.

4.1.10. Dohanyzas

A 2011. évi XLI. torvény rendelkezései alapjan az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugart teriiletrészt
is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos!

A nemdohanyzék védelmérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

4.1.11. Hirdetések elhelyezése

Az iskola teriiletén csak az iskolavezetés altal engedélyezett hirdetés helyezhetd ki. Az intézmény

teriiletén nem megengedett az alkotmany- vagy jogszabalyellenes, az oktatds-nevelés céljaival ellentétes,

illetve politikai célu reklamtevékenység.
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5. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

5.1. Iskolai hagyoményok apolasa
Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti {linnepeink tiszteletére méltdé megemlékezéseket szerveziink, mely a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai k6z¢é tartozo rendezvények a kdzdsségi
¢let formalasat, a kdzos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az intézmény aktualis, évi munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok 1is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tiinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az ilinnepi Oltozékben valdé megjelenés
kotelezettségére.
A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti innepek elott:

e Oktober 23.

e Marcius 15.
5.2. Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és tinnepi rendezvényei

5.2.1.Nemzeti iinnepeink, tanévnyito, tanévzaro, ballagas
e TANEVNYITO UNNEPELY
e Oktober 6. Aradi Vértanuik napja megemlékezés
e NEMZETI UNNEP - Oktéber 23-i iinnepély
e Magyar Kultara Napja
e Magyar Parasport Napja
e A Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja
e NEMZETI UNNEP Marcius 15-i iinnepi séta
e Rakoczi Emléknap
e Koltészet Napja
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e A Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja

e NEMZETI OSSZETARTOZAS NAPJA

e BALLAGASI UNNEPELY

e TANEVZARO UNNEPELY, BIZONYITVANYOSZTAS

5.2.2. Iskolai hagyomdanyos rendezvények
o Ozon vilagnapja
e Fecskeavato (1. évfolyam)
e Mazsolaavat6 (5. évfolyam)
e Autdémentes Vilagnap
e Oszi kézmiives hét (falitjsag dekoralé verseny)
e Magyar Didksport Napja
e Népmese napja (
e Zene vilagnapja
e Allatok vilagnapja (rajzverseny als6 tagozaton)
e Hazi kedvencek délutanja
e Ruhagyiijtés kezdete
e Tokfarago verseny
e DOK program: Kivansagmiisor az iskolaradioban
o Festészet napi festOverseny
e Palyaorientacios nap
o Keriilet napja — futas
e Liba napi termésfesztival
o Té¢li kézmiives hét (kiallitas)
e Karacsonyi diszek készitése kezdete Gjrahasznositott anyagokbol
e Mikulas
e Adventi Luca napi vasar és buzaiiltetés
e Karacsonyi kviz (als6 tagozat)
e Iskolai Karacsonyest (Gazdagréti Szent Angyalok Temploma)
e Tantestiileti karacsony (Fehér asztal)
e Osztalykaracsonyok

e Magyar Parasport Napja
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e Tavaszi kézmiives hét (kiallitas, faliujsag dekorald verseny)
e Tavaszi ruhagylijtés kezdete

e Viz vilagnapja

e Husvéti kviz

e Nyilt 6rak 1-8. évfolyamon

e Husvéti vasar

¢ Fenntarthatosagi Témahét

o Fiaztato-és palantavasar

e Nemzeti Konyvnap — konyvtari foglalkozas alsésoknak

e Madarak és fak napja

e Gyermeknapi jatszohaz és csere-bere borze

e Hatartalanul, Erdei iskola 4., 6. évfolyam, Osztalykirdndulasok

e DOK nap (Pava Tibor emléknap, sportnap)

8. évfolyam buicstizésa

5.3. Az iskola jelképei

e jelvény, logo - az intézmény jelvénye, felirattal: ,,Gazdagréti Sport Altaldnos Iskola”

e lobogo - az intézmény bejaratdnal Magyarorszag és az Eurdpai Uni6 zészloja
Az iskola zaszlgjat minden ballagasi linnepségen a ballagd nyolcadikosok jelképesen atadjak az dket

ballagtat6 hetedik osztalyosoknak.

5.4. A tanulok kotelezo tinnepi viselete
e Lanyok: sotét alj, fehér bluz, ,,GazSI” sal
o Fiuk: sotét nadrag, fehér ing, ,,GazSI” nyakkendd

A marcius 15-e1 linnepélyen az linnepi viselet kiegésziil a nemzeti szinili kokardaval.
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5.5. Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

e Lanyok: sotét sportnadrag (rovid, hosszl), fehér pold (iskola neve, jelvénye felirattal),
valtocipd, sportzokni
e Fiuk: sotét sportnadrag (rovid, hosszu), fehér polé (iskola neve, jelvénye felirattal),

valtocipd, sportzokni

5.6. Kitiintetések a sziilok, a dolgozdk és a tanulok korében

1.

Az egyarant kiemelkedd tanulmanyi, szorgalmi, magatartasi és kozdsségi munkat végzett tanuldkat
a nevelGtestiilet az osztalyozd értekezleten szavazas Utjan az ,,Evfolyam tanuldja” cimmel
jutalmazhatja. Az évfolyam tanuldja jutalmat a tanévzard tinnepélyen az iskola kozossége elott

veheti at.

. A nyolc éven keresztiil egyarant kiemelkedd tanulmanyi, szorgalmi, magatartasi és kozdsségi

munkat végzett nyolcadikos tanulot a neveldtestiilet az osztalyozo értekezleten szavazas utjan a
»Iskola legjobb tanuloja™ kitiintetéssel jutalmazhatja. A dij kitlintetettje jutalmat a ballagasi

iinnepségen az iskola kozdssége elott veheti at.

. A neveldtestiilet, tagjai kozil ,,Pro Schola-dij” kitilintetéssel jutalmazhatja azon kollégajat, aki

legalabb 3 éve az iskola pedagdgusa, akit kiemelkedd szakmai munkdjaért, az iskola kozosségéert
végzett munkdjaért, valamint lojalis, etikus magatartasaért erre méltonak talal. A nevelGtestiilet
titkos szavazassal dont a dij mélto tulajdonosardl. A Pro Schola-dij kitlintetettje jutalmat a

tanévzaro tinnepélyen az iskola kdzossége elott veheti at.

. A kiemelkedd sporteredményt elért tanulot a nevelOtestiilet az osztalyoz6 értekezleten szavazas

tjan az ,,Ev sportoléja — Pava Tibor dij” cimmel jutalmazhatja. A dij kitiintetettje jutalmét a

tanévzaro tinnepélyen az iskola kdzossége elott veheti at.

. »(GazSI csaladi dij” kitiintetéssel jutalmazhatja a nevelGtestiilet azt a csaladot, akiknek legalabb

harom gyermeke 8 éven keresztiil az iskola didkja volt. A dij kitiintetettje jutalmat a tanévzard

iinnepélyen az iskola kdzossége elott veheti at.
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6. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai

1.

6.1.2.
l.

6.1.3.

Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és egyéb

belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

. Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
. Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

. Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok

munkavégzésérol;

. Feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi

eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

. Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd és

kiilso értékelések elkészitéséhez;

. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai

. Az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

. Az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol mésolatot késziteni;
. Az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

. Az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy széban felvilagositast kérni;

A belso ellendrzést végzo alkalmazott kotelességei
Az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt

eléirasoknak megfelelden eljarni ;

. Az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

. Az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve

az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

. Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében

megismételni;

Az ellenorzott alkalmazott jogai

. Az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

. Az ellendrzés modjara és megéllapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket

eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez;
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6.1.4. Az ellenorzott dolgozo koteles
1. Az ellendrzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellenérzéssel 0sszefiiggd kéréseit teljesitent;

2. A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni;

6.2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott feladatai
1. Az ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni;
2. Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell;
3. Azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri,

6.2.1. Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek feladatai
1. A hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgoz6 figyelmét;

2. A hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell;
6.2.2. A belso ellenorzésre jogosult alkalmazottak és kiemelt ellendrzési feladataik

6.2.2.1. Igazgato:
o FEllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e Ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagodgiai, ligyviteli és technikai jellegli munkajat;
e Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
e Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o Feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mikodése felett;

6.2.2.2. Igazgatohelyettesek
Az igazgatOhelyettesek folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és
tigyviteli munkéjat, ennek soran kiillondsen:

e A szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

A pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

A pedagogusok adminisztracidés munkajat;

A pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

A gyermek- és ifjisagvédelmi munkat;
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6.2.2.3. Munkakozosség-vezetok
A munkak6zosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagoégusok
neveld-oktaté munkdjat, ennek soran kiilondsen:
e A pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

¢ A neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel);

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény alkalmazottai koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott alkalmazottak kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza

meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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7. PEDAGOGUSOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1. Altalanos rendelkezések

A pedagbdgusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti koznevelési torvény 62.§ rogziti. A pedagoégusok
elémeneteli rendszerét a Nkt. 64. §-a, valamint a 7.melléklet, a potlékok rendszerét pedig a 8. melléklet
tartalmazza. A pedagogusok az iskola nevelési-oktatdsi feladatait latjak el, a tankeriileti igazgato
jovahagyasa alapjan.

Oktatott tantargyuknak megfelelden az igazgatohelyettesek kozvetlen iranyitasaval dolgoznak.

A pedagoégus heti teljes munkaidejének 55-65%-4t (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval kdoteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Az igazgatd a kotott munkaidoben ellatandd feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagdgusok a tanévzard értekezlet megkezdése eldtt adjak le a megfeleld iratokat rendben az iskola
vezetésének.

A réajuk bizott termeket, szertarakat rendbe teszik, azok leltarat az igazgat6 helyettessel egyiitt ellendrzik.
A pedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetdhelyettesek
allapitjak meg az iskola tanorainak fiiggvényében.

A napi munkabeosztasoknal alapvetden az iskola feladatellatasat €s zavartalan miikodését kell figyelembe
venni.

A pedagbdgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. A
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradas esetén — legkésobb az adott munkanapon — ha els6 6raja van, 7:30
oraig koteles jelenteni, ezt kovetOen a tanitasi ordja megkezdése elott minimum egy oraval, az iskola
igazgatdjanak vagy helyettesének.

A pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt — legalabb két nappal elébb, hogy az iskoldban ne okozzon
szervezési /Orarendi/ problémat — a tandéra elhagyasara illetve iskolank kiviili tanora megtartasara (pl.:
muzeum, szinhaz, kiallitas latogatas stb).

A tanordk elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.
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A nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a pedagogusok szamara az
igazgato6 adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatai alapjan.
Nevel6testiileti értekezletekrdl, iskolai linnepségekrdl, rendezvényekrdl vald tdvolmaradast csak az

intézmény vezetdje engedélyezheti.

7.2. A megbizasok alapelvei

e ratermettseg;
e szaktudas;
e cgyenletes terhelés;

7.3. Tanitasi sziinet alatti munkavégzés

A pedagogusok az intézmény évenkénti pedagdgiai programja €s naptari iitemterve alapjan szervezett
foglalkozasokat (korrepetalds, vizsga, el6készitd, tdboroztatas) tartanak. Szervezett foglalkozasok
hianyadban szabadsagot vehetnek ki, vagy heti kotelezd oOraszamuknak megfelelden egyéb iskolai
feladatokra vehetdk igénybe.

Hivatalos iigyek intézése a tanitasi szlinetben (nyari sziinido):

Kéthetente szerda: 8:00-13:00

7.4. Tanitas nélkiili munkanapok

A munkavégzés minden iskolai dolgozo6 szamara kotelezd a mindenkori feladatnak megfelelden elkészitett
beosztas szerint, illetve, akinek esetlegesen nincs konkrét, az iskola vezetdi altal definialt feladata és egyéb
feladatait nem az iskoldban végzi, az koteles az iskola igazgatojaval egyeztetni a munkavégzése helyét
illetden.
Feladatok:

e részvétel az iskolanapok megrendezésében €s bonyolitasaban;

o részvétel nevelési értekezleteken,;

e részvétel szakmai tovabbképzéseken,;

o részvétel egyéb szakmai programokon;
Sziinetek alatti ligyelet és/vagy napkdozis tabori tigyelet biztositasa:

e FElsOsorban a nem osztdlyfondk szaktanarok, illetve napkozis neveldk osztanddk be,

forgorendszerben, 3-4 éves ciklikus valtasban.
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7.5. A pedagdgusok munkaidejének hossza, a benntartézkoddas rendje

Az intézmény pedagodgusai - a junius- és augusztus vége kivételével - heti 40 oOrés
munkaiddkeretben végzik munkéjukat.

A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy helyetteseitol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését
az intézményvezetd helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén lehetdség szerint
szakszer(i helyettesitést kell tartani.

Ha a szakos helyettesité pedagoégust legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldre
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A nem szakos helyettes koteles szakszeri orat tartani abban az esetben, ha legalabb egy nappal
a helyettesités elott megkapja a megtartando ora részletes oravazlatat. Errdl a helyettesitendo

pedagdgus koteles gondoskodni.
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7.5.1. A pedagogusok napi munkaideje

e A pedagbégusok a napi munkaidejiiket a torvényi hattér betartasa mellett a 138/1992. (X.8.)
Kormanyrendelet alapjan, a munkaltat6 altal meghatarozott eldirasok figyelembe vételével,
az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban
maguk hatarozzak meg.

o Az ¢értekezleteket, fogaddorakat altalaban kedd és szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell
szamitani.

¢ A munkaltaté a munkaiddére vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

e Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagodgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

e A pedagbdgusok teljes munkaideje a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidoben végzett
feladatokb6l, valamint a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé alatt ellatott
feladatokbol all.

e A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

v’ a kotelezd draszamban ellatott feladatokra;

v a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra;

7.5.2. A neveléssel-oktatassal ellatott feladatok
1. tanitasi 6rak megtartasa
a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

AN

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elokészitok stb.),

7. egyéni tanrend alapjan tanuld felkészitésének segitése,

8. a tanulok onszervezddésével kapcsolatos feladatok

9. konyvtarosi feladatok.
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A pedagdgusok kotott munkaidOben ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szadmit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett/kihirdetett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatOhelyettes rangsorolja,

lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.5.3. A munkaido tobbi részében ellatott neveléssel-oktatassal le nem kétott feladatok

1.

—_
— O

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

o 0 Nk W

a tanitasi orakra valo felkésziilés;

a tanulok dolgozatainak javitasa;

a tanulok munkdajanak rendszeres értékelése;

a megtartott tanitasi 60rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése;
kisérletek Osszeallitasa;

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése;

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok;

feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken;

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése;

. a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd

feladatok) ellatasa;

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa;

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken;

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor;

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése;
iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében;
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22. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiikodés;

23. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

crer

7.5.4. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatdrozasa
(138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése alapjan)
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat
az iskolaban kételesek ellatni:
e 5.2. szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike;
e 5.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az 5, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 16, 18,
19, 23, 24 pontokban leirtak;
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e 5.3. szakaszban meghatéarozott tevékenységek koziil az 1, 2, 3, 4, 6, 12, 15, 17, 20, 21, 22
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznélasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét0l hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltato

ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

7.5.5. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

e A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

e A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy a
helyettesei allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

¢ A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

e Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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e A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

e A hidnyz6 pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzésanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

o Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

o A tanitési orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — lehetdség szerint szakszerli helyettesitést kell tartani.

e Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt
biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszdmon felilli — a nevel6—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd
adja az igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

e A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.
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8. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES AZ ELLATAS RENDJE
Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatd hivatalos neve: SZENT KRISTOF SZAKRENDELO
Nonprofit Kft. (1117 Budapest, Fehérvari t 12)

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét ¢és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdés alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Ujbuda tiszti féorvosa iranyitja

és ellenérzi, akinek munkaltatoja Ujbuda Polgarmestere.

Az iskolaorvos munkéjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval.
o Az ¢életkornak megfeleld szliréseket biztositjak az alabbi teriileteken:
v fogaszat,
v' szemészet;
v’ 4ltalanos szlirévizsgalat;
e Az iskola orvosa és a heti egy alkalommal az iskolaban tartozkodik;
e A véddoltasokat a megfeleld idoben megkapjék a tanuldk;
o A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalata;
e a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal;
e A védono elére leadott tematikdnak megfelelden egészségiigyi felvilagositast tart az
¢letkornak megfelelden a gyermekek szamara;
e Az iskolai védo6nd heti két alkalommal torténd rendelése az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban);

o A tanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalata sziikség szerint.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgatd, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.
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9. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik €s testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az IGAZGATO
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai
hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitdsi orakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formékat.
A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozésokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo6 eldirasokat,(ezeket a pedagogusok az alakul6 értekezleten évente elsajatitjak), az egyes
iskolai foglalkozasokkal egylitt jardo veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

9.1. Megel6zés

Az osztalyfonok, a szaktanar és pedagdgiai asszisztens feladata a gyermekbalesetek megeldzésében, hogy

a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki o6rdn ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
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e a hazirend balesetvédelmi eldirasait - rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat,
a menekiilés rendjét;

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban; - tanulményi kirandulasok,
turak elott; - kdzhasznu munkavégzés megkezdése elott; - tanév soran az idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét;

e minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt
a baleseti veszélyforrasokra; - a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a szlild hozzajaruldsa esetén részt
vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagit védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdégusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy méasokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,
balesetet észlelt.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelést, fizikat, kémiat, technikat és a napkozis
foglalkozasok némelyikét) tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakdri leirasuk
vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A nevelOknek ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy
iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e

a sziikséges ismereteket.
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9.2. A tanulobalesetek esetén torténd intézkedések
A tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie;

e ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie;

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak és a sziilonek;
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell

hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

9.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani, a baleseti jegyzOkonyv egy
példanyt a sziilének meg kell kiildeni. Ez az iskolatitkar feladata;

¢ A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

o A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter
altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
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a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell rizni. Ha a sériilt llapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgélasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

Stulyosnak mindsiil az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat okozza (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét
vesztette);

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékli karosodasat
okozza;

e a gyermek, tanul6 - orvosi vélemény szerint - életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat
okozza;

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat okozza (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat vagy agyi

karosodasat okozza;

Az iskolaban lehetévé kell tenni az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.
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10. RENDKiVULI ESEMENY ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak

biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

10.1. Rendkiviili eseménynek meghatarozéasa

o természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

e atliz;

e robbantassal torténd fenyegetés;
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt

azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

10.2. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
e igazgato;
e igazgatohelyettesek;

o ligyeletes vezetd;

10.3. A rendkiviili eseményrdl értesitendd szervek
e az intézmény fenntartoja;
e tliz esetén a tlizoltdsag;
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget;
e személyi sériilés esetén a mentdket;

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja;

10.4. Sziikséges intézkedések

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
¢épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel kell értesiteni (riasztds modja: - szaggatott csengd),
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a Tilizvédelmi Szabalyzatban foglaltak

alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy foglalkozast tartd

pedagogus a felelds.

10.5. Az épiilet kitiritésével kapcsolatos feladatok

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadésarol.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre

torténo megérkezéskor meg kell szdmolnia!

10.6. T4jékoztatasi kotelezettség

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala

kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol);

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, - az épiiletben tartozkodod személyek
létszamarol, életkorarol;

az épiilet kitiritésérol;
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10.7. Altalanos rendelkezések

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

e A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani!

e A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

o A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

o Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

o A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

v igazgatoi iroda

v’ porta.

10.8. Intézkedés bombariadd esetén

e Bombariad6 esetén az ligyeletes intézményvezeto értesiti az illetékes rendor-
fokapitanysagot.

e Utasitja az iskola portasat a bombariadot jelzé csengetésre (szaggatott).

o Az 6rat tartd tanarok gondoskodnak arrdl, hogy a tanulok a tiizriaddi tervnek megfeleld
modon elhagyjak az iskola épiiletét és az iskola melletti jatszotéren gyiilekeznek.

o Az iskola épiiletén kiviil névsorolvasassal ellenérizzék, hogy minden tanuld jelen van-e.

e A tanarok jelentik az iligyeletes igazgatohelyettesnek a létszdmellendrzések eredményét.

e Az iskola épiiletébe vald visszavonuldsra a kertileti rendér-fokapitanysag engedélye alapjan
az ligyeletes igazgatohelyettes ad engedélyt.

e A bombariadé miatt elmaradt 6rdk potlasara a bombariadot kovetd masodik szombaton a

megfeleld orarend szerinti tanitdsra keriil sor.
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11. FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott harom
hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljarast a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései
alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod sziildje is egyetért. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola igazgatdja a felelds. Az egyeztetd eljarast levezetd

nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit sulyosan megszegi, a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabdasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti €és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és
sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi jogviszonybol
ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai
élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a
pedagdgiai program végrehajtasadhoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan szegje
meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is. A fegyelmi biintetés kiszabasanal
— tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés
mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a

neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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A neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre a nevelGtestiilet tagjaibol, akik dontést hoznak.

Az eljaras soran Didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

11.1. Ertesités
A fegyelmi eljards meginditasanak elsd 1épéseként értesitést kell kikiildeni (az igazgatohelyettes, mint
szervezO feladata) azoknak, akiknek jelenlétére a targyaldson sziikség lehet.
Ertesiteni kell:
e az ¢érintett sziiloket
e az érintett tanuldkat;
e az esetlegesen érintett pedagdgust;
e asziikséges tanukat;

e a Didkonkormanyzat képviseldjét;

Az értesitésben meg kell jeldlni:

a tanul6 terhére rott kotelezettségszegést;

a fegyelmi targyalas idopontjat;

e afegyelmi targyalas helyét;

e azt a tijékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszerlien értesitett
tanuld, sziilé nem jelenik meg;

e arra vonatkozo figyelemfelhivast, hogy ha ezzel a sértett tanuld sziildje hozzajarul, lehetdség
van egyezteto eljaras igénybevételére, melyet az értesités kézhezvételétdl szamitott S tanitasi
napon beliil irdsban lehet kérni;

e amennyiben hatdriddben nem kérik az egyeztetést- valamint amennyiben az egyeztetési
kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil nem vezet eredményre az egyeztetés- akkor
a fegyelmi eljaras folytatodik;

¢ a tanul6t meghatalmazott — akar tigyvéd — is képviselheti a targyaldson;

¢ minden értesitett hozza magaval az ligyre vonatkoz6 bizonyitékait, ha lehet, mar eldre kiildje
meg az intézmény szamara az iratokat;

e az ¢rtesitést ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld/sziilé/meghatalmazottjuk a targyalas elott

legkésdbb 8 naptari nappal megkapja;
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e a kézbesités igazolhatosdga érdekében vagy személyesen kell atadni és atvetetni, vagy
tértivevénnyel kell kikiildeni az értesitést, mindezt olyan idépontban, hogy egy esetleges
egyeztetd eljaras beleférjen, illetve a tértivevény visszaérkezzen, a kézbesités

megallapithatdsaga érdekében.

11.2. Eljarasi hataridok
e FEljards meginditdsara: a kotelezettségszegéstdl szamitott 3 honapon belill; (Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzdodott
felmentéssel, akkor ez a 3 honapos hataridd a jogerds hatarozat kozlésétdl szamit.);
o Ertesités kikiildése, egyeztetés: lasd fent;
e Fegyelmi targyalas: meginditasatol (értesités) szamitott 30 napon beliil, egy targyalason be

kell fejezni.

11.3. Az eljarés iranyai
A fegyelmi eljaras alapesetben egy meghallgatas, és nem feltétleniil targyalas, melynek célja, hogy
kideriiljon, hogy van-e vita, illetve tisztazott-e a tényallas.
Ha a tényallas minden érdekelt fél szdmara egyértelmii €s nincs vita sem, akkor az eljards soran
fegyelmi targyalas nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.
Amennyiben a tanul6 a terhére rott kotelezettségszegést vitatja (ez itt nem all fenn, mert elismerte)
vagy amennyiben a tényallas tisztazasa egyébként sziikséges (ez jelen esetben sziikségesnek tlinik),

akkor mindenképp targyalast kell tartani (kivéve, ha egyezetésnek van helyette).

11.4. A fegyelmi targyalas nyilvanossaga, vezetése, jogasz kozremiikodése

o A fegyelmi targyalas nyilvanos, de a fegyelmi jogkdr gyakorldja a nyilvanossagot a tanulo
vagy képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizérhatja.

o A fegyelmi targyalast a tantestiilet altal megbizott személy vezeti. Ez a személy akar jogasz
is lehet.

e Annak sincs akadalya, hogy az eljardas egyéb részeiben a jogasz tandcsaddként

kozremiikddjon.

11.5. A fegyelmi targyalas menete

e A targyalas elején a tanuldt figyelmeztetni kell az eljarassal 6sszefiiggd jogaira.
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A tanul6 eljarassal 0sszefiiggd legfobb jogai:
v’ az artatlansag vélelme,
v képviselethez valo jog,
v sziil6 vagy mas megbizott (pl. tigyvéd) altal, tisztességes és
jogszerl eljarashoz vald jog, jogorvoslathoz valo jog.

Ismertetni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegést.

11.6. Bizonyitas

Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Iratok megtekintése, bizonyitasi inditvany. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
szilo és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, az abban foglaltakrol
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras
egész menete alatt megilleti 6ket). Példaul kérhetik az iigy torténtekor jelenlévd tanulok
meghallgatasat, vagy mas egyéb, indokolt bizonyitast.

Bizonyiték lehet: tanulok, sziilok nyilatkozatai, iratok, tanuvallomasok, szemle, szakértoi
vélemény.

A fegyelmi jogkort gyakorld bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni, ennek érdekében javasolhat bizonyitast maga is.

Torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal,
a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen, illetve a tanuld mellett szol. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy a tanuld, a sziild, ill. a képvisel6jiik
kérelmére bizonyitasi eljarast folytat le.

Meg kell hallgatni a Didkonkormanyzat véleményét a konkrét iigyrol.

A Diakonkormanyzat véleményét legkésdbb a dontéshozatal eldtt be kell szerezni.

11.7.Fegyelmi hatarozathozatal

A hatéarozathozatal el6tt — a birdsagi eljarasokhoz hasonléan — indokolt lehet rovid idore
berekeszteni a targyalast, megkérni a jelenlévoket, hogy faradjanak ki egy kis iddre, hogy a
fegyelmi bizottsag tanacskozhasson a dontéshozatal eldtt.

Végiil, ha megsziiletett a dontés, akkor megtorténik a fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése.
A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €és a rovid indokolast. (Ha az iigy
bonyolultsdga megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokil fegyelmi jogkdr

gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.)

77



GAZDAGRETI SPORT ALTALANOS ISKOLA - SZMSZ 2025/2026. TANEV

e A hatarozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanuldnak,
sziil6jének, képviseldjiiknek.

e Megrovas vagy szigori megrovas esetén nem kell irasban megkiildeni a hatarozatot, ha a
biintetést a tanuld €s a sziild is tudomdasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
jogorvoslati jogardél lemondott.

o A targyaldson elhangzottakrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
11.8. Fegyelmi biintetés

11.8.1. Fegyelmi biintetéskent csak az alabbi biintetések szabhatok ki:

a. megrovas,

s

szigorli megrovas,

e

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

a2

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

lm)

kizaras az iskolabol.

11.8.2. Tankételes tanuloval szembeni fegyelmi biintetés

o Az e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 0j iskolat keresni a tanulonak.

e Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban a sziilo kezdeményezésére tizendt napon beliil
nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara.

e A d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgat6 a tanulo
atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

e A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

o Az ,eltiltds az adott iskoldaban a tanév folytatisatol” és a ,kizards az iskolabol” nem

alkalmazhat6, ha még tankoteles tanulorol van szo.
11.9. A fegyelmi hatarozat meghozatalanak elvei

11.9.1. Torvényesség kovetelménye
A fegyelmi biintetést kizardlag a jogszabéalyokban eldirt szigorti eljardsi rend betartasaval, a
jogszabalyokban, illetve jogszabaly felhatalmazésa alapjan a hazirendben megallapitott kotelesség sulyos

¢és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.
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11.9.2. Személyes felelosség elve
A kotelezettségszegés tényét személyre szoldan kell bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk
valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni.

A ,kollektiv feleldsségre vonas” nem jogszerti.

11.9.3. Az artatlansag vélelme
Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi feleldsségét jogerésen meg nem

allapitottak.

11.9.4. Bizonyitottsdg kévetelménye
Ez a kdvetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkezik.
Ez az elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadlo kotelessége bizonyitani allitasa
valodisagat, masrészt a bizonyitds soran vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel

vadolt diak kovette el, és azt mas nem kovethette el.

11.9.5. Egyéb kévetelmeények
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartdsara, melyet nem csak a jogszabaly, de a Hézirend és az

SZMSZ is kimond.

11.10. Jogorvoslat az elséfoku dontés ellen

A tanulo alapjogai koz¢ tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen.

A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild
nyujthat be un. eljarast - meginditd kérelmet. Az eljards meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétol
szamitott 15 napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (esetiinkben: fegyelmi bizottsag)
benyujtani, melyet az a beérkezéstdl szamitott 8§ napon beliil tovabbit a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz (fenntartod).

Az eljarast megindito kérelemnek a torvény szerint két formaja van:

1. Feliilbiralati kérelem Ilyen kérelem beadasara altalaban egyéni érdeksérelemre hivatkozassal kertil
sor, ha a didk, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je a feleldsségre vonds jogszerliségét nem vitatja, de tal
sulyosnak itéli meg a kiszabott biintetést.

2. Torvényességi kérelem Az ilyen kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be, tehat akkor

van helye, ha a didk, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje szerint az eljaras soran jogszabalysértés tortént.
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A didknak és a sziilének joga van ahhoz, hogy a jogorvoslati kérelemben az ligy szempontjabol relevans 1ij
tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.
A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény fenntartdja. A fenntartd az els6foku dontést helyben

hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt 0j eljaras lefolytatasara kotelezheti.

11.11. Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanul6 és/vagy a sziil6 nem tudja elfogadni a méasodfoku dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal a
dontés birosagi feliilvizsgalatat lehet kérni.
Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési- oktatasi intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a. gondatlan karokozéds esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozads napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének otven szazalékat;
b. ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott 6t honapi dsszegét.
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12. ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

12.1. A tankonyvellatds megszervezése

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az igazgatdhelyettes a felelds.

A tankonyvellatds mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen miikodik.

Az intézmény vezetdje minden évben koteles felmérni:- hany tanulénak kell biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzésre elhelyezett
tankonyvekhez vald hozzaférés utjan.

Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben elkésziti az iskolai tankOnyvrendelést, részt vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjadk ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara
forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztését, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltlintetett fogyasztdi araval.

Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités 6sszegérdl a didkonkormanyzat
véleményének figyelembevételével az iskola igazgatdja dont.

A tartos tankonyveket a tanév utolso hetében, osztalyonként le kell adni, melynek feleldse az

osztalyfonok.
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12.1. A tankonyvellatas idérendi feladatai

feladat hataridé
a tankonyvigények tantargyankénti dsszesitése aprilis
a tanul6i adatok aktualizalasa a KELLO aprilis
rendszerében
a tankonyvrendelések rogzitése a KELLO aprilis vége — majus eleje
rendszerében

a tankonyvrendelés modositasa 1) beiratkozok
rendelésének leaddsa a KELLO felé

Jjunius 30.

a kolcsonzott tankonyvek begytlijtése

junius harmadik hete

a kiszallitott tankdnyvek atvétele

augusztus

a tankonyvek kiosztasa

szeptember elsd hete

potrendelés

szeptember
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13. TAJEKOZTATO A TANTERMEN KiVULI, DIGITALIS MUNKARENDBEN VALO
RESZVETEL SORAN MEGVALOSULO ADATKEZELESROL

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben végzett oktatds a mar megszokott, tantermi oratdl eltérd
adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az iskolaban érvényesiild altalanos adatkezelési szabalyokon tul az
online térben megtartott 6rak soran is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag
érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti kdznevelésrdl szo016 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a kdzalkalmazottak

jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény értelmében a koznevelési intézmény.

13.1. Az adatkezel6 megnevezése, elérhetdségei:
Gazdagréti Sport Altalanos Iskola
1118 Budapest, Csikihegyek utca 13-15.
titkarsag(@csikihegyek.dbtk.hu

titkarsag(@csikisuli.com

13.2. Az adatkezelés jogszabalyi vonatkozasai
Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil az egyik,
amellyel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Inf6 torvényre is hivatkozik az

adatkezeld.

13.3. Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore
A tantermen kiviili, digitadlis munkarendben megvalosuld oktatas sordn a személyes adatok kezelését az
elobb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien lehetdvé az iskola, mint

koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az Un. jogalap a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas keretében
végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges.
A pedagogusok az oktatasi-nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a tanulok személyes adatait.
Az oktatéasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép, videofelvétel, vagy
hangfelvétel kezelésének célja:

e Az ingyenes ¢s kotelezd alapfoku nevelés-oktatashoz valo jog biztositasa;

e A koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatésa;

e A digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos feladatok

végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét

ellenorzése;
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Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardanyosan lehet kezelni az oktatds soran

keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket, biztonsagi eldirasokat.

13.4. Az adatkezelés idOtartama
Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett oktatds soran keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanul6 sajat magarol készitett
¢s elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés megtorténte utan,

de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté mdodon tordlni koteles.

13.5. Az adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil torténik, a biztonsagos
kornyezet megteremtése kozos feladat, az adatkezeld koteles mindent megtenni annak érdekében, hogy
megakaddlyozza az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a
csaladdtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.

Mindezekre tekintettel el kell keriilni a tanulok (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagdgust a tanuloval kapcsolatosan tudomésara jutott adatok vonatkozdsdban az Nkt. alapjan

titoktartasi kotelezettség terheli.

13.6. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a tanuld jogainak védelme érdekében a tajékoztatés
megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl mésolat kiadésa is az érintett tanulo
(sztilo1 feliigyeletet gyakorlo személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskoru tanul6 esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.

Az adatkezeld, az érintett tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az 6t megilletd
jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrévidebb ido6 alatt, de
legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet benytjtot irasban vagy elektronikusan

benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

13.7. T4jékoztatas ¢és hozzaférés joga
Az adatkezeléssel érintett tanul6 (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a tanulorol felvétel, és ha igen, milyen felvételek

késziltek.
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Az adatkezeléssel érintett tanul6 (sziildi feligyeletet gyakorld személy) a kdoznevelési intézményhez, mint
adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arr6l, hogy ki, milyen jogalapon, milyen
adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanulordl, tovabba arrdl, hogy
kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, a tanul6 mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést, vagy

kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

13.8. Helyesbitéshez valo6 jog

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valo joganak gyakorldsa logikailag kizart.

13.9. Tiltakozas joga
A tanulo (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a személyes adatokat a jelen

adatkezelési tdjékoztatoban megjelolt céllal 6sszefliggésben nem megfelelden kezelné.

13.10. Torléshez val6 jog
A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a tanuld (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) csak
akkor ¢lhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény kozfeladat ellatasa keretében

végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

13.11. A zérolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

A tanulo (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai kezelését az
adatkezeld korldtozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az
id6étartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget

¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

13.12. Jogorvoslathoz valo jog
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a tanuld adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld a tanuld
személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatdlyos adatvédelmi kovetelményeket, abban az
esetben a kovetkezd 1épéseket lehet tenni:
1. az iskolahoz, mint adatkezel0hoz lehet fordulni;
2. lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (Székhely: 1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/C., www.naih.hu, ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat;

3. lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni;
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Budapest, 2025. oktober 28.

Part Eva
igazgato
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MELLEKLETEK
1. ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. FENNTARTAS, IRANYITAS, ELHELYEZES

1.1. Alapitas
A Gazdagrét-Csikihegyek Altalanos Iskola (1118 Bp. Csiki-hegyek utca 13-15.) alapitasi éve 1986.

Ez egyben az iskolai konyvtar alapitasanak idépontja is.

1.2. Fenntartd

Az iskola mindenkori fenntart6ja

1.3. Szakmai kapcsolatok

Az iskolai konyvtaros az igazgat6 vagy a helyettes feliigyelete alatt dolgozik. Sajat iskolajan beliil human
munkakoz0sség tagja, €s kapcsolatot tart minden mas munkakozdsséggel, a tantestiilet tagjaival, hogy a
konyvtari orakat, szakorakat és egyéb foglakozasokat koordindlja, tervezze, és a konyvtarral kapcsolatos
igényeket felmérje. A letéti allomanyokat ellendrizze, valamint a tankonyvek kolesonzésével kapcsolatos

ra harul¢ feladatokat el tudja latni.

Az iskolai konyvtar szoros kapcsolatban all:
e A Fdvarosi Szabd Ervin Konyvtar Karinthy Frigyes Konyvtaraval (1117 Budapest, Karinthy
Frigyes ut 11.);
e Moricz Zsigmond Kényvtaraval (1118 Budapest, Nagyszeben tér 1.);
e Az Orszagos Pedagodgiai Konyvtar és Mizeummal (1089 Budapest Konyves Kalman krt. 40.).

1.4. Helye a szervezetben (irdnyités, ellendrzés, véleményezés)
Az iskolai konyvtar az iskola szervezetének keretein belill miikodik. Miikddését az iskola igazgatoja

iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet, a diakok véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.

1.5. Epiileten beliili elhelyezkedés

Az iskolai konyvtar az iskola f6épiiletében talalhatd az elsd emeleten. Masfél tanterem Osszevonasabol
kialakitott, kéthelyiséges teriileten helyezkedik el. A kisebbik terem a fogadotérbol all, és a
kézikonyvtarnak is helyet ad. Megfeleld butorok a helyben olvasast biztositjak. Itt talalhato a kdlcsonzd
pult. A nagyobbik teremben egy osztaly egyidejli foglalkoztatdsara alkalmas butorokkal rendelkezik. Itt

talalhato a szabadpolcos raktar is.
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1.6. Konyvtari bélyegzd

Felirata:

ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

1118 BUDAPEST
CSIKI-HEGYEK U. 13-15.

2. AKONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

A konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabdlyait a Konyvtari hdzirend tartalmazza.

2.1. Konyvtari hazirend

2.1.1. A konyvtar hasznaloi kore:

Az iskolai konyvtar hasznalatdra jogosultak az iskola beiratkozott tanuloi, pedagoégusai és minden

dolgozoja. A konyvtarhasznalat dijtalan.

2.1.2. A beiratkozas, a szolgaltatasok téritése és hasznalati szabalyok

1.

Tanul6 a teremben tanar tudta nélkiil egyediil nem tartdzkodhat. Az a kolléga, aki beengedte, egyben
feleldsséget is vallalt érte. Ebbdl kovetkezik az is, hogy a konyvtaros tanarral torténd eldzetes

egyeztetés utan nem csak konyvtari idében és konyvtari céllal vehetd igénybe a terem.

. A terembe csak jegyzetpapir és irdeszkoz, valamint taneszkoz vihetd be, taska, kabat nem.

. A konyvtarban étkezni, szemetelni szigoruan tilos.

Aki utoljara hagyja el a termet, gondoskodjon az ablakok alapos bezarasardl, a székek és az asztalok

rendjének visszaallitasarol, valamint a villany leoltasarol.

. A polcrol levett konyveket ne tegyék vissza, hanem a kijeldlt padon kell hagyni.

Az elektronikus berendezéseket (szamitogép stb.) csak felnoétt, illetve az 6 jelenlétében az altala
megbizott tanuld kezelheti.
Konyvet vagy egyéb informacid-hordozét a konyvtaros tanar tudta nélkiil a terembdl kivinni nem

szabad.

2.1.3. Az olvasoi adatok kezelése

Az olvasdk adatai koziil nyilvantartasba keriil a név, a sziiletési €év, honap és nap. Tanuld esetében az

osztalya. Sziikség esetén egyéb adatai az osztadlynaplobdl nyerhetok ki. Az adatokba tanuld esetén a

konyvtarvezetd, a konyvtaros, az osztalyfonok, a tanuld és a sziild nyerhet betekintést. A felnéttek adatit

csak a konyvtarvezetd és a konyvtaros lathatja.
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2.1.4. A kblcsénzésbe adhato dokumentumok és a kélcsonzési idé

Az iskolai konyvtar minden munkanapon nyitva tart a tanitast kovetd iddszakban is.

A tartds hasznélatra kikolcsonzott tankdnyveket a tanitdsi év utolsé hetéig tarthatjdk maguknal a
konyvtarhasznalok. Az egyéb kolesondzhetd dokumentumok kdlcsonzési ideje altalaban harom hét, amely
utan hosszabbitas lehetséges. A kdlesondzhetd példanyok szdma a tankonyveket leszamitva altaldban négy

példany egyidejli hasznalata. Ett6] indokolt esetben el lehet térni.

2.1.5. A kartérités

A konyvtar vagyondban, hasznalati eszkdzeiben vagy butorzatdban okozott kart az iskolaban szabalyozott
kartéritési feltételek szellemében kell megtériteni. A beiratkozott tanulok esetében a sziild (gondviseld)
viseli felelsséget a tanulo altal okozott karért.

A kartéritést a megrongalt dokumentum aktualis piaci értékébdl kell kiszamitani. Régebbi dokumentum (5
évnél régebbi) esetében az antikvar arat, Gjnal a kereskedelemben szokésos arat. Tankonyvek esetében

levonhat6 az avulas a tankonyvtari szabalyzat szerint torténik.

2.1.6. A felszolitasok rendje
Amennyiben a konyvkolesonzés sordn jelentds késés mutatkozik, az olvasot a konyvtarvezetd az alabbi
moddon szolitja fel tartozasa rendezésére:

e cls6 esetben, a lejarati 1d6 utan egy héttel, szoban;

e masodik esetben, a lejarati id6 utan két héttel, felszolito feljegyzésben;

e harmadik esetben, a lejarati id0 utan egy hodnappal, az iskola vezetdségét értesitjiik a

karokozashoz hasonlé modon, amely intézkedik a dokumentum vissza hozatala érdekében.

3. AKONYVTAR ALAPFELADATALI

3.1. Az 4lloménnyal kapcsolatos feladatok

3.1.1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
A konyvtar alapvet6 feladatai kdzé tartoznak az alabbiak:
e A szépirodalom és a szakirodalom megfeleld aranyanak szem el6tt tartasaval (30%, 70%) a
konyvtari allomany gyarapitasa, gondozasa;
e A desideratum (hidnyjegyzék) alapjan a megfeleld dokumentumok beszerzése. Ebben a
konyvtarosnak javaslatot tehet a neveldtestiilet minden tagja;

e A dokumentumok épségének megdrzése;
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o A kolcsonzési fegyelem megtartatasa, az esetleges kartéritési igény bejelentése, érvényesitése;

e Az elavult dokumentumok torlése.

3.1.2. Az 4llomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:
1. araktéri rend létrehozésa és megovasa,
2. a letétbe helyezett dokumentumokrodl listat kell vezetni. Ez a lista tartalmazza a letét helyét, a
kolesonzott dokumentumok szamat és a letétet atvevd felelds személy nevét;
3. a konyvtarterembe vald bejutast biztositoé kulcsokbdl egyet a kdnyvtarostanar tart maganal, egyet,

egyet a portan driznek. A takaritdé személy a portai kulcsot hasznalva juthat be a terembe.

3.1.3. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
1. A leltarba keriild dokumentumok mindegyikét el kell latni tulajdonbélyegzdvel, leltari szdmmal, a
raktari hely feltiintetésével, Cutter-szammal és leltari nyilvantartassal.
2. A tartds és a nem tartds megdrzésre szant dokumentumokat kiilon nyilvantartasba kell bevezetni.

e Tartds megorzésre szant dokumentumok a SZIKLA leltari nyilvantartasba kertilnek.

e A tankdnyvnek mindsitett kiadvanyokat kiilon nyilvantartasba vessziik, és kiilon-
gylijteményként kezeljiik. A tartos tankonyveket brosuraként tartjuk nyilvan és kezeljik.

o A szakfolyoiratok megdrzése 6t év. A napilapoké egy év. A brosuraké négy év.

e A nyilvantartas elektronikus Uton torténik, kinyomtatasra nem keriil. A megfeleld fajlokrol
mentést kell végezni. Ezen nyilvantartasi adatok megdrzése korlatlan ideji.

e Az dllomany leltarozésa 6t évente torténik, de rendkiviili események esetén az esemény utan
kozvetleniil is. A dokumentumok selejtezése datumhoz nem kotott tevékenység. A selejtezett
dokumentumokrol kinyomtatott lista késziil, melyet a konyvtaros és az intézmény igazgatoja
is alair. A selejtezett dokumentumok hasznositasra keriilnek (csere, kiarusitas), és a befolyd

haszon csak a konyvtar fejlesztésére fordithato.

3.1.4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok.

e Az dllomany nyilvantartdsara a SZIKLA programot hasznaljuk. A verziofrissités koltségei a
fenntartot terhelik. A gépi visszakeresés elsajatitasat konyvtari oran ismertetjiikk. Az olvasok

folyamatos segitséget kapnak a konyvtarostol.
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3.2. Az allomanyra €piilo szolgaltatasok

e Az iskolai konyvtar mind egyéni, mind csoportos haszndlatra rendelkezésre all. Az egyéni
hasznalat a kifliggesztett és a honlapon is kozzétett nyitva tartdasi rend szerint torténik.
Csoportos hasznalatra elére egyeztetett idépontban keriilhet sor.

e Csoportos hasznélat lehet: versenyhelyszin, eldadasok helyszine, 1atogatok fogadasa stb.

e Az iskolai pedagodgia programban meghatirozott konyvtarhasznalati 6rdk is a (dolog
természetébdl fakadoan) a konyvtarban kerililnek megtartasra. Heti két 6ra konyvtarhasznalati
ora megtartdsa kotelezd, amely adott tanévre a konyvtiros munkaterv mellékletében

idobeosztassal és osztalyokra lebontva szerepel.

4. A KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI

1. Ha a tanév soran olyan szakkor vagy klub kertil beinditasra, amely a konyvtari jelenlétet igényli,
akkor az ilyen alkalmak id6pontja is kifliggesztésre kertil. Ilyen foglalkozasokat szaktanar vagy
konyvtarostanar egyarant tarthat a konyvtarhasznalati szabalyok (maximalis) figyelembe vételével.

2. A konyvtarhasznaloknak joguk van a rendelkezésre alld eszkozok barmelyikével informacidhoz
jutni. Sokszorositas csak a konyvtar allomanyat képezé dokumentumokbdl lehetséges az iskolaban
szokasos feltételekkel: csak részletek masolhatoak oktatasi célbol, a szerzdi jogok betartasaval!

3. Az iskola a konyvtarkozi kolcsonzésben lancszem mind aktiv, mind passziv félként.

4. Az iskolai konyvtar muzealis gyljteményt nem szerez be, nem gyljt és nem tart fenn. Az
iskolatorténeti dokumentumok erds valogatassal megdrzésre ide keriilnek, de feltarasuk

minimadlisan torténik meg.
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2. PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

1. PANASZKEZELESI ELJARASREND

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes kdteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

1.1. A panaszkezelés 1épcséfokai
1. Konkrét esetben eljar6 szaktanar kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul;
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul;
3. Az igazgatOhelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul;

1.1.1. Formalis panaszkezelési rend sziiloi panasz esetén
A panaszkezelOk felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik az 1. pont fokozatainak betartasaval:

1. irasban vagy személyesen a pedagogus megkeresésével (egyeztetett iddpontban);

2. irasban vagy személyesen az osztalyfonok megkeresésével (egyeztetett idopontban);

3. irasban vagy személyesen az igazgatd vagy a helyettes megkeresésével (egyeztetett idépontban);
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — a szaktanar, az osztalyfonok, az igazgatohelyettes vagy

az igazgato, illetve a fenntart6 hataskorébe tartozik.

1.1.2. Panaszkezelés tanulo esetén

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.

4. Abban az esetben, ha az osztalyfdndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes felé.

5. Az igazgatéhelyettes 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

7. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az érintettek

kozosen értékelik a bevalast az igazgatd iranyitasaval.
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8. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgato felé.

9. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

1.1.3. Panaszkezelési eljardasrend az alkalmazottak esetén

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténéd munkavégzés sordn esetlegesen felmeriilo

problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

1.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a

tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

. A felelds megvizsgalja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a

felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 7 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

. Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast szoban vagy irdsban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben
a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozosen értékeli a panaszos

és a felel6s a bevalast.

. Ha a tilirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatOhelyettes

kozremitkddésével, akkor az igazgatdhelyettes az igazgato felé jelzi.

. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd

kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

2. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kételes vezetni, melynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

1.

_.
e

A S I AN U A

A panasz tételének idépontja;

A panasztevO neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztdsa;

A panasz kivizsgalasanak maodja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja;

Ha a tajékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma;

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
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11. elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzdkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el;
12. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

13. utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k) esetén
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