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I. Az intézmény adatai elérhetGségei
1. Azintézmény neve: Zenit Altaldnos Iskola
2. Azintézmény Alapité Okiratanak szdma, kelte 1/2021, 2021.0.5.28.
3. Azintézmény cime, elérhetésége: 2132 Gdd, Maddch u. 40.
4. Az intézmény OM azonositdja: 203508
Az intézmény bélyegzéi:
kérbélyegzé hosszubélyegzd

ZENIT ALTALANOS ISKOLA
2132 God, Madach u. 40.
OM azonositd: 203508
Adoészam: 19310084-1-13
Bsz: 16200230-10039571

Az intézrhény bélyegz8k hasznalatara jogosultak:

Korbélyegzd: intézményvezet6 és helyettes

Hosszubélyegzé: intézményvezetd és helyettes, iskolatitkdr

A bélyegz8ket az Intézményvezet6i/titkarsagi iroddban elzérva taroljuk.

Az intézmény alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése:

852011 | Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszer( nevelése, oktatasa (1.-4. évfolyam)
852012 | Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelés,
oktatdsa (1.-4. évfolyam)

852021 | Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer( nevelése, oktatasa (5.-8. évfolyam)
852022 | Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerd nevelés,
oktatdsa (5.-8. évfolyam)

855911 | Altaldnos iskolai napkézi otthoni nevelés

855914 | Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés (5.-8, évfolyam napkozis ellatas)

855915 | Sajatos nevelési igény( dltalanos iskola tanuldszoba nevelés (5-8-. évfolyam
napkozis ellatas)

855912 | Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos elbirdsok

Az iskola felmeng rendszerben béviil, a 2021/2022 tanévben 1 elsé osztallyal indult, maximum
15. fével (abbdl 2 SNI). Az intézmény végleges maximum létszama 120 8 8 évfolyamon (abbdl
16 SNI).

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) megalkotdsa a Nemzeti
Kéznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
Célja, hogy az intézmény szervezeti felépitését, valamint a vezetSk és az alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikodésére, kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket rogzitse.

Az SZMSZ létrehozdsanak jogszabalyi alapjai a kovetkezd kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:
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e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kbznevelésrdl
e 2011. évi CXIl.  torvényaz informdacids onrendelkezési jogrél és az

informacidészabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohdanyzdék védelmérdl

e 326/2013 (VIII.30.) Kormany rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

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

Az SZMSZ hatadlya

A Zenit Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira,
az intézménybe felvett tanuldkra, bizonyos kérdésekben a tanuldk sziileire, tovdbba mindenkire, aki belép az
intézmény teriiletére, és a helyiségeit haszndlja. Az SZMSZ megismerése és megtartdsa, feladata és
kotelessége az intézmény vezetGinek, minden dolgozdjanak, a tanuldknak és a sziil6knek is.

Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodads, valamint az intézmény altal kilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Intézményilnk SZMSZ-ét és hazirendjét a nevelGtestilet véleményének kikérésével fogadija el. (Legitimacios
zaradék ezt tartalmazza)

Az intézmény valamennyi belsé szabdlyozé dokumentuma nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthet6. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatban az iskola belsé
kozbsségei a szakmai munkakdzosségektdl és az intézményvezet6tél kérhetnek tdjékoztatast. Az SZMSZ és a
hazirend nyilvanos: www.zenitiskola.hu/kézzétételi

Intézményilink SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban hatdarozzuk meg az adatkezelés-
és tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasandl a sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

lll. Az intézmény vezetdsége, irdnyitasa

Alapiték

A Zenit Altalanos Iskolat 6t alapitd csalad hozta létre, tovabbiakban Alapitdk. Ok felelnek azért, hogy az iskola
alap elvei, a kozosségi szelleme ne csorbuljon, ezért szerves részei az iskolai életnek. Személyi és
infrastrukturalis valtozasok csak az Alapitok véleményezésével torténhetnek. Az Alapitdk napi kapcsolatban
allnak az iskola vezetdségével és segitik annak miikodését. Az Alapiték onkéntes szerz8déssel vallalhatnak
iskolai feladatokat is, mint pl.: rendszergazdai feladatok, HR tandcsadads, rendezvényszervezés, stb.

Fenntartd

A fenntarté alapitvany, a ZENIT Oktatdsi Alapitvany vallalja az iskola fenntartdsanak koéltségét a normativan
feltl, felel a szlikséges infrastrukturalis fejlesztésekért. EIndkének jovahagyasa

szlikséges minden személyi és infrastrukturalis dontésben. Az elndk dont az intézményvezetd személyérdl,
kinevezi azt és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az Iskola lgazgatdsdga
Az iskola igazgatdsagat az intézményvezetd valamit a kozvetlen munkatarsa az
intézményvezet6 helyettes alkotjak:

Intézményvezetd
Az IntézményvezetG személyérsl a fenntartd dont. Az Intézményvezet6 felett a munkaltatdi jogkort a
fenntarté gyakorolja.
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Az Intézményvezet§ feladata az intézmény jogszer(, és az alapitd okiratnak megfelel6 mikddésének
biztositasa:
o felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
o felel az iskola szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, a fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok gondos kezeléséért,
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
o képviseli az intézményt,
e dontazintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Gigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.
o A pedagdgusok szakmai feladatait irdnyitja, valamint elkésziti a belsé ellen6rzési tervet.
e Napi kapcsolatot tart fenn az Alapitdkkal.
Az Intézményvezet6 jogkore, feladatkore, felelGssége az intézményt érint6 valamennyi jogviszonyra kiterjed.
Részletes feladat- és hatdskorét a fenntarté munkakori leirdsban rogziti.

Intézményvezetd helyettes
Az Intézményvezetst tdvollétében az intézményvezets helyettes helyettesiti, illetve képviseli az intézményt.
Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.

Iskolatitkdr
Az Intézmény mikodését segité adminisztrativ és egyéb feladatok ellatasért felelGs. Pontos feladat és
hataskorét a Munkakori leirds szabalyozza.

Kényveld
A konyvel§ a feladatait a fenntarté megbizasabdl és ellendrzése alatt végzi. A kdnyvel6i feladatok ellatdsat

végz6 személy nem az iskola alkalmazottja. Feladatat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak
betartasaval végzi.
Feladatkore:

e Azintézmény m(ikodését biztositd pénziigyi, munkaigyi, bérszamfejtési feladatokat ellatja.

o Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasdgi terveit, adatszolgaltatasait, beszamoldit,
koltségvetését, és annak modositasat. Biztositja a pénzligyi szabdlyoknak megfelel6 toérvényes
gazdasagi mikodést.

o A konyvviteli feladatok készitésével 6sszefliggs feladatokat elvégzi.

e A szamviteli rend kialakitasa és annak mdkodtetése, valamint a gazdalkodashoz sziikséges
szabalyzatok kidolgozdsa, mddositasa a torvényi elSirdsok alapjan, kilonos felelGssége.

e Fellgyeli a hazipénztar miikodését, a konyv és szamvitelre vonatkozd szabalyok érvényre jutasat.

o Aleltarozast megszervezi és lebonyolitja a leltdrozasi szabdlyzat figyelembevételével.

IV. Az iskola kdzosségei, szervezeti egységei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Neveldtestiilet
A nevelGtestiiletet a pedagogus munkakodrben alkalmazott munkavallalék alkotjdk. Magasabb
jogszabdlyokban megfogalmazott dontési és véleményezési jogkdrokkel rendelkezik.
Dontési jogkorei:
o Az SZMSZ és az éves munkaterv elfogadasa.
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e Atovabbképzési program elfogadasa.

e Atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

e Atanuldk fegyelmi tigyeinek meghatarozasa.

e Atanuldk osztdlyozd vizsgara vald bocsdjtasa.

e A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy fejleszté javaslatot tehet az iskola m(ikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A nevelGtestiilet a tanév folyaman a kovetkez6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet

o félévzard és tanévzard értekezlet

e osztalyozo értekezletek

e negyedévi értekezlet

o esetijelleggel, sziikség esetén problémamegoldé értekezlet.

o Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha: az Alapitdk, a sziil6i szervezet vagy a

didkonkormanyzat kezdeményezi, illetve, ha az intézményvezetd ezt indokoltnak tartja.

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, az iskolai kerettantervben
el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenGrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetében az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kilondsen, hogy a
pedagdgiai programban, és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse.
A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalja az iskola altal munkdjahoz
biztositott informatikai eszkozdket: szamitégép, tablet, nyomtaté.

Alkalmazotti k6z5sséq

o Aziskola minden munkavallaléja alkotja az alkalmazotti kozosséget. Ide tartoznak a:

e az oktatd — nevel6 munkat végzd pedagdgusok

e az oktatd-nevel munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak

e technikai dolgozdk

o Onkéntesek.
Az alkalmazotti kozosséget a jogszabdlyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Tanuldkdzdsséq
A tanuldk, kozos tevékenységilik megszervezésére diakonkormanyzatot hozhatnak létre (az 5. évfolyamtél). Az

azonos évfolyamra jaré kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldi osztalykézdsséget alkotnak. Elén az osztalyféndk
all, az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik.

A tanulé kotelessége, hogy megtartsa az iskolai SZMSZ-ben és hazirendben foglaltakat.

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodds hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerilt dolognak, amelyet a tanulé éllitott el6
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanulét az
SZMSZ-ben meghatarozott mértékd dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfelelS dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével
— és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatdsi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevék altal
végzett tevékenységre megdllapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A tanuld
teljesitményét figyelembe kell venni.

Sziil6i K6z6sséq
Az osztalyok Szil6i Kozosségét az egy osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. Kérdéseiket, véleményeiket,

6
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javaslataikat a valasztott vezetd, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézményvezet6hoz.
A SzUil6i KbzOsség dont:

o képviselGjérdl

o tisztségviselGkrél

e munkatervérdl

e sajat szervezeti és m(ikodési rendjérdl.

A Szil6i Kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tdjékoztathatja a nevelGtestiiletet, az intézmény vezetdjét és a fenntartd alapitvany elnokét.
A SzUlGi K6z6sség képviselGivel torténé folyamatos kapcsolattartasért, a jogszabaly altal elGirt esetekben, a
Sz(il6i K6z6sség véleményének beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelbs.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek a képviseletére a sziil6k, a pedagdgusok és az intézmény székhelye
szerinti telepilési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjabdl intézményi tandcsot hozhat létre.

Szakmai munkak6zésség

Az egy osztdlyban ill. évfolyamon tanité tanarok munkdjukbdl adéddéan szakmai kozosséget alkotnak. K6zos
munkdjukat az osztalyfénokok koordinaljak.

A szakmai k6z0sség jogai és feladatai:

javaslatot tehet az osztalyba tartozé tanuldk jutalmazdasara.

a tanuldkkal szemben fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti.

csak az adott osztalyt/évfolyamot érint6 esetekben — ha a vezet§ nem tartja fenn maganak a jogot —
kivizsgalja a fegyelmi tigyeket és fegyelmi hatarozatot hozhat.

kezdeményezheti rendkiviili osztalyértekezlet 6sszehivasat

valamint gondoskodik a pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak nevel§-oktatd munkdjanak szakmai
segitésérdl

Az intézmény a szakmai munkakoz6sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

V. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolati rendszere

Munkdnk sordn szdmos kils6é partnerrel tartunk kapcsolatot. Fontosnak tartjuk a tuddsmegosztdst ezen a
terilleten is. Egyltt dolgozunk mas intézményekkel az iskola fenntartdsaval kapcsolatos ligyekben. Tanuldinkat
kiils6s programokra visszik.

A feladatok eredményes ellatdsa érdekében iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn szamos
szervezettel:

Partner szervezet Kapcsolattartas felelGse
Emberi Eréforrasok Minisztériuma Intézményvezetd

Oktatasi Hivatal Intézményvezeté

Szakértdi Bizottsagok Intézményvezet6

Magyar Allamkincstar Intézményvezet6

Pedagdgiai Oktatdsi K6zpont Intézményvezetd

ANTSZ Iskolatitkar

Pest Megyei Katasztréfavédelem Iskolatitkar

Gyermekijoléti és Csaladsegit6 Szolgdlat Intézményvezetd/Osztalyf6nok
Szakszolgalati intézmények Intézményvezetd/Osztalyfénok
God Varos Onkorményzat Intézményvezets/Alapitdk
Helyi oktatasi intézmények, dvodak vezetdi, IntézményvezetS/Alapitdk
tantestilete

Helyi karitativ és egyhdzi szervezetek Alapitok/ Intézményvezetd/Iskolatitkar
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Gyermekek egészségligyi  ellatasrdl Intézményvezetd/Osztalyfénok
gondoskodd intézmények
Nevelési tandacsadé szolgalat Intézményvezet6
Kézmdvel6dési intézmények Intézményvezetd/Osztalyfénok

Az iskolat tdmogatd intézményekkel és mas jogi  |Alapitdk/ Intézményvezetd/Iskolatitkar
személyekkel

VI. A kapcsolattartas rendje

A nevelGtestiilet bels6 kapcsolattartasi formai és rendje
A tanév soran a nevelGtestiilet szamos értekezletet tart feladatainak ellatasa érdekében.
A nevel6testilet kiilonb6z6 kdzosségeinek a kapcsolattartasa a kozosségek képviseldi utjan valdsul meg.
A nevelGtestileti értekezleten tul a kapcsolattartds rendszeres formai a kbvetkezdk:
o szakmai megbeszélések
e fogadddrak
e nyilt napok
e azonos évfolyamon tanitdk értekezlete
e ugyanazon tantargyat tanitdk értekezlete
e Uj kollégak mentoraldsaval foglalkozé kollégak értekezlete
o elektronikus levelezés.
A nevelGtestiileti értekezletekrél jogszabalyi keretek k6zott meghatdrozott formaban jegyzékonyv késziil.
Az intézményvezet6 az aktualis feladatokrdél a tandri szobdban elhelyezett hirdet6tablan is értesiti a
pedagdgusokat.
A tanari szobdban digitalis formaban elérhet6ek a kovetkezé dokumentumok: tanmenetek, Munkaterv,
Pedagdgiai Program, az intézmény m(ikodéshez sziikséges mas szabalyzatok (pl.: SZMSZ, T(iz és Munkavédelmi
terv, Panaszkezelési Szabalyzat, hatarozatok stb.).

A nevelétestiilet déntései, hatdrozatai

A nevelGtestiileti értekezletek akkor hatarozatképesek, ha azon tagjainak tdbb, 50%-a +1 f6 jelen van. A
nevelGtestllet a dontéseit, amennyiben arrdl magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik, egyszerd
sz6tobbséggel, nyilt szavazadssal hozza meg. A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is
donthet. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki tagjai kdzil. A szavazatok
egyenl@sége esetén az Intézményvezets szavazata dont.

A nevelGtestileti értekezlet jegyz6konyvét egy kijeldlt munkatars, pedagdgus, vagy az iskolatitkar vezeti. Ezt a
jegyz6konyvet az intézmény vezetdje, valamint a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevé tagjai kozil
két hitelesitd irja ala.

A dontések az iktatott iratanyagba keriilnek hatarozati formaban.

A nevel6testilet hataskorébe tartozé ligyek atruhdzasara vonatkozd rendelkezések
A nevelGtestilet feladatkorébe tartozé lgyek el6készitésére vagy eldontésére a nevelGtestiilet tagjai kozal
bizottsdg hozhato létre. Ez torténhet meghatarozott id6re is, de lehet alkalomszer( is. Egyes jogkoreit masra
ruhazhatja at. A jogkor atruhazasardl a nevelGStestilet dont. Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek.
Bizottsdg hozhatd létre:

e Pedagdgiai Program helyi tantervének kidolgozasara

e palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak tdmogatasara

e avizsgdk feladat sorainak 6sszeallitdsara

e tanulmanyi versenyek szervezésére, lebonyolitdsara

e aszakmai munka belsé ellenérzésének a lebonyolitasara.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok
Az iskolai Ginnepélyek megrendezéséért egy-egy osztaly a felelGs. A beosztast a tanév elején a nevelbtestiilet
fogadja el.

Az alkalmazotti k6zdsséq kapcsolattartdsdnak rendje

Az intézmény alkalmazotti értekezletét minden tanév augusztusaban 6ssze kell hivni, ahol az Intézményvezeté
ismerteti a kovetkez6 tanév munkatervét, illetve értékeli az el6z6 tanév munkatervének megvaldsitasat. A
munkaterv és a beszamold elfogaddasardl az alkalmazotti értekezlet nyilt szavazassal dont.

Az éves munkaterv tartalmazza az alkalmazotti értekezlet id6pontjait. Err6l az értekezletrGl is készil
jegyz6konyv.

A tanuldi kézdsséq és kapcsolattartdsdnak rendje

Az osztalykozosség tanuldlétszama az alapitd okiratban meghatarozottak szerint maximum 15 f6 lehet. Az
osztalykozosséget osztalyfénok vezeti. Az osztdlyfé6nokot, az Intézményvezets jeloli ki és bizza meg. Az
osztalyfénok jogosult az osztalydban tanité pedagdgusok értekezletét 6sszehivni.

A sziil6i kbz6sséqgel vald kapcsolattartds

Egy osztdly tanuldinak szll6i kozosségével az adott osztaly osztalyfénoke kdzvetlen kapcsolatot tart. A sziil6k
az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatat a szlilGi szervezet vezetGje juttatja el az intézmény
vezetGjéhez.

A szil6k kozosségének vezetlit az intézményvezeté a munkatervben rogzitett id6pontokban hivja dssze. Ez
tanévenként legaldbb két alkalom. Az intézményvezet6 az iskola munkajardl ad ilyenkor tdjékoztatast,
valamint meghallgatja a szlil6k véleményeit, javaslatait.

A sziil6k kozosségének elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az iskola vezetésével, és tanévenként egyszer
beszamol a nevel6testiletnek a szil6i kozosség tevékenységérdl, valamint az iskolaval vald egytttmikodés
eredményességérdl.

A sziilék tdjékoztatdsi rendje

A tanuldk iskolai tevékenységérdl és az iskoldban folyd pedagdgiai munkardl az intézmény a tanév sordn
rendszeres tajékoztatast ad. A tajékoztatas lehet egyéni vagy csoportos. A sziil6k csoportos tdjékoztatasdanak
madja a sziilGi értekezlet. Az egyéni tdjékoztatds fogadddran torténik.

Sziil6i értekezletek

Az osztdlyok szllGi értekezleteit az osztalyf6nok tartja. Az iskola a munkatervben rogzitettek alapjan,
tanévenként legalabb két sziilGi értekezletet tart. Ezen tul, a felmerilS problémak megoldasa érdekében az
intézményvezets, az osztalyfénok, a szlil6k kozosségének vezetdje rendkiviili szllGi értekezletet hivhat 6ssze.
Az iskolat érintG, 6sszevont sziilGi értekezletet, az intézményvezet6 hivhatja 6ssze.

Fogadddrdk
Az iskola pedagdgusai minden tanévben fogadddrat tartanak a sziil6knek, legaldbb két alkalommal. Abban az
esetben, ha a szil6 fogadddran kiviili id6pontban szeretne konzultalni gyermeke tanaraival, akkor erre - a
rendkivili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél utjan térténé id6pont egyeztetés utdn
kertilhet sor.

A sziilék irdsbeli tdjékoztatdsi rendje

Az intézmény vezetGi, szaktandrai, osztalyfénokei a tdjékoztatd flizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségeinek. A szll6vel vald kapcsolatfelvétel elektronikus levél formdjaban is torténhet. Az
osztalyfénok a tajékoztato flizetbe tett bejegyzéssel, vagy elektronikus levél Utjan értesiti a sztilGket a tanulo
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredményérél, vagy arrél, ha silyos fegyelmi vétséget kovetett el. Az
osztalyfénok a tdjékoztatd flzet és elektronikus levél utjan tdjékoztatja a sziil6ket a sziil6i értekezletek, a
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fogaddorak és mas fontos események idépontjairdl. Mindezt az esemény el6tt legalabb 6t nappal elStte teszi.
Minden sz(l6 a Pedagdgiai Programban meghatarozott értékelési rendszer alapjan félévkor és év végén
irasbeli tajékoztatast kap gyermeke iskolai fejlédésérél.

Tdjékoztatds mddja az iskolai belsé jogi normdkrdl
Intézményiinkben a kovetkez6 dokumentumokrdl az intézményvezet6t6l vagy az iskolatitkartdl lehet
informdcidt kérni az intézményvezetd kijel6lt fogadddrajaban:

e Pedagdgiai program

e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

e Hazirend.
Ezen iratokba betekinteni a tandri vagy iskolatitkdri szobdban lehet, nyitvatartasi id6ben. Intézménylink
honlapjan is elérhet6ek ezek a dokumentumok elektronikus formaban.

VII. A képviselet szabalyai

Intézményiink képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat mas alkalmazottakra ruhazhatja at. A
fenntartd, sajat dontése alapjan is rendelkezhet az intézmény képviseletérdl. A képviseleti jog kiterjed:
e az intézmény nevében jognyilatkozatok megtételére  tanuldi
jogviszonnyal dsszefliggésben,
e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésére, mddositasara és felbontdsara,
munkaltatéi jogkorre,
e azintézmény képviseletére személyesen vagy meghatalmazott utjan
1. hivatalos tgyekben telepiilési 5nkormdanyzatokkal valé ligyintézés soran, valamint allami szervek,
hatdsagok és birdsag eldtt, az intézmény fenntartdja elbtt,
2. intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran a nevelési, oktatasi
intézményben m(ikodé egyeztetd forumokkal, mint példaul:
— nevel6testilettel
— szilGi szervezettel
— diakdnkormanyzattal
— mas koznevelési intézményekkel
— szakmai szervezetekkel
— civil szervezetekkel
— intézmény bels6 és kils6 partnereivel
— azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
sajtonyilatkozat megtételére az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabdlyairdl
fenntartéi vagy mikodtet6i dontés, illetve kiilon szabalyzat rendelkezik.
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VIII. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A
pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltdrasa, majd a
feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja mdasrészr6l a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozdsa valamint a pedagdgus minGsitéshez, orszagos pedagdgiai — szakmai ellenérzéshez
kapcsolédo feladatok végrehajtasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kbvetelmények

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kbvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0sztdnozz6n a minél jobb eredmény elérésére,

e tadmogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatdsat, - a szil6i
kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl&jének megfelel6 pedagdgiai mddszer megtaldlasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a killonféle szintl vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altaldnos jogkérben jogosult:
1. aziskolaintézményvezetéje
az iskola intézményvezetéje
a szakmai munkak6z6sség vezetdije
osztalyfénokok sajat szaktdrgyaik teriiletén, illetve osztalyukon beldl
kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére, illetve pedagdgus mindsités, pedagdgiai
— szakmai ellenérzés alkalmaval.
A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakdzosségek. A szakmai kdzosségek a
pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni.
A pedagodgiai munka bels6, valamely témadju, terliletre vonatkozé ellen6rzésére az intézmény valamennyi
pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

vk wnN

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének formdi
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének formai kiilondsen a kovetkez6k lehetnek:
e szbbeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
e dokumentumelemzés,
o értekezlet,
e ¢ralatogatis,
o kérdGiv,
e interjq,
o felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatdk elemzése,

11
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e kompetencia felmérések eredményei,

e specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetl a pedagdgiai munka belsé ellenérzése céljabdl éves munkatervet készithet. Az intézményi
onértékelés soran a pedagdgusok onértékelése éves terv alapjan folyik.

A neveld- oktaté munka belsé ellenbrzésének kiemelt szempontjai:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atandrdk, tandran kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,

e anevelG - oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar - didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,

/////

elGzetes felkészllés, tervezés,
e atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

o a tanitasi 6rdn alkalmazott mddszerek, v a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a
e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése, / tantargyi
e eredmény mérések /
e atandran kivili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas. Elsédlegesen
szem el6tt kell tartani a pedagdgus mingsitéssel és pedagdgiai — szakmai ellenGrzéssel kapcsolatosan
kiadott Utmutatékban szerepl6 szempontokat.

A belsé pedagdgiai ellenérzés részletes szabdlyozdsa
A belsé pedagdgiai ellendrzés részletes szabalyozasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ mellékletében
kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

Tanuldk ellendrzése
A tanuléi ellen6rzés és értékelés mddjat, intézményiink Pedagdgiai Programja tartalmazza.

IX. Az intézmény miikodési rendje, a tanuldk fogadasnak (nyitva tartds), az alkalmazottak és a
vezetok benntartézkodasnak rendje

A tanév altalanos rendjét az oktatdsért felel6s miniszter hatdrozza meg, a tanév rendjérdl sz6lé miniszteri
rendeletben. A tanév helyi rendjét, programjait a tanév kezdetén a nevelGtestiilet hatdrozza meg. A
munkatervében rogziti, az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény m(ikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:
e aziskolai tanitas nélkili munkanapok id6pontjait,
e aszinetek idGtartamat,
e az iskolaban nemzetiink szabadsagtorekvéseit tlikr6zd, valamint az iskola hagyomanyainak dpoldsa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok megemlékezésének id6pontjat,
e azelbre tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak idépontjait,
e azintézmény bemutatkozasat szolgdld pedagdgiai célu nyilt nap tervezett id6pontjat, minden egyéb,
a nevelGtestiilet altal szlikségesnek itélt kérdést.
e A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét, valamint a balesetvédelmi elGirasokat az osztalyfénokok
ismertetik a tanuldkkal, illetve a sziil6k szamara is elérhet6vé teszik.

Az intézményben a vezeték benntartézkoddsdnak rendje
Az intézmény vezetGjének vagy az intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, illetve a tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
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foglalkozasok vannak. Eppen ezért, az intézményvezets vagy az intézményvezets helyettes hétf6tsl péntekig
7:30-t6l 16:00-ig az intézményben tartézkodik

A pedagdqusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagdgusai négyheti 160 6ras munkaidGben végzik munkdjukat. A hisznal tobb vagy kevesebb
munkanapot tartalmazd négyheti id6tartam munkaideje a munkanapok szamdval aranyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon (melyek nem hivatalos munkanapok), valamint iinnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza minimum 4 6ra, de a 12
6rat nem haladhatja meg. A pedagdgusok a napi kotott munka idejliket altaldban maguk hatarozzdk meg.
Természetesen az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak, céljainak szem el&tt tartasaval.
A munkaltaté a munkaidére vonatkozo elGirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.

Pedagdqusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, az intézményvezetd allapitia meg az intézmény Odrarendjének a
figgvényében. A munkabeosztasok 6sszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan mikodését
kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus legaldbb 20 perccel koteles a tanitasi draja el6tt a munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a
munkdabdl vald rendkiviili tavolmaraddasat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20-ig
koteles az intézmény vezet6jének vagy az intézményvezets helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrél
intézkedhessenek. A hidnyzé pedagdgus, amennyiben a hidnyzasa el6relathatdlag az egy hetet meghaladja
koteles a tanmenetet az intézményvezetének eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesit6 tanar
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus, az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb két nappal a tanitdsi 6ra

sy s e 7

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén, helyettesitést kell

tartani.

A pedagdgusok szdmara a neveléssel-oktatdssal lekotott idGkereten fellli, a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja.

A pedagdgus alapvets kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje, valamint szamukra
visszajelzéseket adjon el6re haladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrdl.

Az intézmény nem pedagdgus munkavdllaldinak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsaval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg.

Munkakori leirdsukat is az intézményvezet6 késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével
az intézmény vezetGje tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezet6 hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az adminisztrativ és a technikai dolgozék
esetében az intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi id6ben minden reggel 7:30-t6l 16:00 Oraig tart nyitva. Az intézményt szombaton és
vasarnap valamint munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az intézményvezetd ad engedélyt. A kdznevelési
intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem alldk, vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével,
és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiletben.

Gyermek és tanulok feliigyelete, az épliletben vald benntartdzkodds rendje
Az iskoldaban felligyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat. Az drarend szerinti tanitasi drakon, illetve
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foglalkozasokon a tanulékra az 6rat vagy foglalkozast tarté pedagdgus felligyel. Egyes délutani programok alatt
a gyermekfelligyeletet a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak is ellathatjak.

Az iskolan kivil szervezett programokon a tanuldk testi épségéért, a kisér6 pedagdgus felel. Ha a
rendezvénynek anyagi vonzata is van, akkor a befizetett 6sszeg felhaszndlasardl a szil6k felé koteles
elszamolni. Ha sulyos rendbontds vagy baleset torténik, arrél az intézmény vezetdjét, illetve a szil6ket
értesiteni kell. Sziikség esetén koteles orvosi ellatdsrél gondoskodni a helyszinen.

Tanitds nélkili munkanapokon, szll6i igény esetén az intézményvezetS altal készitett beosztasban
gondoskodnak az iskola pedagdégusai a tanuldk felligyeletérdl.

A tanitdsi/foglalkozdsi 6rdk, és az 6rakézi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban |évé drarend alapjan torténik pedagdgus vezetésével
akijel6lt tantermekben. Az 6rarendet a z intézményvezet késziti el. Az érarend tartalmazza a kotelez6 tanitasi
drdkat, valamint a tandran kiviili foglalkozasokat is. A tanitdsi érak tervezett kezdetét és végét az drarend

s s e 1

foglalkozasok 13:30- 15:45 kozott kerlilnek megszervezésre. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett
Orakat és szlineteket rendelhet el.

esetben alatogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak/ foglalkozasok a megkezdésiik utan
nem zavarhatdak. A foglalkozasok kdzotti szlinetek id6tartamat a Hazirend rogziti. A foglalkozdsok kezdetének
és végének jelzésére nem hasznalunk csengét.

12:45 — 13:30 koz6tt minden osztaly szamara étkezési lehetdséget kell biztositani.

X. Az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az éplileten a
nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlajat is ki kell tlizni.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:
o akodzosségi tulajdon védelméért, allapotanak meglrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megG6rzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskoddasért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy az igazgatd altal megbizott személy

,,,,,

mellett lehetG8ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A termek haszndlatanak rendjét, a
Héazirend tartalmazza, amely betartdsa mind pedagdgusaink/foglalkoztatast tarté személyek mind pedig
tanuldink szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak  az
intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az eszkozok, berendezések hibajat jelezni kell az intézményvezetének, aki intézkedik a javitasuk
megszervezése érdekében. A javithatatlan eszkozdket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.
A munkavallaldk részére biztositott telefonok, szamitdgépek és egyéb informatikai eszk6zok az iskola
tulajdonat képezik. Az eszk6zokon tarolt adatok szintén az iskola tulajdonat képezik, mind a fenntarténak mind
az intézmény vezet6jének azokhoz betekintési és szerkesztési joga van. Maganjelleg(i adatokat, informacidkat
az eszkdzokon tarolni nem javasolt.

Xl. Az intézményi véd6-6vo elGirasok
Intézménylinkben, illetve intézménylink udvardn a tanulék, a munkavallaldk, az intézménylinkben latogatdk

nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.
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A tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok, gyermek felligyeletet biztositok a tanitdsi drakon és a tandran kivili foglalkozdsokon kotelesek
a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megelGzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az osztalyf6nokok vagy a tliz és munkavédelmi felel6s
minden tanév elsé tanitdsi napjan a tanuldk életkordnak megfelelé szinten tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrdsok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran
sz6Ini kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, illetve annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
tartalmat és idejét dokumentalni kell. A hallottakat a tanuldk aldirdsukkal igazoljdk. Balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatast szlikséges tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa
soran technikai jellegli balesetveszély-lehetGsége |ép fel. Az oktatds megtorténtét a Napldban dokumentalni
kell.

Kil6n balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet példaul osztalykirdndulason. A
tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagdgus vagy megbizott személy koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbaleseteket pedagdgusainknak minden alkalommal jelentenilik kell. Ellenkez6 esetben a pedagdgus
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat az intézményvezet6 altal megbizott munkavédelmi felelGs
végzi.

Az intézmény munkavédelmi felel6se minden tanév elején tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatodt tart a
pedagdgusok és egyéb munkavallaldk szamdra. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézményvezets
feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmdat dokumentdlni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallaldk
alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitdsi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kalén
engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezets feladata, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz érai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasiorakon korlatozas nélkiil hasznalhatdak.

Teendbk bombariadd és eqyéb rendkiviili események esetére

Rendkivili eseménynek minésil minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem hdarithaté esemény, amely az
iskoldban a nevel6-oktaté munka biztonsagossdgat jelentés mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.
Rendkivili eseménynek tekintend6: bombariadd, katasztréfahelyzet, tlizeset, terrortdmadas, egyéb az
egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet.

A rendkivili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/n szakasza végrehajtasara a
kovetkez6 intézkedéseket léptetjlk életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az intézmény vezet6je a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkivili targy, bombara utald targy, vagy valamilyen szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenGrzésiik soran valamilyen rendellenesség tapasztalhaté, azt
az intézmény vezetdje haladéktalanul kételes az illetékeseknek személyesen vagy telefonon jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk:

e Ha azintézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz at, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intézmény
vezetGjének . A z értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmdanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni
a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonldan a tlizjelz6 rendszer jogszabalyoknak megfelel6en
elhelyezett kézi jelzésaddink segitségével torténik.

e Aziskola éplletében tartézkodd tanuldk, pedagdgusok vagy egyéb munkavallaldk a tlizriadd tervnek
megfelel6en azonnal kételesek elhagyni az épiiletet. A felligyel
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e tanarok kotelesek a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, az osztalyokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelést kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a rendbrségnek. A rend6rség megérkezéséig tilos az éplletben tartdézkodni.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefljdsa a tlzjelz6 rendszer jogszabalyoknak megfelel6en elhelyezett kézi jelzésaddink
vezetGje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétolagos tanitasi nap elrendelésével.

Veszélyeztet6 helyzetek esetén a teendbk részletes meghatarozasa az intézmény Tlzvédelmi szabdlyzataban
torténik.

XIl. Egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi és dolgozdi kiilon jogszabdlyban elGirt egészségligyi vizsgalatokon vesznek részt.

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészséguigyi ellatasarol

e 89/1995. (VIl.14.) Kormany rendelet a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrol

e Az iskolaorvosi ellatas kilén jogszabdlyokban rogzitett megfelel6 orvosi intézkedéseket és

szlir6vizsgalatokat tartalmaz.

o Az egészséglgyi ellatas teriiletei:

o fogaszati sz(ir6vizsgalat

e véddndi szlirGvizsgalat

o gyermekek kotelez6 védboltasokban vald részesitése
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok id6pontjat agy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast
a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

XIIl. Iratkezelés
Az irat és adatkezelés részletes szabalyait kiilon Adat és Iratkezelési szabdlyzatban rogzitjik.

Elektronikus uton elddllitott papiralapu dokumentumok kezelése, hitelesitése, tdroldsa
A 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irdasainak megfelel6en az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a
K6zoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:
e azintézménytbrzsre vonatkozo adatok mddositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton el@allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
aldirdsdval hitelesitett formaban nyomtatott formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az
iskola informatikai halézatdban egy kilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardélag az intézményvezet§ altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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Papir alapu nyomtatvdnyok hitelesitési rendje
Az intézmény vezetdi, tanarai az adatokat kézi Uton viszik be mind az osztalynapléba mind foglalkoztatasi

,,,,,

a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, szUlGi értesitéseket. A tanév elején és a végén papir alapu, kézi
toltésd torzskonyveket ki kell allitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumokat, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezet6je egyszemélyben jogosult. Az intézmény hivatalos alairdsa az
intézményvezet6 aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az oktatdsi igazolvdnyok kezelési rendje

A pedagodgus- és a didkigazolvanyokat az iskolatitkar igényli, a vonatkozé jogszabalyok betartasaval. A kiadott
igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevék alairdsukkal igazoljak. A
jogosultsagot az intézményvezetdvel egyezteti.

Tankdnyvrendelés, tankényvelldtds és tankényvtdmogatds iskolai szabdlyai

Intézményiink minden aktiv tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didknak téritésmentesen biztositja a
tankdnyvcsomagot. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara kiadott tankdnyvek az iskola
tulajdonat képezik, de nem koényvtari dokumentumok, ezért nem kell tételes konyvtdri nyilvantartasba venni
Gket.

A tankonyvellatas feladatai:

Feladat Hatarid§ Felel6s
Szerz6déskotés a KELLO-val KELLO altal meghatarozott intézményvezetd

Osztalyok, csoportok kialakitdsa, | KELLO  dltal meghatdrozott | iskolatitkar
tanuléi adatok pontositasa a | rendeliidd el6tt kb. 30 nappal
KELLO internetes fellleten

A tankdnyvrendelés | KELLO  dltal meghatdrozott | tankonyvfelel6s
el6készitése rendeli id6 el6tt kb. 30 nappal
A tankonyvrendelés a KELLO | KELLO altal meghatarozott tankonyvfelel6s

intemetes fellletén. Tanuldi
megrendelések kinyomtatasa,
szlil6knek megkiildése

Tankonyvrendelés maddositasa | KELLO dltal meghatarozott tankonyvfelelGs
internetes feliileten

A kiszallitott tankdnyvek | augusztus tankonyvfelel6s
atvétele

Tankodnyvek kiosztasa elsé tanitasi nap iskolatitkar
Potrendelés, visszaruhazas KELLO &ltal meghatarozott tankonyvfelelGs

A tankényvelldtdsban kézremiik6dék feladatai

Az intézményvezet6 felelSs: a tankonyvfelelGs megbizdsaért, a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitdsaért
TankonyvfelelSs: megszervezi a tankonyvelldtdst, kapcsolatot tart a résztvevé személyekkel
(intézményvezetd, osztalyfénokok, szaktandrok, szil6k) és a KELLO-val. lebonyolitja a tankdnyvrendelést,
potrendelést, visszaruhazast, atveszi és kiosztja a tankdnyveket, évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a
megrendelni kivant tankdnyveket.

A tanitdk, szaktanarok, a munkakozosségek tagjai egymadssal egyeztetve kivalasztjak az dltaluk tanitott
osztdlyok szdmdra a megrendelni kivant tankonyvet.
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XIV. A tanulék fegyelmi ligyeivel kapcsolatos teenddk

A fegyelmi eljaras tekintetében a kbznevelési torvény 58. §-a, valamint a 20/2012. EMMI

rendelet 53.§-62.§rendelkezései az iranyaddak.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez vezet6 események
feldolgozasa, értékelése.

Akkor van lehetGség egyeztetd eljards lefolytatdsdra, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a vétkes tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén
a szUl6 egyetért.

Amennyiben a vétkes tanulé kiskoru, a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zGen, a szlil6k figyelmét irdsban
fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehet&ségére. Kiskord tanuld esetén a szil6 az értesités
kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatdsat. Amennyiben nem kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, valamint, ha a bejelentés iskoldba
torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztet6 eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztet6 eljaras alkalmazdasat
elutasithatja.

Ha az eljdras ald vont tanuld és a sérelmet elszenved§ fél az egyeztets eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli
megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasat és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztélykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott kdrben nyilvdnossagra lehet hozni. Az egyeztet eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor
gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositdsa a nevelési- oktatdsi intézmény feladata. Az egyeztets eljardst
olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegs tanulé is elfogad.

Fegyelmi eljdrds
Az a tanuld, aki a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi bilintetésben részesiil, a fegyelmi
eljaras alapjan.
A fegyelmi blintetés lehet:

e megrovas

e szigoru megrovas

o athelyezés masik iskolaba

o kOzOsségért végzett tarsadalmi munka

e atanév folytatdsatol valo eltiltas

e aziskolabdl vald kizaras.
Fegyelmi biintetés, amennyiben az az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizaras az iskolabdl, csak rendkivili
vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd tankoteles tanuldval szemben. llyenkor a sziil6 koteles Uj
iskolat keresni gyermekének. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaba térténé elhelyezése a szilé
kezdeményezésére 15 napon beliil nem oldédik meg, a kormdanyhivatal hét napon belil kdteles masik iskolat
kijelolni a szamara.
Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi blintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezet6je a tanuld
atvételérdl a masik iskola vezetGjével megallapodott. A nevelési- oktatasi intézményben folytatott tanuldi
fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgdl. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a
kotelezettszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a nevel6testilet
hozza.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot és a kiskoru tanulo sziilGjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran
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a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a
tanulé vitdja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi
eljdrasba a szUl6t mindenféleképpen be kell vonni. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettszegésért csak
egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaraddsa a tébbi tanulé jogait stlyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

XV. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A tandran kivili foglalkozasokra vald jelentkezés, a felzarkdztatd foglalkozasok és az egyéni foglalkozasok
kivételével tanuldink szamara onkéntesek.

Szakkoreink a tehetséggondozas szinterei, melyeket a tanuldk érdeklédésétél fliggben inditja intézménylink.
A felzarkoztaté és az egyéni foglalkoztatasokra kotelezett tanuldinkat a szaktanarok jelolik ki képességeiknek
és tanulmanyi atlaguknak megfelel6en. Ezeken a foglalkozdsokon a részvétel kotelezd, felmentést a szulé
irasbeli kérelmére az intézményvezet6 adhat.

Atanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szUlGi, valamint a nevelGi igényeket a lehet6ségek
szerint figyelembe kell venni. A tandran kivili foglalkozdsok vezetGit az intézmény vezet6je bizza meg, akik
munkdjukat, a munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
intézmény pedagdgusa.

A tehetséges tanuldk fejl6édésének el6segitése érdekében intézménylink tanulmdnyi, kulturalis és sport
rendezvényeket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, lebonyolitdsdért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szaktanarok a felel6sek.

Versenyeken azok a didkjaink vesznek részt, akik kiemelked§ teljesitményt értek el az adott témabdl.
Intézményiink, didkjaink szamdra tanulmanyi kirdnduldsokat, erdei iskolakat szervez, melynek célja hazank
tdjainak és kulturdlis orokségének megismertetése, a kornyezetvédelem és a fenntarthatd életmdd
megismerése és az osztalyok kozosségi életének formalasa.

Szinhaz, mazeum, mozi, kiallitas, vagy barmilyen egyéb a fejlesztési- nevelési célokat tdmogatd, a tanuldk
szemléletét, kilonb6z6 teriileteken vald jartassdgat fejleszté program a tanitasi idén kivil barmikor
szervezhet8k az osztalykdzosségnek. Tanitdsi id6ben torténd latogatdshoz az intézményvezetd engedélye
szikséges.

Intézményilink tanuldi egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl rendezvények
lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezet6jéhez, ha a tanuldk az intézmény
helyiségeit kivanjak igénybe venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.

Iskoldn kivili rendezvényeken vald részvétel esetén a tanuldkra ugyanazok a magatartdsi szabalyok
vonatkoznak, mint az iskolaban valé tartézkodaskor.
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Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatélybalépése:
A SZMSZ 2022. év augusztus hé. 26. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval |ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és m(kodési szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a
2021. év 11 hé 09. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ felllvizsgdlata
A SZMSZ felilvizsgdlatara sor keril jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvaltozds esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakonkormanyzat, az intézményi tandacs, ennek
hidnydban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a szUl6i szervezet. A kezdeményezést
és a javasolt médositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabdlyaival.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA ES FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ hatalybalépése:

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatunk 2021. november9. -én lép hatdlyba, és visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgalatdra sor kerlilhet jogszabalyi el6iras alapjdn, illetve jogszabalyvaltozas
esetén.

Az SZMSZ médositdsdanak szabdlya megegyezik megalkotasanak a szabalyaival.

/Jﬂ‘ g —ﬁfm Sl Bis

& Intézményvezett/,
A fenntarté képviseletében jévahagyom:
ZENIT Oktatasi Alapitvany e (K
2132 God, Madéch utca 40, o il B
Adészam: 19303772-1-13 g i3 i
Nyiivéntartési szam: 13-01-0004193 ZENIT Oktatdsi Alapitvany elndke

God, 2021. november 9.
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Legitimacios zaradékok

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (kozosség) 2022. szeptember 15.. napjan tartott
tlésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szlilGi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanulok tankdnyvtamogatasanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a szllGi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

AL T~

SZMK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022. augusztus 26. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

[N s Ao,

nevelGtestiilet képviseletében intézmeényvezeto

Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 25. * (4)
bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tébbletkotelezettséget telepitd rendelkezések nincsenek, de a
Zenit Oktatasi Alapitvany, mint az intézmény fenntartoja egyetértesi jogkort gyakorol.

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult szerve/ vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja.

A

ZENIT Oktatasi Alapitvany

= W B 2132 G, Madach utca 0.

< Adészam: ‘u"-‘"”' ;
Fodor Eva Nyfivantartasi sz& ¢ }01-0004153
Mellékletek:

1. Zenit Altalanos Iskola Helyettesitési rend
2. Adatkezelési szabdlyzat
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Melléklet 1.

Zenit Altalanos Iskola Helyettesitési rend

a 2022/23-as tanévre

Zenit Altalanos Iskola
OM: 203508
SZMSZ

a229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl Il. fejezetének

megfelel6en

A pedagogusok - barmilyen okroél is legyen sz6 (betegség, csaladi program, tovabbképzés) — a tavolmaradast
azintézményvezetdének jelzik telefonon, e-mailben vagy a kommunikaciéra hasznalt egyéb férumokon, hogy

meg tudja szervezni a helyettesitést.

Betegség esetén az orvosi igazolast az iskolatitkarnal kell leadni a munkaba allas elsé napjan.

A 2022/23-as tanév helyettesitési rendje:

Pedagdgus neve Munkakore 1. helyettes 2. helyettes 3. helyettes
Bodisné  H NVIriN
odlslne Creze8 | tanito Schottner Rita Markos Rebeka ’y|r| agyl
Borbala Jozsef Istvan
. "y s . Nyiri-N
Scnotter Rita tanité Bodisné Herczeg Borbdla Markos Rebeka Iy|r| agy,
Jozsef Istvan
Turmezei Mdénika Oraadd Markos Rebeka
Nyiri-N Jozsef | PO
y|rJ Y O 4 ek-zene osztalyfénokok
Istvan
Szajbert Bettina draadd Nyiri-Nagy Jozsef Istvan
Vajda Béla draado Schottner Rita Markos Rebeka
Piros Timea Oraado osztalyfénokok
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Melléklet 1.
Zenit Altaldnos Iskola Helyettesitési rend
a 2023/24-as tanévre
a229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl s26l6 térvény végrehajtasardl |1 fejezetének
megfelelfen

A pedagdgusok - barmilyen okrél is legyen sz6 (betegség, csalddi program, toviabbképzés) — a tavolmaradast az
intézményvezetének jelzik telefonon, e-mailben vagy a kommunikaciéra hasznalt egyéb férumokon, hogy meg tudja
szervezni a helyettesitést.

Betegség esetén az orvosi igazolast az iskolatitkdrnal kell leadni a munkaba 4llas elsd napjan.

A 2023/24-as tapév helyettesitési rendje:

Pedagdgus neve Munkakére 1. helyettes 2. helyettes

Nyiri-Nagy  Jozsef

Istvdan osztalyfondkok

igazgatd Bddisné Herczeg Borbala

Blaha Mdnika

tanité/osztalyféndk

osztalyféndkdk

tantestilet

Horvéth Eszter

tanitd/osztalyfénok

Veress Gertrud

osztalyfénokok

Zsiros Elizabet

asszisztens

tantestulet

Bodisné Hercze L o e e en e
. & tanitd/osztalyfénsk | Markos Rebeka osztalyfondkok
Borbala
Veress Gertrad tanité Horvath Eszter tantestiilet
. dagogiai " .

Markos Rebeka gyogype g08 tantestiilet tantestiilet

asszisztens

pedagdgiai

tantestiilet

A 2023/24-es tanév helyettesitési renddel a 2022. szeptember 30. -an modositott SZMSZ 1. szamui melléklete
mdédosult. A szabalyzat tdbhi pontja nem mddosult.

2023. szeptember 01.

o -1 Sy

iri-Nagy Jozsef Istvanj

igazgatd



