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Bevezetés

Az irdnyado jogszabilyi rendelkezések alapjin a Creascola Innovativ Nyolcosztilyos
Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo szabalyokat, s tartalmazza mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem

utal mas hataskorbe.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a jogszabalyokban foglalt jogok, kotelezettségek és magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
e 2018 évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
e 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol
e 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
polgari védelem agazati feladatairol
e 62/2011. (XII 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
e 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét érintd

agazati honvédelmi feladatokrol

Tovabbi, az intézmény mikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:
e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szoldé mindenkori torvénye
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
Hatalyos: 2020. szeptember 1. Oldal 5
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e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIII torvény a munkavedelemrol

e 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdél szol6 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo

e 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012 évil térvény a munka torvénykonyverdl

e 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 1995 évi LXVI torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 335/2005. (XII 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzesrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

e 5/2020. (L. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

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

e 100/1997.(VL 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodéserol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol é€s a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirol

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

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

e az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

Hatalyos: 2020. szeptember 1. Oldal 6
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Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ idébeli hatalya

A nevelGtestilet altal elfogadott jelen SZMSZ a Creascola Innovativ Nyolcosztalyos Gimnazium
2020. szeptember 1-jén lép hatalyba €s hatarozatlan idére szol.

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen torténik.

Modositasa: a nevelotestiilet dontése szerint.

Az SZMSZ személyi hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e az intézméennyel jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
e azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriilletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban,
e az intézmény tanuloira,
e a szilokre, a kiskort tanulok térvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek),

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ teriileti hatilya
Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed:
e az iskola teriletére,
e aziskola altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodod — iskolan

kivili programokra.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa
A kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikodesére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelOtestiilet fogadja el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozott pontokban vélemény-nyilvanitasi jogat gyakorolja
a

e a diakonkormanyzat,

e sziil6i szervezet (a tovabbiakban: SZMK).
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hatalyos: 2020. szeptember 1. Oldal 7
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa utan hatalyos és hatarozatlan idore szol.

Alapadatok

Az intézményi azonositok
Név: Creascola Innovativ Nyolcosztalyos Gimnazium (tovabbiakban: intézmeny)

Intézmény rovid neve: Creascola Innovativ Gimnazium

Székhely: 2040 Budadrs Liget u. 3/1.
Cim: 2040 Budaors Liget u. 3/1.

Alapit6 adatok: CREASCOLA Kozosségi Iskolak Tovabbképzési €s Szolgaltato Nonprofit
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

Alapito székhelye: 1013 Budapest, Attila ut 4. 1. emelet 2

Tipus: nonprofit gazdasagi tarsasag

Alapito okirat kelte: 2020. augusztus 31.

Alapitas idépontja: 2013, februar 20.

Az alapito okirat hatalyba lépésének idopontja: 2020.szeptember 1.

A fenntartdi dontés datuma és a hatarozat szama: 1/2020. (2020.03.30)

OM azonositod: 20 34 55

Az intézmény fenntartéja: CREASCOLA Kozosségi Iskolak Tovabbképzési €s Szolgaltato
Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag

Cime: 1013 Budapest, Attila ut 4. I. emelet 2.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.
Az intézmény onallban gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkez6 szervezet, vezetdi felelosség mellett

a gazdasagi, pénzigyi, munkaiigyi feladatokat a fenntarto székhelyén latjak el.

Az intézmény tipusa: gimnazium
Az intézmény évfolyamainak szdma: 8
A felvehetd tanulok maximalis létszama: 432

Az intézmény mulkodesi tertilete: Budapest, Pest megye

Hatalyos: 2020. szeptember 1. Oldal 8
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Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei, szakfeladatai és kiegészito tevékenységei

Az intézmény alapfeladata:

gimnaziumi nevelés-oktatas

Az intézmény szakfeladatai:
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12. évfolyam)

096095 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény kiegészito tevékenységei:
85.5 Egyéb oktatas
Felnottkeépzes
Iskolarendszeren kivili tanfolyami képzés
Akkreditalt pedagogus-tovabbkepzes
85.60. Oktatast kiegészitd tevékenység
86.21. Egészségiigyi alapellatas iskola-egészségligyi ellatas joléti szolgaltatas
91.01 Konyvtari szolgaltatas
Az Iskolai koényvtar mikodtetese
93.19. Sportszolgaltatas
Sportrendezvények szervezése
Egyéeb szabadidos teveékenység
Iskolai — esetenként iskolak kozotti diaksport rendezvények megvalositasa
56.29. Munkahelyi étkeztetés
Az Iskola diakjainak és dolgozodinak étkeztetese.

68.20 Ingatlan bérbeadasa (szabad kapacitas hasznositasa)

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Hatalyos: 2020. szeptember 1.
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Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti aAbraja

/ Igazgatd

Iskolatitkar

Kényvtaros, Nevelétestiilet, miihely
rendszergazda, személyzet
miihelymester

A szervezeti egységek (az intézmény kozosségei) megnevezése

Az intézmény szervezeti egységei
« iskolavezetOség
« anevelGtestillet szakmai munkakozosségel
» pedagogial munkat segitdk
« iskolai konyvtar

» technikai dolgozok

A vezetés tagjai:
« igazgatd

* az igazgato-helyettes

A vezetés munkajat segité testiiletek:

Hatalyos: 2020. szeptember 1.
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+ kibovitett iskolavezetés
+ diakonkormanyzat

« szilbi szervezet (SZMK)

A Kibovitett iskolavezetés tagjai:

+ azigazgatd

+ igazgato-helyettes

* a mithelymester

» munkacsoport-vezetok

« adiakénkormanyzatot segit® tanar

Az intézmény vezetoje

Az igazgato a felelds az intézmény szakszeri és torvényes mikodéseért.

Jogkorét jogszabalyokban és a munkakéri leirasaban foglaltak megtartasaval végzi.

Dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Kozvetlenil iranyitja az igazgato-helyettes az iskolapszichologus, a konyvtaros és az iskolatitkar

munkajat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba

a pedagogiai munkaért,

az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodteteseert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséeért €s ellatasaeért,

a nevel és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseeért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeseert.

a kovetkezd tanév orarendjeéert.

Az igazgato

L]

[ 2

gondoskodik az érettségi vizsgak elokészitéseérol, megszervezésérol, a bizottsagok
beosztasarol,

szervezi nyelvvizsgakat,

szervezi az iskolai vizsgakat,

szervezi a szalagavatot és a ballagast,

Hatalvos: 2020. szeptember 1. Oldal 11
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e szervezi és koordinalja a kozosségi szolgalatot,
e kozvetlenill iranyitja a konyvtaros munkajat,
e tervezi a pedagogus tovabbképzest €s mindsitést.

e részt vesz a digitalis naploval kapcsolatos adminisztraciés munka ellendrzéseében.

Az igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Kinevezési, felmentési, fegyelmi felel6sségre vonasi és bérezési, jutalmazasi iigyekben az igazgato,
és a fenntarto kozosen dont.

Jogkorét esetenként vagy az Uigyek meghatarozott korében az igazgato-helyettesre vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében helyettesiti (ebben a sorrendben) az igazgatot az igazgat-helyettes. Mindkét vezeto

akadalyoztatasa esetén az ezzel megbizott szakmai munkacsoport-vezeté helyettesit.

Igazgato-helyettes
e Szervezi a prevencios foglalkozasokat.
e atanulmanyi versenyeket,
e nyelvvizsgakat,
e aziskolai vizsgakat,
e aziskolat érintd kiilsd és belsdé mérést, értékelést,
e statisztikai adatszolgaltatast,
e atematikus és nyelvi heteket,
e gimnaziumi felvételit.
e Iranyitja
o a digitalis naploé mikodtetésével kapcsolatos munkat,
e az iskola honlapjaval kapcsolatos tevekenységet,
e részt vesz a digitalis naploval kapcsolatos adminisztracios munka ellendrzésében.
e Feliugyeli
e az osztalykirandulasok szervezését,

e a diakonkormanyzat munkajat,

Hatalyos: 2020. szeptember 1. Oldal 12
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o Részt vesz a palyaorientacios és az egyetemi jelentkezéssel kapcsolatos tajekoztato

munkaban.

Az iskolai rendezvényekkel és egyéb feladatokkal kapcsolatos munkajat az éves munkaterv
tartalmazza.

A helyettesitések megszervezése a vezetdség feladata.

Iskolai kozosségek
«  anevelGtestiilet
+ alkalmazotti testiilet
» szakmai munkakozossegek

»  asziloi szervezet (SZMK)
Az intézmény gazdalkodasinak jellemzoi
Gazdalkodasi jogkore: onalléan gazdalkodo intézmény.
A fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan 6nalloan gazdalkodik, és biztositja a neveld-
oktaté munka személyi és targyi feltételeit, az intézmény zavartalan mitkodését.
Alairasi és bélyegzdhasznalati jogkor
Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesének van.
Sajat munkateriiletiikon alairasi joga van az intézményvezet6-helyettesnek és az iskolatitkarnak.
Az iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatara a kovetkezdk jogosultak:

e Korbélyegzok:
Egyes — az igazgato hasznalja

Lenyomata:

Kettes — titkarsag — iskolatitkar és igény szerint az osztalyfonokok hasznaljak

Lenyomata:
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Az érettségi vizsgabizottsag korbélyegzd — az érettségi bizottsag jegyzoi

Lenyomata:

e A hosszi bélyegzé felirata, lenyomata

Pedagogusok kozossége, neveldtestiilet

Tagjai az intézmény pedagogusai és a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd, felsdfoka
végzettséggel rendelkezd dolgozok.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
mukodésével kapesolatos tigyekben, valamint a torvényben é€s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleméenyezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a kovetkez6 dontési jogkoroket az egy osztalyban tanitd tanarok testiiletére
ruhazza at:

e atanulok osztalyozovizsgara bocsatasanak tanitasi €v végén torténod engedélyezéseét, ha a
tanulo igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a 20 orat, vagy az igazolt €s
igazolatlan mulasztasai egyuttesen meghaladjak a 250 tanitasi orat, tovabba, ha egy adott
tantargybol az igazolatlan és igazolt mulasztasai egytittesen meghaladjak a tanitasi orak
30%-at, és emiatt a tanulo teljesitménye a tanitasi év alatt nem volt érdemjeggyel
értékelhetd,

e Az altala valasztott fegyelmi bizottsagra, az igazgatobol, igazgatohelyettesbdl allo testiletre
ruhdzza at a dontési jogkort a tanulo fegyelmi tigyeiben;

e A kibovitett iskolavezetésre ruhazza at a kovetkezo véleményezési jogkoroket:

- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

- a tantargyfelosztas elfogadasa elotti vélemeényezés.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a meghozott dontéseirdl koteles tajékoztatni a neveldtestiletet, a
nevelGtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon. Ha kiilon idépont kijelolése nem
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torténik meg, akkor a tajékoztatas ideje a félévi és tanév végi értekezlet.

A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezese az igazgatod

feladata.

A tervezett ellendrzéseket az éves munkatervben kell rogziteni.

A pedagogiai munka ellenérzésében az intézményvezeton az igazgato-helyettes €s az érintett

munkacsoport-vezetok vesznek részt.

Az ellendrzési tervben rogziteni kell az ellendrzés céljat, idejét, modszerét €s a résztvevok

szemelyét.

Minden tanévben ellendrzésre keriil:

- a belépo osztalyok beilleszkedésének sikeressége,

- az 4j kollégak pedagdgiai munkaja,

- évi két alkalommal az osztalyozasi naplok,

- a munkatervben meghatarozott munkakozosségek tagjainak munkaja,

- a munkafegyelem — az orakezdés és befejezés — ellendrzese,

- egyes, a munkatervben rogzitett munkacsoportok beszamolasa a pedagogiai munkarol a
kibovitett vezetosegi ulésen.

- a munkacsoport vezetok az éves oralatogatasaik soran szerzett tapasztalataikrol

beszamolnak az igazgatonak.

Szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése, kapcsolattartasianak rendje, részvételiik a

pedagogusok munkaijinak segitésében

A szakmai munkacsoport a nevelGtestiilet szakmai szempontok alapjan kialakitott szervezeti

egysége. Kialakitasa — jogszabalyi keretek kozott - az iskolavezetOség dontési jogkore.

A munkacsoportok pedagogiai, szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az

intézményben folyo neveld és oktato munka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosseg

vezetdje részt vesz az ellendrzés és értékelés feladataiban.

Munkacsoportok az intézményben:

Ember €s természet €s mozgas
Magyar €s miveészet
Matematika

Idegen nyelvek

Mihely
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e Osztalyfénoki

Vezetdjét az igazgatd bizza meg a fenntarto, és a munkacsoport javaslatat kikérve.
Kozvetlen iranyitoja a kijelolt vezetd.

Az éves munkarendben rogzitett id6pontokban formalis kapcsolatot tart az iskolavezetéssel.

Minden munkacsoport a tanév elején éves munkatervet készit, amelyet a munkacsoport-vezetd
irasban benyujt az intézmény igazgatojanak. A tanév soran végzett mérések eredményeit

figyelembe véve intézkedési tervet készit a munkacsoport ebbdl adodo feladatairol.

Tanév végén minden munkacsoport-vezetd irasban beszamol a munkacsoport tevékenységerol. A

tanév végi zaro értekezleten a neveldtestiiletnek szoban is beszamol a végzett tevékenységrol.

Minden munkacsoport évente legalabb 2 megbeszélést tart.

A munkacsoport-vezetd elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetet.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti haladast.

Evente legalabb egyszer oralatogatasra megy a munkakdzosség tagjaihoz.

A pedagogus- teljesitményértékelésben sorra keriild pedagdgusnal legalabb 2 orat latogat, és

tapasztalatairol beszamol az igazgatonak. Szakmai tapasztalataval segiti a sikeres minosilést.

Az intézménybe ujonnan kertil6é pedagogust azonos szakos kollégaja kiemelten segiti, mentoralja.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja

Az iskolavezetdség kapesolattartasa
Az iskolavezetdség heti rendszerességgel, rogzitett idopontban tartja formalis iiléseit.

A munkatol figgoen folyamatos a kapcsolattartasa.

A Kkibdvitett iskolavezetéség kapcsolattartisanak rendje
A munkacsoportok vezetdivel kozos tiléseit az éves munkatervben rogzitett iddpontokban tartja. Az

tlésrol feljegyzés késziil, amit az érintett felek megkapnak.

Az iskolavezetiség kapcesolattartasa a nevelétestiilettel
Az iskolavezetdség és a nevelotestiilet az éves munkatervben elfogadott iitemezésben és tematika

szerint értekezletet tartanak. Az értekezlet el6tt az iskola vezetése tajékoztatja a nevelotestiilet

Hatalyos: 2020. szeptember 1. Oldal 16



Creascola Innovativ Nyolcosztalyos Gimnazium Szervezeti Mitkodési Szabalyzat

tagjait a napirendi pontokrol. A nevelGtestiilet értekezleteirdl €s az ott hozott hatarozatokrol,
dontésekrodl jegyzokonyv késziil. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek, valamint egy példanyat az értekezletet kovetd 8 napon beliil az intézmény vezetdje

eljuttat a fenntarténak.

1.1.1 Neveldtestiileti értekezletek formai:
e alakulo
e tanévnyitod
e félevi osztalyozo
o félévi tantestileti
e ¢v végi osztalyozo
e tanévzard
e nevelési értekezlet
e rendkiviili

e 0sztaly nevelési

Alakulé értekezlet
Az iskolavezetdség ellendrzi az alkalmazotti létszamot, ismerteti a tanév fo feladatait, az

eldontendd kérdeseket és a technikai informaciokat.

Tanévnyito értekezlet

Az iskolai munkatervben rogzitett napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgato
ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a nevelGtestiilet el¢ terjeszti az éves munkatervre vonatkozo
javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadéasarol.

Az értekezlet jegyzOkonyvét a nevelOtestilleti értekezelet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

Tanévzaré értekezlet

Az éves munkatervnek megfeleléen. Ezen az igazgato, és a munkacsoport- vezetok elemzik,
értékelik a tanév neveld-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat

Tanévnyitd és tanévzard értekezleteknek allando napirendi pontja a munkacsoportok beszamoloja.
Az értekezlet jegyzOkonyvét a nevelGtestiileti értekezelet altal elfogadott alkalmazott vezeti. A
tanévzaro értekezleten kertl sor az adott intézményre vonatkozo, az orszagos kompetenciaméres, a
nyelvi mérés, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tamogatd rendszer,
valamint a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo informatikai alapi

diagnosztikus értékeld rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések
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legutolso rendelkezésre allo adatainak elemzésére, ertekelésére.

Félévzaroé értekezlet
Ezen az igazgato elemzi az elso tanitasi félév munkajat. Iddpontjat a tanév rendje szerint a
munkaterv tartalmazza.

Az értekezlet jegyzOkonyvét a nevelbtestiileti értekezelet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

Osztalyozo értekezlet

Evente kettd: félévkor és tanév végén, melynek feladata a tanulo magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa. Az értekezlet elején az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérél, munkajarol, a
kiemelkedd és problematikus didkokrol.

A tanulo félévi és év végi osztalyzatardl a tantargyat tanito pedagogus, magatartasa €s
szorgalmanak elbiralasarol az osztalyozo értekezlet résztvevoi dontenek. Véleményeltérés esetén az
osztalyfénok szavazast rendel el, amely soran az értekezlet egyszerii szotobbséggel hozza meg a
dontését. Szavazategyenldség esetén az osztalyfonok szavazata dont. Az osztalyozo értekezleten az

osztalyban tanito6 tanarok, az igazgat6 vagy helyettese vesz részt.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. A nevelési
értekezlet témajatol fliggben a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A hatarozatokat sorszamozni és nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzokonyvét a nevelbtestiileti értekezelet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a neveldtestlet tagjainak egyharmada, valamint az igazgato, a
diakénkormanyzat vagy a sziiloi szervezet szitkségesnek latja. Az igazgato a rendkivili
nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal korabban torténo kihirdetésével
intézkedik.

Az értekezlet jegyzOkonyvét a nevelotestiileti értekezelet altal elfogadott alkalmazott vezeti.

Osztily nevelési értekezlet
Egy-egy osztalyban felmeriild nevelési-oktatasi probléma megbeszélésére az osztalyban tanito

kollégak, az osztalyfonok javaslatara, illetve sajat hataskoreében az igazgato hivja Ossze.
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1.1.2 A nevelétestiilet hatarozatképessége

A nevelbtestiilet hatarozatképes, ha jelen van szavazati joggal rendelkez0 tagjainak legalabb a fele.
A hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testilet jelenlévo tagjainak 50%-a és egy fo tamogatja

azt.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.

A vezetok és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartis formai és rendje
Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja 6ssze, azokban az tigyekben, melyekben jogszabaly
szerint véleményezési, egyetértési vagy dontési joguk van, valamint akkor, amikor a

munkaszervezés vagy egyéb iigy miatt sziikséges. Az értekezletrél jegyzokonyv készil.

A didkonkormanyzati szerv, a diikképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formai és rendje, a didkonkorminyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek biztositasa

A diakok ontevékenységének iskolai szintli koordinalo szerve a didkénkormanyzat (a tovabbiakban:
DOK). A tanulék nagyobb kozosségét érintd (egy osztaly) kérdések megtargyalasakor a DOK tagjai
részt vehetnek az iskolavezetéségi és nevelétestiileti értekezleteken, meghivas alapjan. A DOK
munkajat a diakonkormanyzatot segitd tanar tamogatja. A feladattal az igazgato bizza meg.

A feladatok Gtemezését az éves munkaterv tartalmazza.

A tanulo kérdéseivel, javaslataival, panaszaval személyesen, vagy képviseld ttjan (DOK-
képviseld, sziild, osztalyfonok) szoban vagy irasban fordulhat a szaktanarhoz, az osztalyfonokhoz, a
DOK tanarhoz és az iskola vezetdségéhez.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével €s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza. A DOK szervezeti és milkodési szabalyzatat a Didkonkormanyzat késziti el és a

neveldtestiilet hagyja jova.

A Diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
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- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezd kikérni a DOK véleményét.

Az igazgatd az intézmény koltségvetésébdl biztositja a DOK miikodéshez sziikséges forrasokat.

Az iskolai helyiségek és berendezések hasznalatat ingyenesen biztositja a rendszeres mikodéshez, a
DOK déntése alapjan szervez6do diakkorok munkajahoz és a diakonkormanyzati nap
rendezvényeihez. Hasznalatuk soran a hazirend rendelkezéseit be kell tartani. A DOK
tevékenységét ugy kell megszervezni, hogy az iskola munkarendjét ne zavarja.

A DOK minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart,
melynek osszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlés napirendi pontjait a

kozgyllés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartis formai
és rendje
Az intézményi sportkor vezetdje, valamint az intézmény vezetése tanéveként legalabb 2
megbeszelest tartanak:

e tanév megkezdése el6tt: az adott tanévre vonatkozo konkrét feladatok tervezeése

e tanév zarasa utan: a tervezett feladatok megvalositasa, a tapasztalatok alapjan az eddigi

mitkodés modositasa
A vezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolai sziiloi szervezet:

Iskolai sziiloi szervezet tagjai az osztaly SZMK vezetoi.

Az iskolai sziil6i szervezet képviseldjével az igazgato tartja a kapcsolatot. Az igazgatod évente két
alkalommal tajékoztatot tart a sziiloi szervezetnek az iskolaban folyd munkarol, a varhato
feladatokrol, és az elért eredményekrol. A tajékoztaton jelen vannak az osztalyfonokok. Az iskolai
sziiloi szervezet vezetdje és az igazgato szabadon kezdeményezhet tovabbi megbeszéléseket,

amennyiben valamelyik fél erre igényt tart.
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Osztaly Sziiloi Munkakozosség (SZMK)

Az osztalyok sziill6i munkakozosségének tagja minden, az osztalyban tanulo gyermek sziildje,
gondviseléje. Munkajukat az osztalyfonokok segitségével végzik, véleményiiket, allasfoglalasukat a
valasztott elnok el az iskola vezetdségéhez. Az Osztaly Szuloi Munkakozosség megbeszéléseit
Onalloan tartja.

VezetOje az iskolai sziloi szervezet tagja, igy részt vesz az évi két tajékoztaton. Kozvetlen

kapcsolatot az osztalyfénokkel tart.

A kapcsolattartas egyéb formai:
- évente ket sziloi értekezlet,

- évente két fogadoodra.

Az osztaly sziiloi szervezetének vezetdje irasban tajékoztatja/tajékoztathatja az igazgatdt a tanuloi
jogok érvényesiilésével és a pedagogiai munka eredményességével kapcsolatos tapasztalatairol.
Rendkiviili sziiloi értekezletet az osztalyfonok és az SZMK vezetdje hivhat 6ssze a felmeriilo
problémak megoldasara. Az osztalyfonok és az SZMK ezeken kivil egyéb lehetdségeket is
teremthet a kapcsolattartasra. Errol csak tajékoztatasi kotelezettsége van az osztalyfonoknek.

A jogszabalyokban rogzitett jogokon til az SZMSZ tovabbi jogokat nem hataroz meg a szul6i

szervezetnek.

Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja az
osztaly. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak (Osztalydiaktanacs) és képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegalasa az iskolai Diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki
munkakozosség vezetojével konzultalva— az igazgato bizza meg,
Az osztalyfonok feladatait €s hataskorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkajat az
osztalyfonokhelyettes segiti.
Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egy orat az orarendjében megjeldlt idopontban, és
tanévenként — az intézmény €ves munkatervében rogzitett idépontban —két alkalommal tart

fogadoorat. A félévenkénti fogadodrak idétartama legalabb 120 perc.,
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Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadooran kivili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet0i, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az
elektronikus naplon keresztiil kiildott tizenettel torténik.

Az osztalyfonok az e-naploba tett bejegyzés, az e-naplo tizenetkiildé funkciojaval vagy elektronikus
levél utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az iskola a honlapon és a tajékoztatd flizeten keresztiil tajekoztatja a
sziiloket a fogadoorak és a sziloi értekezletek idopontjarodl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg

egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

A didkok tijékoztatasa

A diakok tajékoztatasa az dket érint6 iskolai igyekben az osztalyfonokon keresztiil folyamatos,
formaja az osztalyfonoki oran tartott tajékoztatas.

A pedagogus a diak teljesitményének értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.
A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente:

- a heti egy oOras targyakbol legalabb 4

- a tobbi tantargybol legalabb 6 érdemjegyet adunk.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteto és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajekoztatast kapjon

osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az iskolat a kiilso kapcsolatokban az igazgato keépviseli. Meghatarozott teriileteken a helyettese

tartjak a kozvetlen kapcsolatot.

Fenntarto

A fenntartoval a rendszeres kapcsolatot az iskolaigazgato tartja.

Pedagogiai-szakmai szolgaltatok
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A vezetokkel az igazgato tart kapcsolatot.

Iskola egészségiigyi szolgaltatéd

Az iskolaorvos munkajanak egyeztetésében az igazgato, a védondi munka szervezésében az
igazgato-helyettes képviseli az iskolat.

Az iskolaorvos eldzetes értesitése alapjan az osztalyfonok a tajékoztato flizetben legalabb harom
munkanappal korabban értesiti a sziilloket arrol, hogy milyen beavatkozast, vizsgalatot, preventiv
sziirést kivannak elvégezni a tanulon. Az elézetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra,
gyogyszeres vagy egyéb kezelésre ne keriiljon sor, amelynek kéaros hatasai lehetnek (pl.
gyogyszerérzékenység, mar megtortént védooltas).

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat Gigy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfénokok feladata annak megszervezése, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon

megjelenjenek.

Gyermekjoléti szolgalat

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti szolgalattal. Vezetoi szinten az igazgato képviseli az iskolat.

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek, valamint a lelki terror

megelOzésere.

Pedagégiai szakszolgalat
Vezet6i szintli kapcsolatot az igazgato tart.
A kapcsolattartas modjat és tartalmat egyuttmikodési megallapodasban szabalyozzak a felek. A

kozvetlen kapcsolattartas az iskolapszichologus feladata.

Kiilfoldi oktatasi kapcsolatok
Az intézmény kapcsolatot tart kiilfoldi oktatasi intézményekkel az iskolavezetésen keresztiil,
valamint az egyes programok (didkcsere, szakmai programok cseréje, egyedi munkaprogramok)

megvalositasakor a munkacsoport-vezetok €s szaktanarok altal.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az igazgat6 és az osztalyfonok részt vesznek a tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsado altal
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szervezett tajékoztatokon. Az informaciokat megosztjak az érintett kollégakkal és tanuldkkal.

Diaksport

Az iskola egyuttmikodik a didksport szervezése terén a megyei €s az orszagos sportszervezetekkel.

Kapcsolat az egyhazakkal

A kapcsolattartasért felelos az igazgato-helyettes.

A jogszabalyi eloirasoknak megfelelden, torténelmi egyhazak altal meghirdetett és a sziilék altal
igényelt hit- és erkolcstan oktatast az Iskola megszervezi. A sziikséges helyiséget, feltételeket
biztositjuk.

Ezen felul is nyitottak vagyunk a hitoktatas megszervezésére.

Tovabbi egyiittmiikodések igény szerint:
e az Oktatasi Hivatal teriiletileg illetékes pedagogiai oktatasi kozpontjaval,
e aMagyar Allamkincstarral,
e anépegeszseéglgyi allamigazgatési szervvel,
e 3 katasztrofavédelmi szervvel,

e arendOrséggel (Blinmegel6zés, aldozatta valas).

Egyuttmikodesi megallapodas szerint:

e a kozosségi szolgalatbol adodo kiilsé kapesolatok.

A miikodés rendje

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

) Az 1skola helyiségei csak rendeltetésiiknek megfelelden hasznalhatok. A helyiségek
eltero rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz az igazgato eldzetes engedélye
sziikséges.

° Az intézmény felszereléseit, berendezéseit, eszkozeit az iskolabdl csak
intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.

o Az iskola konyvtarat, szertarait, eléaddtermeit, laboratériumait, informatika termeit,
interaktiv tablas termeit, a tornatermet zarva kell tartani, és csak a feliigyelo tanar
jelenlétében lehet oda belépni.

° A tornatermet ¢€s a sportpalyakat az iskola tanuloi tanitasi idon kiviil is hasznalhatjak
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tanari feliigyelettel, amennyiben az iskolai sportkor tevékenységéhez nincs sziikség
azokra, illetve nincsenek bérld szamara bérbe adva.
U Az iskola helyiségeinek hasznositasarél az iskola igazgatdja altal alairt szerzodésben

kell rendelkezni. A bérbeadas a rendeltetésszerti hasznalatot nem zavarhatja.

A tanulok fogadasanak, az iskola nyitvatartiasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasa: Szorgalmi iddben a tanuldk 7.30 —kor johetnek be az épiiletbe. A
korabbi belépés kiilon igazgatdi engedéllyel lehetséges. A tanulok a hazirendben meghatarozott
ideig tartozkodhatnak az épuletben.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskola szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zarva van. Eseti kérelmek alapjan az igazgato ad engedélyt a

szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
A bent tartozkodas ideje alatt a vendég koteles az iskolai szabalyok betartasara.

Az iskolaban folyo munkat nem zavarhatja

Az intézmény épiiletében az intézmeényi dolgozokon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intéz6 személyek tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak.
Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tali idére vagy a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényloknek, kulon megallapodassal at lehet engedni, ha ez az alapfeladat ellatasat nem
akadalyozza, a foglalkozasokat és rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalod
kiils6 igénybe vevok, az éptileten beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben
tartozkodhatnak. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — az érintett

kozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

A vezetok benntartézkodasianak rendje
Az iskola zavartalan miikodése érdekében, lehetGség szerint, biztositani kell, hogy a tanitasi idében
— 7.30-t61 17.00 oraig — az iskolavezetés legalabb egy tagja benntartdézkodjon az iskolaban.

A vezetdi benntartozkodas rendjét minden tanév elején a munkatervben rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, szitkségletei szerint

tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztily- vagy csoportfoglalkozasok:
egyetemek (SOTE, ELTE, BME, PPKE) altal kinalt foglalkozasok, eldadasok, gyakorlatok
¢és rendezvények
mizeumi orak, allatkert latogatas, szinhaz- és koncertlatogatas
tanulmanyi kirandulas, erdei iskola
Kulturalis és miivészeti iinnepek eseményei
testvériskolai kapcsolattal Gsszefliggd események, utazasok, taborok,
miivészeti fellépések €s taborok itthon és kilfoldon
sportversenyek rendezése, hazai és nemzetkozi dontokon valo részvétel
tanulmanyi versenyek orszagos, teriileti és helyi forduléinak megrendezése, azokon valo
részvétel
iskolai taborok itthon ¢€s kilfoldon
tehetséggondozast, felzarkoztatast szolgalo foglalkozasok
miivészeti tehetséggondozo foglalkozisok
diakkorok

Tanfolyamokat az iskola a tanuloi érdeklodésnek megfelelden az igazgatd engedélyével indit. Az
iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a szilo irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A

tanfolyamokon valo részvételért téritési dijat kell fizetni,

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) az iskolaban egyeb rendezvényeket
is tarthatnak. A rendezvényeket elozetesen engedélyeztetni kell az igazgatoval. A pedagogus

feliigyeletet ezeken a rendezvényeken is biztositani kell.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolisaval kapcsolatos

feladatok
Iskolankban megemlekeziink nemzetlink szabadsagtorekvéseit tikrozo, nemzeti maltunk

martirjaink emlékét 6rz6 napokrol.

Unnepeink:

e Az aradi vértanuk napja
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e A kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak napja
e A holokauszt aldozatainak emléknapja

e Oktober 23. nemzeti linnep

e Marcius 15-ei megemlékezés

e Janius 4. Nemzeti Osszetartozas napja megemlékezés

Iskolank hagyomanyaihoz tartozé rendezvények:
e Tanévnyito
e Tanévzaro

e A didkok kezdeményezésére szervezett klubdélutanok, kerti partik, koncertek.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6scket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az tinnepi rendezvényeken kotelezd az tinnepi viselet.

A kinyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ét az 1. sz. melléklet tartalma

Intézményi védd, 6vo eldirasok, a dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megel6zésében

Tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara az osztalyfonoknek tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a tanév elsé

napjan a tliz- és balesetvédelmi felelds altal készitett oktatasi anyag alapjan. Az oktatas tényét beirja

a haladasi naploba ¢s a diakokkal alairatja az oktatasi jegyzékonyvet.

Az osztalyfonoknek ezen tul, feltétlenal foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal. Ezek:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok

- rendkiviili esemény (baleset, bombariadd) bekovetkezésekor sziikséges teendok

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

- tanulmanyi kirandulasok, turak elotti tajékoztatas.
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A balesetveszélyes tantargyakat tanitod tanaroknak munkavédelmi oktatasban kell részesiteniiik az
érintett tanulokat. Ezek a tantargyak: fizika, technika, informatika, kémia, biologia, testnevelés és
muhelyfoglalkozasok.

A szaktantermekben a tanulok csak tanari feligyelettel tartozkodhatnak.

Az iskolan kiviili foglalkozasok elott tajékoztatot kell tartani a balesetek elkertilése érdekében.

Teend6k baleset esetén
A tanulok felugyeletét ellato pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a seriilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
e a sziilot haladéktalanul értesiteni kell, amennyiben lehetséges, vele egyeztetve kell
eldonteni a tovabbi teendoket
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi pedagogusnak is részt kell
vennie.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az ligyeletes vezetdnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé esetek elkertilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanulobalesetet az eloirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a balesetekrol
elektronikus uton jegyzokonyvet kell felvenni.

Ez az eljarasi rend érvényes az iskolan kivuli iskolai szervezési programokra, kirandulasokra és
utazasokra is.

Az igazgato €s a munkavédelmi felelos évente két alkalommal k6zos balesetvédelmi szemlét tart.
Megallapitasaikat irasban rogzitik. Az igazgatoé intézkedik a veszélyforrasok megsziintetésérol.

A sulyos baleseteket az igazgato jelenti a fenntartonak.

Az intézmény dolgozoéi évente egyszer tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztaton vesznek részt.

Az oktatason valo részvételt, az eldirasok tudomasul vételét alairasukkal igazoljak.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az 1skola gondoskodik a tanuldk rendszeres iskola egészségiigyi ellatasarol. Az iskolaorvos és a
veédono — az egészséguigyi ellatast biztosito szervezettel kotott szerzddés szerinti iddben — végzi a
tanulok oltasat, szlirését, és részt vesz a felvilagositd munkaban. Tapasztalatairol az iskolaban
évente egyszer tajékoztatja az iskolavezetést.

A kotelezd orvosi és védondi szlirovizsgalatokat és a véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolaorvos elOzetes értesitése alapjan az osztalyfonok legalabb harom munkanappal korabban
ertesiti a szuldket arrdl, hogy milyen oltast kivannak beadni.

Az el6zetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gyogyszeres vagy egyéb kezelésre ne keriiljon

sor, amelynek karos hatasai lehetnek. (Példaul: gyogyszerérzékenység, mar megtortént védooltas).

A vizsgalatok, szlirések és oltasok idopontjat a védoénd a kapcsolattartassal megbizott vezetdvel

egyezteti,
Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuléi a vizsgalatokon

megjelenjenek —tajékoztatja feladatukrol.

A tanulok evente fogorvosi vizsgalaton vesznek részt. Kisérésiikhoz az iskola pedagdgust biztosit.

Az iskolaban tartozkodas ideje alatt jelentkezd betegség esetén a didk a tanar engedélyével
jelentkezik a titkarsagon. Az iskolavezetoség jelenlévo tagja a sziilldvel torténd egyeztetés utan

intézkedik a tovabbi teendokrol.

A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
Ilyen helyzetet, az észlelését, illetve, ha lehetséges, az elharitast kovetden azonnal jelenteni kell az

igazgatonak.

Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

Az intézmeény életeben rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan elére nem lathato
esemenyt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézmény

tanuloinak é€s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
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veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsul kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés stb.),
ataz,

a robbantassal torténo fenyegeteés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoinak az iskola épiiletét vagy benne

tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményekre utalo tény jut a tudomasara,

koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve igazgato-helyettessel.

A rendkivili eseményekrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

a tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
szemelyi sériilés esetén a mentoket,

az esemeny jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szerveket.

Amennyiben sziikséges, a tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a

kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanorat vagy mas

foglalkoztatast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett €pilet kiliritése a tizriado terv szerint torténik.

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuiletet a foglalkozast tarto pedagogus hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e tanulé az épiiletben.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiuritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvedelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek (rend6rség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az elmaradt tandrak potlasarol a tantestiilet véleményének meghallgatasaval (a fenntartoval tortént
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egyeztetés utan) az igazgato dont.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén az épiilet gyors, szakszer(i kiiiritését, a sziikséges

intézkedések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

e A riasztast az igazgato vagy az igazgato-helyettes rendeli el,

e atanulok, dolgozok riasztasanak modjai — mechanikus csengé

e az ajtok nyitasardl a gondnok és a portaszolgalat gondoskodik,

e rendfenntartasrol, a levonulas iranyitasardl a bent tartozkodo vezetd és az orat tart6 tanarok
gondoskodnak

e akozmivek esetleges elzarasarol, kinyitasarol a gondnok gondoskodik.

A thzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti felillvizsgalataért az igazgato a felelds.
Az épiiletek kiuritését a kitritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal az igazgato altal

kiadott iddpontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a tiiz- balesetvédelmi felelds szervezi meg.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagégiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast jogszabalyi eloiras szerint egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegeshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, s ennek alapjan megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Sulyosabb esetben az egyeztetd eljaras célja a
kotelesseget megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Ehhez a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges.
A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel killon-kulon egyeztetést folytatni. Az egyeztetd eljaras
részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o Azigazgato a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden lehetoleg személyes talalkozo
révén informaciot ad a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z egyezteto eljaras lehetdségérdl.

e afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi

eljarast megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
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egyeztetd eljarasban torténod megallapodas hataridejét.

e A tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belul irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Az egyeztetO eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras nem valaszthato.

e Az egyeztetd eljaras idopontjat az igazgato tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és
helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott személyérol elektronikus uton
¢s/vagy irasban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztetO eljaras lefolytatasara az igazgato olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

e Az igazgat0 az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban kérhet fel olyan
nagykort személyt, pedagogust, akit mind a sértett, mind a kotelességszeg6d elfogad.

e Ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél a sérelem
orvoslasarol irasban megallapodott, a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni.

* Az egyeztetést vezetOnek €s az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
lehetdség szerint — 8 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

e Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

o Az egyeztetO eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

e Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségeében meg lehet vitatni.

o A technikai feltételeket az iskola biztositja.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A vonatkozo jogszabalyi rendelkezések alapjan a tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil

torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
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azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

¢ A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét irasban kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegesrol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl. Az értesitésben feltiintetjik a fegyelmi targyalas id6pontjat
¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
szil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést ugy kuldjik ki,
hogy azt a tanuld, a szuld kulon-kilon a targyalas elétt legalabb nyole nappal megkapja.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg

¢ A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetoje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
szemelyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekeben sziikseges id6tartamig tartdézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A bizottsag altal hozott fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban kihirdetjitk. A

kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatjuk.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté harom napon beliil irasban megkiildjiik az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a
hatarozat szamat €s targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat,

a felfliggesztését.
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A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a

hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv keésziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

A fegyelmi eljaras hatarozatarol tajékoztatni kell a fenntartot.

Az iskolai biintetések formai
e Szaktanari figyelmeztetés
o Szaktanari intés
o Osztalyfonoki figyelmeztetés
e OsztalyfOnoki intés
e Osztalyfonoki megrovas
o Igazgatoi figyelmeztetés
o Igazgatoi intés

o Igazgatdl megrovas.

Az iskolai buintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a

vetseég sulyatol fliggden el lehet térni.

A pedagégiai programrdl valo tajékoztatas, az intézményi dokumentumok nyilvanossiaga
A szervezeti és mitkodési szabalyzat, a pedagogiai program, €s a hazirend az iskola mikodését
meghatarozo alapdokumentumok. Ezek az iskola honlapjan is elérhet6ek.

A dokumentumokrol szobeli tajékoztatast az igazgato ad eldzetesen egyeztetett idépontban.
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Az iratkezelés szervezeti rendje

Iratkezelési feladatok
Az intézmény titkarsagan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar végzi.
A munka iranyitasa €s ellendrzése az igazgato a feladata.
Az iskolatitkar az intézménybe érkez6 kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:
e a kiildemények atvétele,
e a killdemények felbontasa,
e az iktatas,
o az esetleges elo-iratok (elézmények) csatolasa,
e az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csatolasa,
e az expedialas elokeszitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,
e a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,
e az irodaban iktatott iratok kiadvanyainak kiils6 kézbesitése,
e az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,
e az irattar kezelése, rendezése,

e kozremilikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Kiadvanyozasi jogosultsag

Kiilsé szervhez kiildend® irat alairasara jogosult személy az igazgato, akadalyoztatasa esetén a
helyettes.

Tanuloi jogviszony igazolas kiallitasara, bizonyitvanyok fénymasolatainak kiadasara,

diakigazolvanyok intézésével kapcsolatos iratok alairasara az iskolatitkar jogosult.

Iratkodlcsonzési jogosultsag

Az irattari iratok kolcsonzésére jogosultak:

- az osztalyfonokok és volt osztalyfonokok az osztalyukkal kapcsolatos iratok tekintetében,
- az igazgato és a helyettes a munkahoz kapcsoloddan, teljeskoriien,

- a nevelGtestiilet tagjai a sajat személyes adataikat tartalmazo iratok esetén.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvianyok hitelesitésének és
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kezelésének rendje
Az elektronikus naplé (e-naplo) adatait —biztonsagi okokbol — félévkor lementjiik adathordozora.
Ev végén kinyomtatva, az eldirt zaradékokkal ellatva, alairva és lepecsételve osztalyonként

egybekotve az iratorzési szabalyoknak megfelelden taroljuk.

A statisztikai Osszesit6t kinyomtatva és alairva iktatjuk.

Az érettségl vizsgak soran késziilt elektronikus Uton eldallitott okiratok a megfeleld jogszabalyi

eldirasok szerint késziilnek és alairassal lepecsételve keriilnek tovabbitasra és irattarazasra.

Az adatkezelési, titoktartasi és személyiségi jogi korlatokat minden alkalmazottnak tiszteletben kell

tartania.
Vagyoni jogok dtruhiazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanulo jogutodjakeént az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertilt

termek, dolog, alkotas felett,

e amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének

teljesitésével osszefiiggésben;

e illetve a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol szarmazod

kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.
A tanulot akkor illeti meg dijazas, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Ha az iskola a termékkel, dologgal, alkotassal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles
azt - kérelemre - a tanulo részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett a

jogviszony megsziinésekor visszaadni.

Amennyiben a tanulét a fentiek alapjan dijazas illeti meg, a megfelelé dijazasban a tanuld -
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg.

A tanitasi orak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében
elkészitett termékek, dolgok, alkotasok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfelelé dijazast a
teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény

(nyereség) terhére kell megallapitani.
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Mellékletek

I. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

I1. szamu melleklet: Elektronikus naplo szabalyzat

III. szamu melléeklet: Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok, informatikai eszk6zok és oktatasi
igazolvanyok kezelési rendje

IV. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

V. szamu melléklet: Munkakorileiras-mintak

Zaré rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember ho 1. napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliillvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoéinak és tanuldinak
nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a jayz_tgq}t modositast az iskola
intézményvezetdjehez kell beterjeszteni. A SZMSZ médositéﬁ éljérés}me gyezi
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Budaors, 2021. év szeptember 1.
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Az SZMSZ elfogadasa

A szervezetl és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata

diakonkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta, az abban meghatarozottakkal egyetértve a neveldtestiiletnek

elfogadasra javasolta.

a diakonkormanyzat elnoke

ZOU 10 kb A, o . 43@ .. tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziildi
munkakozosség egyetértési jogat jelen SZMSZ felillvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott igyekben gyakorolta, az abban meghatarozottakkal egyetértve a nevel6testilletnek

elfogadasra javasolta.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete. . 102.1 s s L - Gf

hitelesité nevelGtestiileti tag hitelesité nevelGtestileti tag
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Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény
§ (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget haritd rendelkezések

- nyito és zarod taborok

- projekt hét

- nyari szakmai taborok

- a tanulmanyi kirandulasok részleges tdmogatasa,

- kulturalis programok tamogatasa

- versenyeken valo részvétel tamogatasa

- a tobblet orakbol és a csoportbontasokbol ered6 plusz terhek (a tantargyfelosztassal

alatamasztott),
- a pedagogus tovabbképzés tamogatasa vonatkozasaban az intézmény fenntartoja

egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetéje az SZMSZ fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyija.

Budaérs, 2021. augusztus 31.

Creascola Nonprofit Kft.
1013 Budapest, Attla (it 4. 112,
Addszam: 24216041-242
Bankszia.: 10918001-00000063-35420003

fenntarto képviseldje
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