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Altaldnos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja:

A koéznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikodésiszabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
ésfolyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
100/1997.(V1.13.)korm.rendelet az érettségi vizsga kozépfokt intézmények szamara.
1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

2001. ¢vi CI. torvény

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2011.¢évi CCXIl tv. a csaladok védelmérol

20/20102.(V111:31.)EMMI rendelet

326/2013.(VIIL.30.)kormany rendelet

2023.¢évi LII torvény

245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend

Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya:
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mellékleteit képezo egyéb szabalyzatokban

foglaltak megismerése és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden
dolgozojanak és tanuldjanak.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s megtartasa azoknak is

kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoléval.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek

kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehet6ség.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata.



- A szabalyzat tartalmat az intézmény igazgatoja koteles ismertetni az érintett
munkavallalokkal. A szabalyzatot hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi
munkavallaldja és partnere szamara az intézmény mindenkori honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadadsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgato6i iroddban munkaidében, tovabba az intézmény mindenkori honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. szeptember 2-ai hatarozataval
fogadta el.

Az intézmény jellemzoi, gazdalkodasa és szervezeti egységei
Az intézmény neve: Magyar-Ukran Két Tanitds Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

Az Intézmény roviditett neve: Magyar-Ukran Iskola

OM azonositdja: 203656
Az intézmény alapitasanak id6pontja: 2024

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Székhelye: 1211 Budapest, I Rékéezi Ferenc ut 121-123

Az intézmény alapitdja: Ukran Hagyomanyok

Haza Nonprofit Korlatolt Felelsségii Tarsasag

Az intézmény fenntartdja: Ukran Hagyoméanyok Haza Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag
Miikodési engedélye: BP/1009/02372-21/2024.

Székhely: 1091 Budapest, Ull&i Gt 63 Fsz.

Szakmai, torvényességi felligyelet: Ukran Hagyomanyok Héaza

Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

Fenntartoi tevékenység torvényességi feliigyelete: Budapest

Fovaros Kormanyhivatala

Miikdodési (ellatasi) tertilete: Magyarorszag



Az intézmény tipusa: 0sszetett intézmény
Az évfolyamok szama: A 2011.évi CXC. torvény alapjan: 12 (tizenketto)

Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam:450 f6 nappali tagozaton

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Szakagazat szdm Megnevezés
8520 alapfoku oktatas
8531 altalanos kozépfoku oktatas

Az intézmény miikodése a honlapjan kézzétett alapito okirat szerint.

Az intézményben nevelési-oktatasi tevékenység a fenntartd altal jovahagyott pedagogiai program
alapjan végezhetd.

Az intézmény torvényes mikodéséért a fenntarto is felelésséggel tartozik.

Az intézményvezetdt a koznevelési torvény rendelkezései alapjan a fenntartd bizza meg.

Az intézmény alapdokumentumai:

- Alapito okirat

Miikodési engedély

Pedagogiai program és mellékletei
Eves munkatervek

SZMSZ

Hézirend

Az intézmény alapdokumentumair6l munkaidében az intézmény titkarsagan adnak felvilagositast.
A tantestiilet tagjai is kotelesek a sziilOknek tajékoztatast adni a pedagdgiaiprogramrol pl. sziil6i
értekezleten, fogaddoran, egyéni érdeklédés esetén.

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, megtekinthetok:
- aziskola honlapjan
- az iskola kdnyvtaraban
- azigazgatoi iroddban



A felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Magyar-Ukran Két Tanitas Nyelvi
Altalanos Iskola és Gimnazium Intézmény
1211 Budapest, II. Rakoczi
Ferenc it 121-123
OM azonositd: 203656
Adodszam: 19396161-1-43

Korbélyegzo:

Magyar-Ukran Két Tanitas Nyelvii
Altalanos Iskola és Gimnazium
Budapest

A bélyegzOk hasznalati jogaval rendelkezOk: igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkarsag.

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az intézmény vezetdije
A koznevelési intézmény vezetdje —a 2011.CXC-ben, illetve a 2023. évi LII. térvényben

meghatarozott, a kdzoktatdsi intézményvezetdjére vonatkozo jogok és kotelességek illetik meg és
terhelik. Felelds az intézmény szakszeriiés torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasavalgyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Az érettségi vizsgak torvényes
elokészitéséért, zavartalan lebonyolitasaért.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el a fenntart6 egyetértésével
Feladatkorébe tartozik még:

- adidkdnkormanyzattal, sziil6i munkakozosséggel, a szakszervezetekkel és mas tarsadalmi
szervezetekkel valo egyiittmiikodés fenntartasa
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- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése
- apedagdgus etika normainak betartasa és betartatasaért

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato és
az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkar, a munkakdri leirdsukban szerepld iigyekben,
az osztalyfonok ¢€s az €rettségi vizsgabizottsag jegyzoje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyiértesitébe vald beirasakor.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési vagy a szervezési igazgatohelyettes. Az
igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori

leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre,az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhédzdsa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

- az oktatasi igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

- az oktatasi igazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- aszervezési igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore: a munkakori leirasok
tartalmazzak részletesen.

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.



Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, a vezetéség tagjai:

- azigazgatohelyettesek

- avezeto tanar
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai, valamint a munkak6zosség-vezetOk magbizasat - a
tantestiileti véleményezési jogkor érvényesitésével - az igazgatoé adja maximum 5 évre.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgaté nem vezeté beosztasti kozvetlen munkatarsai:

- iskolatitkar

- munka-és balesetvédelmi felelds
- thzvédelmi felel6s

- ifjusdgvédelmi felelds

- technikai dolgozdok

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato bizza
meg. [gazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész munkdjara, belso ellendrzések
tapasztalataira.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes helyettesitésének rendje:

- Az igazgat6 az el6z6ekben megfogalmazott jogkorét esetenként vagy az tigyek
meghatarozott kdrében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

- Az intézményvezetot tavollétében teljes jogkdrrel helyettesitheti a oktatasi
igazgatohelyettes, akadalyoztatdsa esetén a nevelési igazgatohelyettes.

- Az igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén:

egy-egy meghatarozott iigyben az illetékes munkakozosség-vezets

- Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk az intézmény vezetésével
kapcsolatos allaspontjukat, az tigyvitel szempontjabol elfogadott elveket naprakészen
Osszehangoljak.



Az éplilet adottsaga miatt rendkiviili helyzet (baleset, életveszély, blineset, bombariado, stb.)
esetén a kozvetlen veszEly elharitasaban a jelen 1év0 vezetonek azonnal intézkedni kell, az erre
vonatkozo szabalyzat ismeretében. Az esetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
- azigazgato
- az igazgatohelyettesek
- munkakdzosségvezetok

A munkakozosségvezetd: Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a diakonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aléirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyeb természeti
ellendrzési kotelezettségeit:

- azigazgatohelyettesek
- amunkakozosség-vezetok
- az osztalyfénokok
- apedagbdgusok
10



A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség

esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integritds a meghatarozé
elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

- tanitési orak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok)

- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval

- anaplo folyamatos ellendrzése

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman

- atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése

- Pedagogus Teljesitményértékelé Rendszer

A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben alegfobb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelétestiilet tagja

- az intézmény valamennyi pedagogus munkakart betolté alkalmazottja
- azigazgatohelyettese, valamint
- aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja

A nevelétestiilet miikodési rendje

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program, SZMSZ, hazirend, éves munkaterv
elkészitése €s annak egységes megvaldsitasa - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése s
oktatasa.

A nevelGtestiilet tagjai és az iskolavezetés munkajuk soran folyamatos informacios
munkakapcsolatban allnak.

A testiileti vélemények kialakitasanak szinterei:
- nevelGtestiileti értekezlet (az éves munkatervben eléremegtervezetten)
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- rovid, rendkiviili munkaértekezletek (az elére nem lathat6 problémak megbeszélésére)

- osztalyozo értekezlet (félévek végén)

- tanévnyito, tanévzard értekezletek (a tanév elokészitése, a tanév munkajanak 0sszegzése
céljabol)

Az 6raadd nem tagja a nevelGtestiiletnek, de a félévi és év végi osztalyozo értekezletek
meghivottja, a tanuld tovabb haladasanak ligyében véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az 6raado részt vehet az oktato-nevelé munkaval kapcsolatos mas nevel6testiileti
értekezleteken is.

Az 6raadé munkdjat az illetékes igazgatohelyettes segiti.

A munkakozosség-vezetok feladatai

A létrehozott munkakozosségek vezetdi pedagogus tagjait beszamoltatja tanévenként két alkalommal
(félévente). A nevelOtestiiletnek vald beszamolasi kotelezettség a munkak6zosség-vezetdre harul a
nevelOtestiileti értekezletek id6pontjaban.

Egy-egy kisebb kozosség (osztaly, tanuldcsoport) nevelési szintjének elemzését és tanulmanyi
munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat atruhazhatja az érintett
kozosséggel kdzvetlen kapesolatban allo pedagdgusokra.

Az osztalyt tanitok kozosségének adja at a tanulok tovabbhaladasardl szolo dontést.

A nevelotestiilet értekezletei:

(@)

a neveldtestiileti értekezlet targya

a pedagdgiai program

a szervezeti és miikodési szabalyzat

a hazirend

a munkaterv

az iskolai munkara iranyulo atfogé elemzés

beszamolok elfogadasa

a DOK szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagyasa
a SZMK megalakitasa, miikodtetése

O O O 0O O O O O

- Aneveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorl6 sziil6i kozosség egy tagja meghivhato.
- Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorlod diakonkormanyzat képviseldjét is.

- A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijeldlt adminisztrator vezeti, a jegyzOkonyvet a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.
- Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran.
o alakuld, tanévnyito-, tanévzard
o osztalyozo értekezletek
o félévi és év végi eredményt Gsszegzo értekezlet
o 0szi és tavaszi nevelési értekezlet
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rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha kéri
az iskolaigazgato

munkak6zosség-vezetok

a nevel6testiilet egyharmada

O O O O

A neveldtestiilet

- értekezlete hatarozatképes, ha a tantestiiletnek legalabb a kétharmada jelen van

- dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza

- személyi ligyekben titkos szavazassal dont

- titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl Ki

- aszavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata dont

A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelétestiilet kisebb kozosségeinek értekezletei:

- nevel6i munkaértekezlet

- az egyes szakteriileten, évfolyamon oktatok értekezletei
- az azonos feladatok megoldasan dolgozok megbeszélései
- munka-, szakmai kozosségek megbeszélései

- egy osztalyban tanitok kozossége

- aktudlis problémat megvitatd kozdsségek

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- aNemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. térvény
- a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény
- 28/20112.(1V.27.) NEFMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) el6irasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai
didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tAmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvelldtas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz térténd eljuttatasa. Az
iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak
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egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi k6zzé.

A tankéonyvfelelos megbizasa

Iskoldnkban a tankdnyvellatés feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozo6 szerzédést kot, és az intézménya
tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankdnyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitoé okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhato szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A tankényvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelel6és minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkészitent,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés aziskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-

e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifliggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kételez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdori
kotelessége.
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Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és taroltdokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1.-i és februar 1.-i pedagdgus és tanuloi listak.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon ecélra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetoinek, pedagégusainak munkarendjének szabdlyozdsa
a2023. LIL torvény, illetve annak végrehajtasi rendelete alapjan torténik.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

A kotelezd oraszamban elldatott feladatok
a) atanitasi 6rak megtartdsa
b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa
d) iskolai sportkdori foglalkozasok
e) énekkar, szakkorok vezetése

15



f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, eldkészitok stb.)
g) konyvtarosi feladatok

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idétartama is. E16készit6 és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdanyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés

b) a tanulok dolgozatainak javitasa

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentaldsa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,

e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek 0sszeallitasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

n) sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremtikodés

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa

crcr
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgat6d vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, 30 perccel az tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Apedagdgus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 8:20-ig kdteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet0ség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztadk meg, ugy koteles szakszerli Orat tartani, illetve a tanmenet
szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd

¢és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyeb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok, illetve
egyesiskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak €s
1dépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezheto feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
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kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

Alkalmazotti jogok

Daéntési jog
az egyes alkalmazotti kozdsségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott
esetekben

- részvételi

- javaslattételi

- véleményezési

- egyetértési

Javaslattételi jog
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban

- adolgozodkat

- azok kozosségét

- atanuloikdzosségeket

- az iskolaval kapcsolatban all6 sziilot
- kiilsd oktatot

- Oraadot

Véleményezési jog
- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és a kozosségeket.
- Az elhangzott véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mér-
legelnie kell.
- Dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kozolni kell.

Egyetértési jog
- Az egyetértési jog az intézkedések meghozatalanak feltétele.
- Ajogkor gyakorloja az adott kérdésekben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért (hatalyos jogszabalyok).

Ddéntési jog

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabaly rogzit. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben,
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50 %+1) tobbség alapjan dont.

Részvételi jog

Az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre meghivot kap.
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Sziil6i kozosségek

Az intézményben a sziilok kotelességiik teljesitésére kozosségeket hozhatnak 1étre. Ilyen az
osztalyok sziil61 munkakdzossége, (ha igénylik)

Az intézmény kiilonbozo kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd hangolja ossze.

A kapcsolattartds rendszeres formadi:

o ¢értekezletek

o foérumok

o 1ilések

o fogaddorak
A tanulokozosségek (osztalyok, csoportok) sziil6i munkakozosségei a kapcsolatot kdzvetleniil a
tanulokozosségért felelds pedagogussal (osztalyfonokkel, munkakdzosségvezetdkkel) tartjak, aki
az intézménypedagdgiai programjaba illeszkedo sziildi kezdeményezéseket segiti.

A sziil61 munkako6zosségek véleményét, javaslatait a sziil6i munkak6zdsség vezetdi vagy a
szilildiszervezet képvisel6i juttatjak el az igazgatd hangolja ssze.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas modjai

S7iiloi értekezletek

Az intézmény:

- -atanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart a sziiléknek az éves litemtervben
rogzitett, a honlapon is kdzzétett, az altalanos munkaiddn tali idépontokban (sziil6i
értekezletek, fogadoorak).

- -igazgatoOja az iskola sziil61 valasztmanyat, 6sszehivhatja, és tdjékoztatast adhat az iskola
munkajarol,

- -asziil6ket alkalmanként meghivja iskolai rendezvényekre,

- -amunkatervben rogzitetten — tanévenként legalabb 2 sziil6i értekezletet és fogado orat tart.

Az osztalyok sziil6i kozosségei szamara a sziildi értekezletet altalaban az osztalyfondk tartja,
sziikség esetén meghivottként részt vehet az intézmény barmelypedagogusa is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhatnak Ossze az igazgato, az igazgatohelyettesek, az
osztalyfonokok, ha a tanulokozosségben felmeriilé problémak megoldasa ezt kivanja.

A tanév eleji sziil6i értekezleten a 9. osztalyosok sziileinek bemutatjak az osztalyban oktato-neveld
pedagogusokat is.

Fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagdgusa a sziilvel eldre egyeztetett idOpontban és a meghirdetett
intézményi fogaddoran is fogadja a sziilot.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd didk sziil6jét az osztalyfonokon keresztiil vagy
levélben értesiti, €s behivja az intézményi fogaddodrara.
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Irdsbeli tajékoztatds

Az érdemjegyeket, bejegyzéseket, értesitéseket valamennyi pedagogus az elektronikus
napldba irja be.

A szaktanar a keletkezett érdemjegyeket egy héten beliil rogziti.

A sziil6 kéréseit, értesitéseit irasban adja be az osztalyfénoknek.

- Abukasra allok sziileit félév és év vége eldtt egy honappal az intézmény hivatalosan értesiti

Az intézmény miikodési rendje

A tanév rendje

A tanév id6tartamarol és altalanos rendjérdl az illetékes miniszter évenként rendelkezik.
A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus masodik felében torténik.
A tanév helyi rendjét, programjait a fenntart6 utasitdsanak megfelelden a neveldtestiilet
hatarozza meg és rogziti az éves litemtervben a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat
javaslatanak figyelembe vételével.
Az elso tantestiileti értekezleten dont a tantestiilet

o az uj tanév feladatairdl

o az éves munkatervrol

o atanoran kiviili foglalkozasok tervezésérol
Az intézmény pedagogusai a tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elbirasokat a tanulokkal az els6 tanitasi héten , a sziil6kkel az elsé sziil6i
értekezleten ismertetik.
A tanév tagolodasa:

o szorgalmi id6szak

o bizonyos évfolyamokon vizsgaidészak

o tanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) és nyari vakacio

A tanordk rendje

o

o O

O 0O O O O O O

A tanitas — a tantargyfelosztasnak megfeleléen — heti drarend alapjan, pedagogus vezetésévela
kijelolt tantermekben folyik.

A tanitasi 6rak idOtartama egységesen 40 perc.

Vezet6i engedéllyel két ora Gsszevontan is tarthato.

A tanorak kozott 10 perces sziinet van, és két 20 perces ebédsziinet a 4. 6ra utan és az 5. 6ra
utan.

Az els0 tanitasi 6ra 9 o6ra 00 perckor kezdddik.

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatosag tehet.

Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.
A tanérak latogatasara az igazgato vagy igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A szaktanarral, az osztalyfonokkel tortént egyeztetés alapjan a tantestiilet tagjai is
latogathatnak orat.

Az intézmény munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak
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szabalyait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (2023. évi LI térvény és annak
végrehajtasi rendelete alapjan), a Kéznevelési torvény, valamint a Munka
Torvénykonyve szabalyozza.

Az iskola pedagogusainak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja meg
az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

A tanaroknak, neveldknek, dolgozoknak személyre sz616 munkakori leiras késziil, feladataikat
a torvények ¢€s helyi szabalyozok hatarozzak meg.

A pedagdgus munkakorii dolgozok szabadsagat az igazgatohelyettesek iitemezik és
engedélyezik. A szabadsagok kiadasa nem zavarhatja meg a tanév szorgalmi idészakéanak
rendjét, nem okozhat nem tervezett tobbletkoltségeket.

A pedagogusok napi munkarendjében a feliigyeleti €s helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettes allapitja meg.

Tanitasi napon tavol 1évd pedagdgus helyettesitését az illetékes igazgatohelyettes
szervezi.

Az igazgato a pedagogusokat a kotelez6 oraszamon feliili orak megtartasaval, egyéb
feladatokkal is megbizhatja.

Az iskolapszicholégusok munkarendjét, a tdvollevok helyettesitését az igazgatohelyettes
hatarozza meg, és az igazgato hagyja jova.

A nem pedagdgus munkavallaloknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell
munkahelyiikdnmegjelenniiik, tdvolmaradasukrodl a kozvetlen vezetdjiiket értesiteniiik
kell.

Az igazgat6 sziikség esetén rendkiviili munkarendet is elrendelhet.

A tanulok munkarendjét az intézményi szervezeti és miikddési szabalyzat €s a
nevelGtestiilet altal elfogadott hazirend hatarozza meg.

A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyre nézve kotelezd.

Ugyeleti rend

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
alapjan kell kijelolni az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

Az intézmény hivatalos nyitva tartasa az iskola honlapjan aktualizalt.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola a tanuldk érdeklddési korének, igényeinek és az intézmény lehetdségeinek megfelelden
tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok formai

o

@)
@)
@)
@)

szakkor

specialis foglalkozasok (felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas),

tomegsport

A foglalkozasok meghirdetésének hatarideje idopont, szaktanar megjeldléssel: szeptember 10.
Jelentkezési lap beadasanak hatarideje: szeptember 20.
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o A foglalkozasok kezdete: oktober els6 hete.

A foglalkozasok inditdsanak minimalis 1étszama 10 f0.

Amennyiben a csoport 1étszama tanév kozben 8 f6 ala csokken, a tanoran kiviili foglalkozas
megszlnik.

A foglalkozasokra val6 jelentkezés onkéntes.

A foglalkozason valod részvétel kotelezo, a tanorarol vald hianyzas szabalyai érvényesek

ra.

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az illetékes igazgatdhelyettesek rogzitik az
iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében és terembeosztasaban.

o O

0O O O O

Szakkor

- amagasabb képzés igényével

- atanulok érdeklddésétdl fiiggden

- megbizott pedagogus altal vezetett

- el6ére meghatarozott tematika szerint mik6dé
- azigazgato altal engedélyezett

crer

Erettségi felkészités

- A pedagodgiai programban meghatarozott keretek kozott a 10. és 11. évfolyamon a tanuld
valaszthat, mely tantargyat szeretné a kovetkezo6 tanévben emelt szinten tanulni. Valasztasijogaval
legkésobb majus 20-ig élhet az osztalyfonokénél.

- Ha a tanulot — kérelmére — felvették az emelt szintli tanitdsi orara, a tanitasi év végeig koteles
azon részt venni.

- A tandrat az értékelés és mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamba Iépés
tekintetében tigy kell tekinteni, mint a kotelezo tanitasi orat.

A tanulonak (18 év alatt sziil6i aldirassal) irasban be kell jelenteni, ha a kdvetkez6 tanitasi évben

nem kivan részt venni a foglalkozason, illetve jelentkezni kivan foglalkozasra. A valasztott

foglalkozasoktol visszalépnicsak rendkiviili indok esetén lehet, visszalépési kérelem beadasa

legfeljebb két héttel a félév lezarasa elott lehetséges. Az iskola igazgatoja a kérelem indoka,

tovabbd a csoportlétszamok figyelembe vételével dont a kérelem elfogadasarol illetve

elutasitasarol.

Felzarkoztato foglalkozas, korrepetalas
A felzarkoztato foglalkozéasok és korrepetalasok célja:

9. évfolyamon tanulok ismereteinek kozel azonos szintre hozasa az egyes alaptantargyakbol.

- Felsobb évfolyamokon a készségek fejlesztése, a lemaradok felzarkoztatasa.

- A felzarkoztato foglalkozasokat az iskola igazgatdja engedélyezheti, az adminisztracids teenddk
megegyeznek a szakkorével.

- Korrepetalas évfolyamonként dsszevontan zajlik.

- A szaktanarok a didk fejlodése érdekében javaslatot tesznek korrepetalason valo részvételre,
ennek sziikségességére a sziilo figyelmét is felhivjak.

- Egyéni felzarkoztatas is engedélyezhetd

22



Sportkor
A sportkori foglalkozés

- A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére szolgal.

- Vezet6i: az intézmény testneveldi, vagy szakedzoi végzettséggel rendelkezd személy.

- Lebonyolitasanak feltételeit az iskola és a DSE kozott 1étrejott tanévenkénti megallapodas
rogziti.

Osztalykozosség, tanulocsoport
Azonos évfolyamra jar6 és kozds tanulocsoportot alkoto tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalyt osztalyfonok vezeti.

Az osztalykozosség az intézmény didkonkormdnyzatdnak legkisebb egysége osztaly diakbizottsagot
(ODB) és osztalytitkart valaszt, valamint kiildottet delegal az intézmény didkénkormanyzatanak
vezetdségébe.

Az osztalykozosségek didkjai a tandrakon (foglalkozasokon) kozosen, egyes
orakon csoportbontasban vesznek részt.

Didkonkormanyzat

- A tanulokdzosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak 1étre,
melynek tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

- Az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetOségét a tanulokozosség valasztja, munkajukat az
altaluk elfogadott, €s a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzat
szerint végzik.

- Az igazgat6 a diakonkormanyzattal egyiittmiikodési megallapodast kot.

Kiilsé kapcsolatok

- Kiils6 kapcsolatok kialakitasanak alapja és kiindulasa a belsé6 kommunikacio, a
bels6kapcsolatrendszerek optimalis miikodése.

- Az iskola érdeke, hogy megalapozza j6 hirnevét partnerei korében €s kihivja az elismerést a
tarsadalom eltérd feladatt rétegeiben is.

Az iskola kiilsé partnerei

- hatosagok, minisztériumok, feliigyeleti szervek, fenntarto
- partner iskolak
- altalanos iskolak
- gimnaziumok, szakkozépiskolak
- egyetemek, foiskolak
- vallalkozok, tamogatok, szakképzésben kozremiikodo partnerek
- beszallitok
- egészségligyi- €s sportlétesitmények
- alapitvanyok
- varosi, megyei és orszagos média
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- sziilok, oregdiakok

Rendszeres munkakapcsolat

- afenntartdval

- apedagogiai szakszolgalatokkal

- az Oktatasi Hivatallal, Budapest Févaros Kormanyhivatallal

- aNemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézettel

- afdvaros kulturélis és sportintézményeivel, altalanos iskoléival, kozépiskolaival
- avarosi voroskereszttel, iskolaorvossal — védéndvel

- avarosi médiaval

Tanulmanyi kirandulasok
A tanulmanyi kirandulasok szervezését kiilon eljarasrend szabalyozza.
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Mizeum, szinhaz, mozi, tarlat, stb. latogatasok,sportrendezvények

- tanitdsi id6n kiviil barmikor szervezhetdk

- tanitasi idében torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges

- aziskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok stb.) altal is szervezhetok
szervezését engedélyeztetni kell az intézmény vezetdivel

- pedagogus feliigyelettel tarthatok

A tanuléi jogviszony

A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A Koznevelési Torvény 50-53. § részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony
keletkezését és megszlinését. Iskolank ennek a torvényiszabalyozasnak tesz eleget
miikodésében.

Tanuloi jogviszony megsziinése
Tanuléi jogviszony sziil6i kezdeményezésre megszakadhat:

- Tankdteles koru tanul6 esetében a sziil6 irasbeli kérésére mas oktatasi intézménybe vald
athelyezéssel a befogadd intézmény nyilatkozatanak birtokaban.

- Mar nem tankételes didk esetén 18 éves korig a sziild irasbeli kérésére, nagykort tanuld
esetén a tanulo irasbeli kérelmére a sziil6 értesitésével.

Tanul6i jogviszony intézményi kezdeményezésre megsziinhet a tankdtelezettségre vonatkozo
jogszabalyok betartasaval

- haegészségiigyi okbol alkalmatlanna valt a tanulo.

ha a fegyelmi hatarozat igy rendelkezik, sziinetel a tanuléi jogviszony (Id. Ktv.53.9).
ha a tanuld hianyzasa eléri a jogszabalyban meghatarozottakat.

- rendkiviili esetben, alapos indokkal.

A tanuloi jogviszony megszakitasara iranyulo intézkedések soran a sziilével valo
folyamatosegyeztetés sziikséges.

A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény hazirendje
tartalmazza.

A tanulok jutalmazasanak elvei
A tanulok jutalmazasanak elveit a hazirend tartalmazza.

Csoportos jutalmazdsi formdak
jutalomnap szinhaz- vagy kiallitas latogatasra iskolavezet6i dontés alapjan.

A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasaravonatkozo rendelkezések
A tanulok tavolmaradasanak igazolasat a hazirend tartalmazza.

A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a fegyelmi vétségrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom napon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat kozosen mitkodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az eljaras célja az események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a sértett és a kotelezettségszegd kozotti
megallapodas 1étrehozasa.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetéen az intézmény
vezetdje, a DOK-6t segitd tanar révén, a sziiléi szervezet vezetdjét, a szokdsos modon, a
sértett és a kotelezettségszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjét értesiteni, melyben
felhivja a figyelmet az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak lehet6ségére

Az egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort esetén a
szll6 egyetért. A tanulo, kiskort esetén a sziild — az értesitést kézhezvételtdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil- irasban bejelenti, hogy kéri az egyeztet eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, a fegyelmi eljarast folytatni kell, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontés elétt be kell szerezni a DOK, a sziil8i szervezet.

Az egyeztetl eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztet eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatdval valo konzultaciod utan
jeloli ki a helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelésszemély kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le

kell folytatni

Ha a kotelességszeg0 €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. A felfiiggesztés ideje
alatt a sértett vagy képviseld sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga, illetve kiskort tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi sulyat kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A DOK. véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet azeljaras sordan a DOK.-ot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigord megrovas
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathat6.

- athelyezés masik iskolaba — akkor, ha iskola igazgatoja megallapodott a masik, fogadd
iskola igazgatdjaval

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanévvégi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont tankdteles tanulo esetén
csak akkor alkalmazhato,

- haa fegyelmi vétség rendkiviil nagy vagy ismétlédo jellegii.

- kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen stlyos.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

Ha az eljaras soran a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést vagy a tényallas

tisztazasa érdekében arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezeto bizottsag donthet ugy, hogy

anyilvanossagot a tanul9, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag

elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és

rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat

szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg lehet sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

- akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el.

- akotelességszegés ténye nem bizonyithatd vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben €rintett feleknek, kiskora esetésa
sziilének.

Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskort esetés a sziil6 is tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, az eljarast meginditod kérelmi jogarél lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tizendt napon beliil kell az igazgatohoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl u esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szam szamitott nyolc napon beliilaz
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy 0sszes iratdval egylitt a fenntartohoz iranyitja.

A tanuld- megrovas és szigorti megrovas- kivételével fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal.
- athelyezés mas iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanyolast érdemld koriilményekre €s
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
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id6tartamra felfiiggesztheto.
26. A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy kotelességszegd tanuld
- kozeli hozzatartozodja
- osztalyfénoke, illetve osztalytanitdja
- afegyelmi vétség sértettje
- akitél az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okokbol nem varhato el.

A vizsgaztatas altalanos rendje (érettségi, szakmai)
Az intézmény a torvényi szabalyozasoknak megfeleléen bonyolitja az érettségi vizsgakat.

Az intézmény vizsgaszabalyzatahoz rendelt dokumentumok
Bizonyitvanyok:

- az egyes évfolyamok teljesitésérdl

- érettségi vizsga letételérdl

Altalénos jellemzéi a kidllitott bizonyitvanyoknak:

- A bizonyitvany kozokirat.

- Kiallitasi nyelve magyar

- Nyomtatvanyat az iranyitd minisztérium engedélyezi.

- Kozponti nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

- Avrendes érettségi vizsgat kovetd barmely vizsgaidészakban sikeres vizsga esetén
tantsitvanyt, sikertelen érettségi vizsga, illetve elére hozott érettségi esetén
torzslapkivonatot allit ki az intézmény.

A tanulmdnyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben foly6 vizsgék — rendes, elérehozott, kiegészitd, szintemeld, potlo, javitd,
érettségi vizsgak — lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének rendelkezései, az orszagos
érettségi vizsgakovetelmények, a vizsgaszabalyzatok alapjan zajlanak.

Az egyes évfolyamok teljesitését biztositd vizsgak:
o osztalyozo

o javito

o kiilonbozeti

- Avizsgak id6épontjat az intézmény éves iitemterve tartalmazza.

- Minden tanul6 — sajat valasztasa szerint — kozépszintli, vagy emeltszintli érettségi vizsgat
tehet.

- A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgato jeldli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzokonyvek vezetéséért.

- -Avizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A
zéaradékotaz igazgato is alairja.

Az iskola érettségi vizsgarendszere
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Minden érettségi vizsgara jelentkez6 tanulonak legalabb 6t tantargybol kell vizsgaznia.

Kotelezé vizsgatantargyak:

o magyar nyelv és irodalom
o torténelem

o matematika

o idegen nyelv

Kotelezben valaszthato vizsgatantargyak:

o masodik idegen nyelv
fizika

foldrajz

bioldgia

kémia

informatika

O O O O O

A tanuloi teljesitmények ellenérzése, mérése, értékelése

Ellenorzés, meres, értékelés

Az iskolai munka ellendérzése €s értékelése illeszkedik a kozoktatds modernizacios
szintjeihez,ezért a tanuldi teljesitmény mérésekor a kimenet-szabalyozas elvét érvényesitjiik.
A helyi mérések rendszere a Koznevelési torvény, a Nemzeti Alaptanterv valamint az erre
¢épiil6 helyi tanterv kovetelményein alapszik.

Az érettségi targyakbol a 12. évfolyam végén szervezhetd kisérettségi.

A folyamatos és atfog6 tantargyi mérések szoros kapcsolatban vannak az iskola
személyiségfejlesztd pedagogiai alapelveivel.

A tanuloi teljesitménymérések kovetelményeit €s modszereit a helyi program és az egyes
tantargyak tantervei tartalmazzak.

A folyamatos tanorai ellendrzés az elérehaladast segiti.

Az irasbeli és szobeli mérés egyensulyara és a tanuldi-tanari beszélgetésekre épiild értékelésre
torekszenek az intézmény pedagdgusai.

Ertékelés
A didkok értékelésére vonatkoz6 tudnivalokat — az értékelési alapelveket, az értékelés modjat,
rendjét, az érdemjegyek kialakitasanak feltételeit a PP tartalmazza részletesen.

Beiskolazas

az iskola Osszeegyezteti a sziilok €s a tanuldk valasztasaival, elképzeléseivel, az
iskolatfenntarté egyesiilet kuratoriumaval

az iskola folyamatosan kapcsolatot tart a fovarossal, és megyei székhelyekkel

a munkatigyi kozpontokkal

a sziilokkel

az altalanos iskolakkal, ¢és a tanulokkal
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Kapcsolat a munkaltatokkal
Az informdciocserét kdzvetlen €s kdzvetett uton biztositja az intézmény.

Kapcsolat a sziilokkel, a tanulokkal

- A palyavalasztasi, palyairanyitasi tevékenység kiemelt teriilet, az iskola kozvetleniil és
kozvetve ellatja informaciokkal az érintetteket, és felméri az igényeket.

Kozvetlen kapcsolatok

- Az intézmény megjelenik az altalanos iskolak palyavalasztasi rendezvényein,
szlil6iértekezletein, osztalyfonoki orain.

A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

- Atestnevelés orak szinterei: sportcsarnok, sportudvar, uszoda.

- A testnevel6k minden év els6 ordjan €s sziikség esetén adott tananyagegységeknél
balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulokat.

- Tanari feliigyelet nélkiil sporttevékenységet a tanulok nem folytathatnak.

- Atanorak el6tt a tanulok:
o az 6ltozokben atoltdznek,
o Orakezdésre készen allva, becsongetéskor sorakoznak a tanar altal kijelolt helyen
o ahetes vagy kijelolt felelds jelent.

- Afelmentett tanuloknak a tanora helyszinén kell lenniiik, amennyiben az az els6 vagy az utolso
tandrara esik, ez esetben nem koteles az iskolaban megjelenni.

- Atomegsport foglalkozasokra a testnevelés orai szabalyok vonatkoznak.

Gyermek- és ifjasagvédelem

- Agyermek és ifjasagvédelem részletesen a pedagogiai programban szabalyozott.

- A gyermek és ifjusagvédelem atfogja az iskola teljes pedagogiai tevékenységét. Legfontosabb
célunk a megeldzés.

- Az intézmény pszichologusa/védondje a pedagogiai program ide vonatkozo részei szerint
végzi munkajat.

Feladataink a gyermek- és ifjusdgvédelem teriiletén
- diakjaink védelme a karos szenvedélyektdl, a sorozatos kudarcoktol, az egyéni
megrazkodtatasoktol,
- abarmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6, lemaradé tanulok felzarkdzasanak
segitése,
- aveszélyeztetett tanulok felderitése, az okok feltarasa,
- segitségnyujtas a raszoruloknak.

Modszereink:
- t4jékoztatas,
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tajékozodas,

onismeret, Onfejlesztés képességének kialakitasa
vetélkeddk, versenyek, palyazatok

egyéni foglalkozas,

szakemberhez iranyitas (kiils6 és belsé szakemberek),
az ifjusagvédelemmel foglalkozo palyazatok irasa,
kortars segitd csapat kiépitése, képzése.

Az egészségiigyi ellatas rendje
A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos végzi.

Az iskolaorvos az igazgatdval egyeztetett terv szerint kiilon jogszabalyi rendelkezés
alapjanvégzi munkajat.
Az iskolaorvosi rendelési id6t — az iskolaorvos €s az igazgatd eldzetes egyeztetése utan
nyilvanossagra hozzak.
Az iskola dolgozdi és tanuloi kiilon jogszabalyokban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon
vesznekrészt.
Az egészségiigyi ellatas 6 elemei:

o kotelezd szilir6vizsgalatok elvégzése

o sportorvosi vizsgalat

o testnevelési csoportbeosztas (felmentettek, konnyitett tornara valo beosztas)

o 1-12. évfolyamok éves fogaszati szlirésének megszervezése
Sziir6vizsgalatra iskolan kiviil pedagogusi kisérettel mennek a csoportok.
A fertézésre gyanus tanulot vagy dolgozot orvosi vizsgalatra kiildik, és az
iskolaorvosnakintézkedni kell a fertézés megakadalyozasarol.

Mentalhigiénés tanacsadast az iskola pszichologusa végzi. Feladatai az intézmény
pedagogiai programjaban meghatarozottak.

Tankonyvek és mas taneszkozok kivalasztasanak elvei

Iskolankban csak hivatalosan tankdnyvvé nyilvanitott nyomtatott/digitalis taneszk6zok
(tankonyv,munkafiizet, térkép stb.) segitik a tananyag feldolgozasat.

A nyomtatott/digitalis taneszk6zon tul néhany tantargyhoz egyéb eszkozokre is sziikség

van (pl.tornafelszerelés, rajzfelszerelés stb.).

A sziikséges kotelez taneszkozoket a tanarok szakmai munkakozdsségei hatarozzak meg az
iskola helyi tanterve alapjan.

A kotelezden eldirt taneszk6zokrdl a sziiloket minden tanév el6tt (a megeldzo tanév
majusaban sziildi értekezleteken, irdsban) tajékoztatjuk.

A taneszk0zok beszerzése a tanév kezdetére a sziilok kotelessége, melyhez az iskola minden
segitséget megad.

Fontos hogy:

o A taneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének.
o Azok az eszkdzok legyenek elonyben a valasztaskor, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhatok.
o Csak az oktatas mingségét lényegesen jobbitd taneszkoz esetében valtsunk.
o A taneszk6zok ara olyan legyen, hogy ne terhelje meg a sziil6ket.
31



@)

Az iskola a torvényi szabalyozasoknak megfelel6en a raszorul6 diakok szamara tartds
tankonyvet is biztosit.

Hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas célja

Azi

erdsiteni az iskola-felhasznalokban az egyiivé tartozas, kozosséghez tartozas érzését
- kifelé kozvetiteni egy egységes intézményképet

a kulturalt viselkedés kialakitasa

a magyar és az ukran kultara apolasa

skolai élettel kapcsolatos rendezvények, iinnepélyek

tanévnyito

projektnapok

karacsonyi linnepség

diaknap, (tanitas nélkiili munkanap, DOK rendezvény)

ballagés

osztalykirandulasok

szinhdzlatogatasok

pedagogusnap, (az oktatasban dolgozok koszontése)

tanévzaro iinnepseg

megemlékezések: A munkatervnek megfelelden.

Az iskolai tinnepségeken a neveldtestiilet €s a tanul6ifjisdg minden tagja a hazirendben
leirtaknak megfeleléen koteles megjelenni.

A nagyobb iskolai iinnepségeknek a partnerkapcsolatok altal meghatarozott allando
protokoll vendégei vannak.

Jelképeink
A hovatartozast jelképez6 szimbolumok iskolank életében is szerepet kapnak. Ilyenek

o O O O O

a nemzeti lobogo,

az Eur6pa Unio lobogoja,
az ukran lobogo,

az iskola lobogoja,

az iskola loggja,

Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskolaban dolgozok balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

- Az intézmény vezetdinek, pedagogusainak, alkalmazottainak feladata a balesetek megel6zése.
- A szaktanarok, oktatok az els6 orakon szaktargyukkal kapcsolatos balesetmegel6z6 oktatast, az
osztalyfénokok baleset- és tiizvédelmi oktatast tartanak diakjaiknak, errdl jegyzokonyv késziil.
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Az iskola dolgozait a torvényi eldirasoknak megfeleléen az iskola munkavédelmi felelose
évente, az jonnan belépd dolgozokat a munkaba 1épés napjan baleset- €s tlizvédelmi
oktatasban részesiti.

Eloirasok:

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni (kémia-

fizika szertarak, laborok).

Tanulokisérleti foglalkozasok csak szaktanar vezetésével tarthatok.

Tornaeszk6zok (korlat, maszorad, ugrozsamoly, stb.) csak a testneveld tanar iranyitasaval
hasznalhatok.

Iskolai szervezésben torténd kozos munkavégzés el6tt az érintett tanulok korében munkavédelmi
oktatast kell tartani.

Tanulményi kirandulésok el6tt — a kirandulés jellegének, az igénybe vett kozlekedési

eszkoznek megfeleld balesetvédelmi oktatast kell tartani.

Teenddk baleset esetén

A foglalkozast tarté tanar feladata:
o asériilt allapotatol fliggden elsésegélynytijtas
o sziikség esetén a beteg orvoshoz juttatasa, illetve orvos/ment6 értesitése, hivasa
o akozvetlen felettes, igazgato értesitése.
A balestrdl — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden — jegyzokonyvet készitése.
A sziikséges intézkedések megtétele hasonlo esetek megeldzése érdekében (ismételt
balesetvédelmi oktatas tartasa).

Az intézmény nem vallal felel@sséget:

o atanulok olyan feleldsségéért, amely az iskoldba jovet-menet a kozlekedési szabalyok
megszegésébol adodik
o kozlekedési eszkoziikben keletkez6 karért.

Teendok bombariado esetén

Ha a robbantéssal, vagy gytjtogatassal torténd fenyegetés telefonon torténik, akkor a fe-
nyegetot besz€ltetni kell, lehetdség szerint azonnal rogziteni kell, amit mond, meg kell fi-
gyelni a hattér és egyéb zajokat.
A telefont mellétenni, masik vonalon értesiteni a rendérséget.
AKki vette a telefont, tartozkodjon a helyszinen.
Az iskola vezetdjének feleldssége donteni az épiilet kitiritésérol.
A kitritést tgy kell végrehajtani, hogy:

o mindenki vigye magaval fontos személyes holmijat

o az iskola minden helyiségének ajtaja maradjon nyitva

o abombakutatok segitségére alljon készenlétben helyismerettel rendelkezé 1-3 £6.
A tiizvédelmi felelds elérhetd legyen.
Az érkezett postai és egyéb kiilldemények felbontatlanul rendelkezésére alljanak a bomba-
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kutatoknak.

- Az épiiletben végzett karbantartoi, vagy szerelési munkakrol, amelyet a fenyegetés elott 12
oran beliil végeztek, kiilon tdjékoztatast kell adni a kutatést vezetonek.

- Ossze kell irni a hianyzokat, a tervezett szamonkérések helyét, idejét.

- A veszélyesebb munkateriiletek (pl. kémialabor, szaktanterem, h6k6zpont) vezetdje alljon
rendelkezésre.

- A kilirités miatt elmaradt tanitasi orakat, szdmonkéréseket tanitasi idon kiviil kell megtartani,
mely lecsokkentheti a fenyegetések szamat.

- Ttzriado, vagy bombariado6 esetén a tanulok személyes holmijukkal az orat tarto tanar

- vezetésével a sportcsarnok el6tt a rendet megtartva gyiilekeznek, ahol a neveld
1étszamellendrzést tart. (Id. tiizvédelmi szabalyzat) !

A Pedagogus Teljesitményértékeld Rendszer szempontjai a Kiemelt munkavégzéssel kapcsolatban

A vezetdség és a kollektiva dltal kozosen kialakitott szempontok:

Alapvetd kritériumok:
- rendelkezik-e a torvény altal eléirt végzettséggel, szakképzettséggel
- vallal-e dijazas nélkiili plusz feladatokat

A munkavégzés el6képzettségi szempontjai:

- vallalkozik-e magasabb végzettség megszerzésére
- részt vesz-e dnkéntes tovabbképzéseken
- tudatosan és folyamatosan végzi-e ismereteinek gyarapitasat

Eredményességi kritériumok:

- milyen kimeneti eredményeket ért el
- milyenek az eredményei az iskolan beliili 6sszehasonlitasban
- milyenek a felkészitett tanulok versenyeredményei

Oktatas koriilményei:

- tanit-e magasabb 1étszamu osztalyokban
- milyen min6ségii, pontossagli adminisztracios munkat végez

A pedagdgus részvétele a nevelési folyamatban:

- milyen a kapcsolata a tanulokkal

- milyen a kapcsolata a sziilokkel

- fejleszti-e az osztalykozosségeket

- milyen a munkatarsi kapcsolata

- mennyire tolerans mas véleményekkel szemben

Dijazas nélkiil végzett feladatok:
- készit-e tobbek altal is hasznalhato segédeszkdzoket, tanmeneteket, tanitasi anya-
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- gokat, programokat

- foglalkozik-e tehetségek gondozasaval
- felzarkoztatja-e az elmaradottakat

- segiti e a kollégakat

Tanulok megitélése:

- mennyire tart fegyelmet

- mennyire aktivizalja a tanulokat

- mennyire emberséges, segitokész

- milyen a varosban, kornyékiinkon kialakult kép, és ezt mennyire befolyasolja a
- pedagbgus személye

crer

- Segit-e az iskola szakmai munkajanak tervezésében.
- Vannak-e eléremutat6 javaslatai.

- Az igazgatd dontése alapjan nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok is
részesiilhetnek a mindségi munkaért jard bérpotlekban, kiemelkedé munkavégzés esetén.

Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziili
munkakdzdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Budapest, 2024. szeptember 2.

Igazgato

35



Nyilatkozat

A Magyar-Ukran Két Tanitas Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Sziil6i Munkakozosségének
képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és mukodési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. szeptember 2.

Sziil6i Munkak6zosség elndke
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Nyilatkozat

A Magyar-Ukran Két Tanitds Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Didkénkorméanyzata
képviseletében ésfelhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SZMSZ moddositasat
2024 augusztus 21-i tilésén megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslatat elfogadta.

A didkonkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésénekhelyi
rendjét szabalyozo SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2024. szeptember 2.

Didkdnkorményzat vezetdje
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