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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A jelen szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ-ként is roviditve)
meghatarozza az ,,AGY Tanoda Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola (a
tovabbiakban AGY Tanoda),mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
belsé rendjét, a belsé ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény pedagodgiai programjaban
rogzitett cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok Osszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

2.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢s megtartatisa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény
tanuloinak, a tanulok sziileinek, valamint azoknak, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit.

A szervezeti ¢s mikodési szabélyzatot az intézmény a nevelési — oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.(VIIL.31) EMMI
rendelet 4. §-a alapjan hozta 1étre.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok,
igazgatol utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjdra nézve kotelezd
érvényl.

2.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sziikség szerint, de legalabb oOtévente keriil sor. Sziikséges
feliilvizsgalni az SZMSZ- t:

— ha az intézmény miikddési rendjében valtozas torténik,

— ha a jogszabaly eldirja.

2.3.A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé alapdokumentumai:
- az alapito okirat
- amikodési engedély
- a pedagogiai program,
- ahelyi tanterv



- a hazirend
- az SZMSZ
- az éves munkaterv

nyilvanosak, megtalalhatoak

— az igazgatoi irodaban
—az iskolatitkar irod4jaban,
— az iskola honlapjan (www.agytanoda.hu)

Az alapdokumentumokrdl felvilagositast kérhet minden érdekl6dd az igazgatdtol és az
igazgatd-helyettestol.

2.4.Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Az SZMSZ a kovetkezd jogszabalyokon alapul:

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl (Gytv.)

e 1999. évi XLII. térvény a nem dohanyzok védelmérol (Doht.)

e 4/2013.(1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatasi iranyelvének
kiadésardl

e 2011. évi CXII. térvény az informacios oOnrendelkezési jogrdl ¢és az
informécidszabadsagrol (Infot.)

e 2011. ¢évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

e 2012. ¢évi . toérvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

e 2013.évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelési tankonyvellatasrol (Nktt.)

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

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

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasarol  sz6ld6  1992.évi  XXXIIL.  torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a felsorolt jogszabalyok rendelkezéseit
alkalmazni kell.

Az SZMSZ a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalméban is
illeszkednie kell az iskola mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz



2.5.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és hatalyba 1épése
Az AGY Tanoda neveldtestiilete a Nkt. 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
2021. augusztus 25-én elfogadta a szervezeti és mukodési szabalyzat jelenlegi, hatalyos

szovegét.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az SZMK
¢s a didkdnkormanyzat.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény fenntartoja, az Alkoté Gyerekmiihely és
Kulturalis Iskola Egyesiilet 2021. augusztus 31-én hagyta jova.

[I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: ,AGY Tanoda” Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola

Székhelye: 2000 Szentendre, Jokai u. 3.

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Alkotdo Gyerekmiithely és Kulturalis Iskola
Egyesiilet 2000 Szentendre, Jokai u.3.

Az alapitas éve: 1992

Az intézmény miilkodési teriilete: Szentendre és vonzaskorzete

Az intézmény feliigyeleti szerve: Alkotdo Gyermekmiihely és Kulturalis Iskolaegyesiilet
Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy

Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola

OM azonosité: 037728

Az alaptevékenység forrasai
— Normativ allami koltségvetési hozzajarulas
— Téritési dij bevételek (étkezés, téritési kotelezettség)
— Fenntart6i tamogatas
— Sajat bevételek, atvett pénzeszkozok, palyazati forrasok

— Egyéb bevételek



Intézmény képviselete

A kozoktatasi intézmény vezetdje (igazgatdja) képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében az igazgato-helyettesre vagy a munkakozdsség-vezetore
atruhazhatja.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Gazdalkodédsa megszervezésének modja szerint: részben 6nallé gazdalkodasu intézmény. Az
eldiranyzatok feletti jogosultsaga szerint: rész jogkorrel rendelkez6 intézmény. Az iskola— az
adott koltségvetési kereteken beliil —oOnallé bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodéssal
Osszefliggd kotelezettségeket nem vallalhat.

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasat szolgalé szamlajanak szama:
10700550-45312300-51100005

Az intézmény bélyegzoinek hivatalos szovege:

Fenntart6i: ALKOTO GYERMEKMUHELY ES KULTURALIS ISKOLAEGYESULET
SZENTENDRE

Intézményi: “AGY” TANODA MAGYAR-ANGOL KET TANITASI NYELVU
ALTALANOS ISKOLA OMO037728 SZENTENDRE

Bélyegzéhasznalatra jogosultak:

Altalanos bélyegz6hasznalatra jogosultak az igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar a feladatkoriikben. Esetenkénti bélyegzd haszndlatra jogosultak az osztalyfonokok
a bizonyitvanyok, ellen6rzok, naplok, anyakonyvek kitdltésénél. Egyéb esetekben az igazgatd
jovahagyasaval torténhet bélyegzohasznalat.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa:
Az ,,AGY Tanoda” nevében aldirasra és az intézmény teljes kori és korldtozasmentes
képviseletére az igazgatd onalldan jogosult. Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat — a bankszamla feletti rendelkezés

kivételével — az igazgato helyett az igazgatd-helyettes 6nalldan jogosult alairni.

A bankszamla felett az igazgatd, az igazgatd altal arra feljogositott és a szamlavezetd
pénzintézetnél bejelentett féallast munkavallalo egyiittesen jogosult rendelkezni.

[1I. AZ INTEZMENY IRANYITASI- SZERVEZETI STRUKTURAJA

Az AGY Tanoda iranyitasat az igazgatd gyakorolja az igazgatd-helyettes és a munkakdzosség-
vezetd bevonasaval.



Szervezeti felépités

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES ISKOLATITKAR-RENDSZER GAZDA
Pedagogusok Munkak6zdsség-vezetd
also-fels6 angol tanitok, tanarok

1. AZ INTEZMENY VEZETESE

1.1.Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje az igazgato. Feladat és jogkorét a Nkt., valamint ennek végrehajtasara
kiadott, a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szolo egyéb jogszabalyok szabalyozzak.

Az AGY Tanoda igazgatoja:

—felelds az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden

olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

— az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

— felel tovabba a pedagogiai munkaért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok

megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,

tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

—rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy

mas elharithatatlan ok miatt a nevelési- oktatasi intézmény mikddtetése nem biztosithato,

vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

—képviseli az intézményt.

—az eldzéekben meghatirozott jogkorét esetenként vagy az tligyek meghatdrozott korében
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helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara dtruhézhatja.
Az igazgatonak feladatkorébe tartozik kiilondsen

—a nevelotestiilet vezetése;

—aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése;

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése;

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-, oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

— a diakonkormanyzattal, illetve sziil6i kozdsségekkel vald egyiittmiikodés;

—a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése;

— sziikség esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

—a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa;

— a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok adatszolgaltatasa;

— a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartatasa;

— a belsd ellendrzés megszervezése;

— az intézeti bevételek ndvelésének eldsegitése;

— a vagyonvédelem korébe tartoz6 intézkedések betartatasa;

— miikodési teriiletén a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatdsa.

— az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével.

1.2.Az igazgatd-helyettes

Az igazgatd-helyettes az igazgatd altalanos helyettesitése mellett a kdvetkezé feladatokat
kdteles ellatni kiilondsen:

— Kozremiikddik az iskolai szabalyzatok készitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban.
— A tanév megkezdése el6tt az oktatasi terv elkészitése, 6sszhangban a gyakorlattal.

— Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés.

— A korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

— A miikodési korébe tartozo zardvizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

— Az intézet, tanul6inak tankonyv-ellatasa, a tankonyvterjesztés iranyitasa.

— Az iskolai adminisztrator munkdjénak, az irattdri munkdnak az irdnyitasa.

— Teriiletét illetden a munkavédelmi és tlizvédelmieldirasok betartasa.

— A munkako6zosség pedagdgiai munkdjanak szervezése, iranyitasa.

— A szocidlis, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi, kulturalis és neveldmunka intézeti szintli
Osszehangolésa.

— A tanoran kiviili tevékenység koordinalasa és segitése.

— A szakkorok mukodtetése €s feliigyelete.

— A tanul6i fegyelmi bizottsdg munkajanak irdnyitasa.

— Tanulmanyi versenyek, vetélkeddk és sportversenyek szervezésének iranyitasa.

10



— Orarend készitése, gondozasa.

— A sziildi értekezletek, fogadodrdk rendjének megszervezése, ellendrzése, a hazirend
betartasanak ellendrzése.

— Helyettesitések megszervezése.

— Adminisztrativ munka ellenérzése (naplok, térzslapok, bizonyitvanyok).

— Elkésziti a tanitas nélkiili napok és a tanitasi sziinetek ligyeleti beosztasat.

— Megszervezi az osztalyok ebédeltetését.

1.3. A szakmai-munkakozosség-vezetd

-folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk neveld-oktaté munkéjat, munkafegyelmét
-ellendrzi a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket

-értékeli a neveld és oktatd munka eredményességét

-szervezi, segiti a munkako6zosség altal vallalt programokat,

-részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, kifejti véleményét figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.

1.4. Osztalyf6nok

-folyamatosan kapcsolatot tart az osztdlyban tanitdé pedagdgusokkal, konzultal az osztilyaba
jar6 gyerekekrol

-a pedagoégusok véleményének kikérésével elvégzi a tanuld magatartasanak és szorgalmanak
értékelését és mindsitését,

1.5 Az iskola dolgozoi

Az iskola pedgbgusai és az oktatd — neveld munkat segitok a vonatkozo6 jogszabalyok el6irasai
alapjan, az igazgat6 engedélye mellett keriilnek alkalmazasra.

Az iskola pedagogusai, a munkakori leirdsban foglaltak alapjan és az éves tantargyfelosztas
szerint végzik. Munkdjukat az Nkt. és a Munka térénykonyve szabalyozza.

Az iskola nem pedagdgus munkakort betltd dolgozdinak munkéjat a Munka torvénykonyve
szabalyozza.

2. AHELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdt helyettesitheti, a munkamegosztis rendje szerint, valamint a vezetd
tartos akadalyoztatasa esetén:

—az igazgatd-helyettes, valamennyi intézménnyel kapcsolatos tigyben;
— az igazgatd-helyettes akaddlyoztatasa esetén, az intézményvezetd altal
kijelolt személy.

A vezetd, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
11



— a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

— a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd
ellatasara a munkakori leirdsdban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolagosan a vezetd jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

Az igazgato tartos, egy honapot meghalado tavolléte esetén az igazgatohelyettes megbizott
igazgatoként valamennyi, a vezetd jogkorébe utalt tigyben, teljes jogkorrel jar el.

IV. AZ INTEZMENYI kOZOSSEGEK

1.A NEVELOTESTULET

A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége (Nkt. 4.§. 20. pont), nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozd szerve. Tagjai az iskola
valamennyi pedagogus-végzettségii alkalmazottjai. A neveldtestiilet legfontosabb feladata a
pedagdgiai program létrehozasa, elfogadasa és egységes megvaldsitasa — ezaltal a tanulok
magas szinvonalil nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
nevelOtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben. A magasabb jogszabdlyokban meghatarozott esetekben dontési, egyébként
pedig egyetértési, véleményez0 €s javalattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogot gyakorol:
—a pedagogiai program elfogadasakor,
—az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor,
—a tanév munkatervének jovahagyasakor,
— atfogo értékelések ¢és beszamolok elfogadésakor,
— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasakor,
—a tanulok fegyelmi ligyeinél,
—a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa kérdésében,
— a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek esetében.

A neveldtestiilet véleményezési jogot gyakorol:
—a tantargyfelosztas tervezetét illetden,
—egyes pedagdgusok kiillon megbizéasainak elosztasakor,
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—a vezetO-helyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasakor,

— az intézményvezetd munkéjanak Nkt. szerinti id6szakos értékelésében,
— az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

—az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet javaslatot tesz:

—az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a dontéseit értekezleten hozza meg, nyilt szavazéssal, egyszeri
szotobbséggel. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az iskolairattaraba kertiilnek.

1.1.Neveldtestiileti értekezletek
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.

A nevelGtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Az igazgato sziikség esetén, a tanitdsi idon kiviilre, rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadénak alairasaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.

Ha a Sziil6i szervezet vagy Didkdonkormdnyzat kezdeményezi a nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil 6ssze kell
hivni.

A nevelGtestiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol. A
nevelOtestiilet dontései és hatdrozatai az intézet iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

—havi egy: minden hénap elsé keddjén,

—tanévnyito értekezlet,

— osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor és tanév végén,
—félévi értekezlet,

—tanévzaro értekezlet.
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1.2.A neveldtestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatrol nem mondhat le, az 4t nem ruhazhatja.

2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagdgusai legalabb 6t {6 részvételével szakmai munkakozdsséget hozhatnak
l1étre (Nkt.71.§). A munkakozosség tagjainak javaslata alapjan dsszedllitott, egy évre szo6lo
munkaterv alapjan tevékenykedik.

Az intézményben angol nyelv tanitasi szakmai munkakdzosség mitkodik.
Feladatai:

— Gondozzdk a munkakozOsség teriiletéhez tartozd tantargyat, javaslatot tesznek azok
eredményességének ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére.

— Elkészitik és folyamatosan korszerusitik az iskolai tantervet.

—Kivalasztjak kiegészit programokat, tankonyveket, korszerti taneszkdzoket, modszereket.

— A munkako6zosség-vezetd véleményezi a tanmeneteket.

— Biztositjdk az egységes kovetelményrendszert, az osztdlyozds, az értékelés egységes
gyakorlatat.

— A munkak6zosség dont a tovabbképzési programjarél, az iskolai tanulmanyi versenyek
megrendezésérdl, a keriileti versenyeken valo részvételrdl.

— Megszervezik és lebonyolitjak a munkakdzosség 4altal gondozott tantargyak hazi
tanulmanyi versenyét.

— Sajat szakteriiletiikon félévenként értékelik a végzett munkat.

- Felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.

- Tamogatjdk a palyakezdé pedagoégusok munkajat, segitik a kozosségbe vald

beilleszkedésiiket.

A szakmai munkakozdsség-vezetdt a munkakozosség valasztja egy évre, az igazgatod
jovahagyasaval. A feladatok ellatdsdval az intézményvezetd bizza meg. A megbizas
visszavonhato.

A munkakozosség- vezetd feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3. Iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény miikodését érintd minden
kérdésben személyesen, telefonon, elektronikus levélben, e naplon keresztiil.
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4. ADIAKONKORMANYZAT

A tanulok, diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettséglii €s pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves id6tartamra.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK kéthavonta tart megbeszélést, de sziikség esetén rendkiviili iilést hiv dssze.

A didkdonkorményzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont a diakonkormanyzati nap
felhasznalasarol. Errdl évente egy alkalommal tdjékoztatja a didkdnkormdnyzat tagjait és az
osztalyfonokokon keresztiil a sziilket.

A didkonkormanyzat mikodéséhez az iskola helyiséget biztosit. Rendezvényekhez igénybe
veheti az iskola technikai eszkdzeit, berendezéseit az iskola vezetdjével tortént eldzetes
megbesz¢lés szerint.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelOtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak moddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkonkormanvyzat véleménvét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elétt,

e) a tanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

f) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

g) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezd - szakmai programjanak megallapitasahoz,
1) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

j) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

k) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben

1) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott médon

Véleménynyilvanitas formai:
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— Osztalykereten beliil osztalyfénoki 6rakon.

— DOK iilésen az osztaly didkénkormanyzati képviseldje tajékoztatast ad, az adott osztaly, ill.
tanuld véleményérdl, kérésérol, észrevételérdl.

— Ha a tanul6é személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK iilésén.

— A DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl.: tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetése, iskolai
sportkdr miikodési rendje).

— Egyetértési jogot gyakorol az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tanuldkat érintd
rendelkezéseinél és a Hazirend elfogadasakor.

4.1 Szul6i Munkakozosség (SZMK)

Az iskoldban a neveld és oktatdé munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok és tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézet mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikddésének elomozditasara SZMK mikodik.

Az SZMK a sziilok, osztalyonként azonos szamu képvisel6ibdl tevddik dssze.

Az SZMK részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben, az intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasaban.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol

— a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési szabdlyzat
elfogadésakor;

— a hazirend elfogadasakor

— a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Ki kell kérni az SZMK véleményét a pedagogiai program elfogadasa elott.

Az SZMK javaslattevd jogkdrrel rendelkezik az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az
intézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az SZMK a feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit.

5. ABELSO KAPCSOLATTARTAS FORMAI

5.1.Munkak6zosség — Vezet6ség

Az iskola kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét —a megbizott pedagoégusvezetok,
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valasztott képviselok segitségével — az igazgato fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, iskolagyiilések,
tanacskozasok, bemutat6 orak.

Az iskola vezetdsége (igazgato, igazgatd-helyettes) kibdvitve a munkakdzosség-vezetdvel,
elére meghatarozott id6pontban megbeszélést tart. Az iilésre — napirendi ponttol fliggden —
tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzatot segitd tanar, az SZMK vezetdje.

Folyamatos a kolcsOnds tajékoztatas az elvégzett feladatokrdl, mérésekrol és eredményekrol:

A kapcsolattartas nemcsak tervezett megbeszéléseken valosul meg, hanem az aktualitdsoknak
megfeleléen napi szinten is torténik.

Az alsé és a felsé tagozat neveldi allandé kapcsolatban allnak egymassal. A helyi tanterv
megvalositasa ezt sziikségessé is teszi.

A hazi bemutaték lehetdséget biztositanak a kiilonbozé szakteriileten dolgozd kollégak
munkdjanak megismerésére, sok esetben ezen til értékes emberi kapcsolatok kialakulasa is
jellemzd.

Az iskolaban folyo, szervezeti egységiikhoz tartozd oktato-neveld munkardl évente irdsban
beszamolot készit a munkakdzosség-vezetd, a didkonkormanyzatot segitd tanar.

A szlikkorli vezetdség (igazgatd, igazgatd-helyettes) hetente egyszer megbeszélést tart az
elvégzendd feladatok iitemezésérol.

A vezetdk és az iskolatitkar napi rendszerességgel beszéli meg az elvégzendo feladatokat.

5.2. DOK — Vezetdség

A tanuldkat a didkonkormanyzatot segito tanar képviseli a nevelGtestiileti értekezleten, és az
Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

A didkonkormanyzati iilésekre a tématol fliggéen meghivjdk az iskola vezetdségének
valamelyik tagjat. (Az éves munka értékelésekor az iskola igazgatdjat.)

A tanuldkat az osztidlyok képviseldi rendszeresen tijékoztatjak az iilések témairdl, a
javaslatokrol, a feladatokrol.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldje a targyalasra meghivast kap. ( 20/2012.EMMI rendelt 120.§)

5.3. SZMK — VezetOség
Az SZMK -t az osztalyok sziilo1 kozossége valasztja. Osztalyonkét két 6 képviseldje van.

Az SZMK tagjainak az iskola igazgatdja rendszeres tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
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5.4.Kapcsolat a szul6kkel

A nevelotestiilet és annak tagjai a tanév soran:

— szbbeli tijékoztatast tartanak az éves munkaterv szerint munkaidon tali
idépontokban (sziildi értekezletek, egyéni beszélgetések, fogadoorak),

— rendszeres irasbeli t4jékoztatast adnak (ellendrzd, tajékoztatd flizet, tizend
flizet) a tanul¢ iskolai eldmenetelérdl,

— eldadasokat szerveznek meghivott szakemberek részvételével,

—palyavalasztasi tanacsadasi tevékenységet folytatnak,

—koz0s programokat szerveznek (kirandulés, bal stb.)

A hagyomanyos kapcsolattartason tali, ujszert formak:
—csaladi kozos hétvégék,
— csaladi, jatékos vetélkedok, kerti rendezvények,
—sziil61 munkahelyeken latogatas, illetve a sziil6 eldadéasa az iskolaban.
— csaladi nap
— jotékonysagi est

6. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
— a Gyermekjoléti Szolgalattal (pedagdgiai lehetdségeket meghaladd tanuldi problémak
esetében, tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal gyermekvédelmi feleldsok szamara
szervezett tanacskozasokon valo részvétellel),

—az egészségligyi szolgaltatokkal (iskolaorvos, védond, iskolafogaszat),
—a fenntartoval,

—a szentendrei és kornyéki iskolakkal,

—a szentendrei és kornyéki 6vodakkal,

—a kozmiivelédési intézményekkel (PMK, Szentendrei Uj Kulturalis Kézpont Kht., stb.),
—a pedagogiai szakszolgalattal

—Szentendre Varos Onkormanyzataval,

—a Magyar Allamkincstérral,

—a Vujcsics Tihamér Zeneiskoléaval,

—a Kétnyelvii Iskolak Egyesiiletével,

— Az Alapitvanyi- és Magéniskolak Egyesiiletével

V. Egészsegugy

1.1.Rendszeres egészségligyi felligyelet rendje

Az iskoldba jaré tanuldk sziirdvizsgalata (vérnyomdsmérés, latds éElesség, suly-,
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magassagmérés, hallasvizsgélat) a 3., 5., és 7. évfolyamon torténik. A 7. évfolyamon a védond
vizsgdlja a szinlatast. A 6., és 8. évfolyamon tanuldk részesiilnek véddoltasban. A
védooltasokat a tanulok abban az esetben kapjak meg, ha eldzetesen a sziild az ehhez
sziikséges engedélyt megadta.

1.2.A munkavallal6k egészségligyi vizsgalatai

Elézetes munkakori alkalmassdgi vizsgalatot kell végeztetni a munkaviszony létesitése,
valamint a munkakdr megvaltoztatasa elott.

Jogszabaly alapjan kotelezo idoszakos alkalmassagi vizsgalaton évente kell részt vennie a
dolgozoknak.

Soron kiviili munkakdri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni:

- 30 napndl hosszabb betegallomany esetén, valamint

- ha a munkavallalé egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely
feltehetden alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészségét nem veszélyeztetd €s
biztonsagos ellatasara.

Az a munkavaéllald, aki az eldzetes, idészakos, soron kiviili munkakori alkalmassagi
vizsgalaton nem vett részt vagy alkalmatlan mindsitést kapott, az adott munkakérben nem
foglalkoztathato.

VL. BELSO ELLENORZESI RENDSZER

A belso ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységének
atfogd vizsgalata, értékelése.
A belso ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységére és a gazdalkodasra iranyul, melyet
— folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés,
—munkafolyamatba épitett ellendrzésként,
—valamint fiiggetlenitett belsd ellendrzés utjan lat el az intézmény.

Az intézménynél a gazdalkodasra kiterjedd belsd ellendrzést az Alkotd Gyerekmiihely és
Kulturalis Iskolaegyestilet végzi.

1. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK
RENDJE

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért
az igazgat¢ felelds.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésének célja, hogy:
— figyelemmel kisérje a pedagdgiai munka megvaldsulasat,
—segitséget adjon a feladatok megvaldsitasdhoz,
— a tapasztalatok alapjan lehetové tegye a szilikséges korrekciokat,
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—szamonkérje a feladatok végrehajtasat,

—segitse a nevel§-oktatd munka szervezettségét, hatékonysagat, eredményességét.

A pedagbgiai munka az éves ellendrzési tervnek megfeleléen torténik, mely mindenki
szamara hozzaférhetd.

Alkalomszerii ellenérzés torténhet a problémak feltardsa, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

1.1.Az oktaté-nevel6 munka belsé ellendrzésére jogosultak:

— Az igazgatd, az iskolai élet minden teriiletén teljeskoriien,

— Az igazgatd-helyettes, a feliigyelt teriiletén, az éves ellendrzési tervnek megfelelden
teljeskoriien.

Az ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett teriiletre vonatkozik.

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetd ellendrzési tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az
igazgatohelyettest.

1.2.Az ellenOrzés modszerei:

— a tanorék és tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa,
— irasos dokumentumok vizsgalata,

— tanul6i munkak vizsgalata,

— beszamoltatas,

— eredményvizsgalatok, felmérések elemzése,

— helyszini ellendrzések.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az ellendrzéstapasztalatainak megbeszélése minden ellendrzésnél személyre szoldoan az
érdekelttel torténik. A megbeszéléseken részt vesz az igazgato, helyettese, sziikség esetén az
¢érintett munkak6zsség-vezeto.

1.3.Intézekdések az ellendrzés alapjan:

— a hidnyossagok potlasa,
— kovetkeztetések levonasa,
—0j feladat a pedagogusnak, illetve a munkakozdsségnek.
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Az éltalanosithaté tapasztalatokat a testiileti értekezleteken Osszegezni kell, az esetlegesen
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

1.4.Az ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa

Az ellenOrzés tapasztalatai felhasznalhatoak:

—nevelési értekezleteken,

— tantestiiletei értekezleteken,

— jutalmazéasoknal,

—a munkakdzosségek év végi értékelésénél.

2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK BELSO ELLENORZESE

Az intézmény nem Onall6 gazdalkodd szervezet. A gazdasdgi vonatkozasu iigyeket a
Fenntarto feliigyeli.

2.1.Gazdalkodast érintd vezetoi ellendrzés

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas-iranyitasi feladat- és jogkorében:
— ellendrzi a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasat,
— elemzi, értékeli a jogszabalyok, feliigyeleti szervi és vezetdi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos gazdasagi jellegli informacidkat,
— helyszini ellendrzést végez a munkahelyen,
— vizsgalja a munkafolyamatba épitett belso ellendrzési rendszer miikodését.

2.2.Gazdalkodast érint6 munkafolyamatba épitett ellen6rzeés

A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie a hibdk megeldzésének, a hibdk tovabbgyliriizésének, illetve nagyobb kar
keletkezésének megakadalyozésa, a hiba megsziintetése céljabol.

Az igazgato rendelkezik:

—az adott munkafolyamatban ellendrizendé munkafazisok (ellendrzési pontok)
kijeloléséral,

—az ellendrzés modjanak meghatarozasardl,

—hidnyossag észlelése esetén megteendd intézkedésekrol.
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2.3.Gazdalkodast érintd fliggetlenitett bels6 ellendrzés

A fliggetlenitett belso ellendrzés keretében a feladatokat a helyi sajatossagoknak megfelelden
kell végrehajtani, a gazdalkodas hatékonysaganak eldmozditasa és a belsd tartalékok feltarasa
érdekében. A fiiggetlenitett belsd ellendrzés keretében kiemelten a kovetkezd teriileteket kell
a vizsgalat targyava tenni:

—az elbiranyzatok, a rendelkezésre allo forrdsok hatékony és szabalyszerii
felhasznalasat,

—a létszammal és a személyi juttatdsokkal vald gazdalkodast,

— sajat bevételek alakuldsat, novelésiikre tett intézkedések hatasat,
eredményességét,

—kovetelések, kotelezettségek nyilvantartasanak szabalyszeriiségét,

—a kintlévéségek behajtasara tett intézkedéseket,

— a gazdalkodas szabalyozottsagat, a bizonylati rend, bizonylati fegyelem
helyzetét,

—a vagyon védelme érdekében tett intézkedéseket,

—a koltségvetési beszamold valodisagat, szabalyszertiségét,

—a FEUVE rendszer miikddésének szervezettségét, hatékonysagat,

—a tamogatasok rendeltetésszerii felhasznalésat,

—kozbeszerzési eldirdsok betartdsanak szabalyszertiségét,

—szamviteli el6irasok betartasat,

— programok ¢és céljellegi eldiranyzatok felhasznalasat, azok megvalositasat,
hatékonysagat,

VII. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. ATANULOK FELVETELENEK RENDJE
1.1.Belépés az els6 évfolyamra

Az iskola elsd osztalyaba a tanul6 a februari atvezetd program utan kertilhet be, ahol fejlesztd
pedagdgusok allitanak ki a gyermekrdl szakvéleményt.

Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik életévét augusztus 31. napjaig betoltse, vagy ha ezt késobb tolti be, a beiratkozashoz
rendelkezzen az illetékes kormanyszerv engedélyével.

Az elsd osztalyba torténd beiratkozason be kell mutatni:
- agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,
- agyermek allando, vagy ideiglenes lakcimét igazold okmanyt,
- apedagbgiai szakszolgalat felvételt javaslo szakvéleményét (ha az 6voda a vizsgalatat
javasolta)
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1.2.Belépés a 2-8. osztalyba:
A felvétel feltétele az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvany bemutatasa.

A 2-8. évfolyamba jelentkezé tanuldknak az iskola helyi tantervében meghatarozott
kovetelmények alapjan 6sszedllitott szintfelmérd vizsgat kell tennie idegen nyelvbdl.

A jelentkez6knél az iskola igazgatdja és szaktandrai azt vizsgdljdk, hogy a tanul6 tudja-e
teljesiteni a kiilonbozd targyakbol az évfolyam bemeneti kdvetelményeit. A szintfelmérd
vizsga letétele alol az intézményvezetd egyedi dontésével felmentést adhat.

Az Altaldnos Szerzédéses Feltételek szerint a kovetkezd tanévben az intézmény vezetdje és a
Fenntart6 elndke nem koteles oktatasi megallapodast kotni a tanul6 térvényes képviseldjével,
ha a tanul¢ stilyos vétséget kovet el, a neveldtestiilet egyetértésével. Errdl az intézményvezetd
minden év majus 31-ig irasban értesiti a sziilot.

Tovéabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mikodik. A tanulményaikat befejezd didkok kozépiskolaban
tanulnak tovabb.
Kozépiskolaba atiratkozhatnak:
e 8 osztalyos gimnaziumba, 4.év végén
e 6 osztalyos gimnaziumba 6.¢v végén
e 4 osztalyos gimnaziumba, kdzépiskoldba a 8. év végén. A 8. osztalyos tanulok sziileit
tdjékoztatjuk a beiskolazas rendjérol.

2. MUKODESI REND
2.1.Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl- péntekig 7.00- 18.00 oraig tart nyitva és biztositja az
altalanos tlgyeletet 7.00 oratdl 7.30 oraig, 15.45. oratdl 17.00 ordig Az igazgatd eldzetes
engedélyével az iskola l1étesitményei ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap,
valamint szorgalmi id6n kiviil is hasznalhatok.

A fenti id6északon kiviil a dolgozok munkavégzés céljabol a szamukra megszabott idérend
szerint 1éphetnek be az iskolédba.

Az iskolaban tanitas elott 7.30-8.00 6raig, az 6rakozi sziinetekben, az ebédeltetés ideje alatt,
valamint délutan 15.45.-17.00-1g (Pénteki napon 15.45- 16.00 6réig) neveldi ligyelet miikodik.

A helyiségek hasznalata
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Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz— és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni.
Az intézmény helyiségeit téritésmentesen hasznalhatja:

e pszicholdgus
e intézmény dolgozoi

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igénylonek, kiilon megéllapodas szerint at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézményvezetd joga €s feleldssége, az intézmény helyiségeinek bérbeadasa.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik.

A bérbeadott helyiségekért a bérlé anyagi felelésséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg, amit a bérld az egyesiilet szamlajara fizet
be.

A nevelési év, tanév rendje

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

Viselkedési és megjelenési szabalyok

Az intézményben a kulturdlt, mindennapi megjelenés az elfogadott. Az linnepségeken és
rendezvényeken az alkalomnak megfelel6 ruha a kotelezo.

2.2.A Tanari ligyelet

Az iskolaban 7.00-7.30-t6] reggeli, az o6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az
tigyeletes neveld a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az éptilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasatellendrzi.
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Az iskolaban val6 tartdzkodds szabdlyait a Hazirend hatdrozza meg részletesen.

2.2.A foglalkozasok megtartasanak rendje
2.2.1.A tanitasi 6rak és az iskolai szabadid6 rendje

Az iskolaban a tanitsi orakat 8.00 ora és 15.45 ora kozott kell megtartani. A tanitasi orak 45
percesek. A masodik sziinet 15 perces, a harmadik 15 perces, a tobbi sziinet 10 perces.

A bemutat6 ordk és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkaterv rogziti.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok meg, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet.

CSENGETESI REND
l.ora 8:00- 8:45
2.0ra 8:55-9:40
3.0ra 9:55-10:40
4.0ra 10:55-11:40
5.0ra 11:50-12:35
6.0ra 12:40- 13:25
7.0ra 13:30- 14:15
8.0ra 14:20- 15:05
9.0ra 15:05- 15:45

Az udvari sziinetek az als6 és felsd tagozat kozott megoszasra keriil.

2.2.2.Atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az intézményben a tanulok szaméra az aladbbi - az iskola altal szervezett tanoran kiviili
foglalkozasok miikodnek:

— felkésziilési 1d6, gyakorlo, egyéni foglalkozasok,
—egyéb tanoran kiviili foglalkozéasok:

— szakkor, miivészeti csoport,

— felzarkoztatd foglalkoztatasok,

— tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,

—tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

— tomegsport,

—tanulmanyi, kulturalis verseny,

—hazi bajnoksag, iskolak kdzotti versenyek, bajnoksagok,
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—a pedagdgiai programban megjeldlt, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
foglalkozasok (pl. tanulményi kirdndulés, kornyezeti nevelési programok, kulturalis
¢s sportrendezvények).

Kirandulasok:

Az osztalyfénokok osztalyaik szdmara, a vezetdség az intézmény tanuldi szdmara a neveldi
munka eldsegitése érdekében tanulmanyi kirdndulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét, az éves munkarendben hatarozzuk meg

2.2.3.Atandran kivili foglalkozasokra rendje

Az egész napos oktatasi rendet kovetden a foglalkozasi id6 végén a tanuldk tdvoznak az
iskolabol.

A tanéran kiviili foglalkozésokra vald tanuloi jelentkezés -a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével- onkéntes, tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A sziilok
kérésére vagy beleegyezésével Onkoltséges foglalkozas is szervezhetd.

Az igazgatd a tanuldk, a sziiléi kozosségek igényei, a didkonkormanyzat, a szakmai
munkak6zdsség, az iskolaval kapcsolatban allo szervezet kezdeményezésére tanév kdzben is

donthet tandran kiviili foglalkozas megszervezésérol.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalkozést
vezethet az is, aki nem az iskola alkalmazottja.

A tanorén kiviili foglakozasokat 15:30- 17.00-ig kell megtartani. Ettdl eltérni az igazgato vagy
helyettese engedélyével lehet.

2.2.4.Amindennapos testedzés formai

A mindennapi testmozgést, sportolasi lehetdséget a kotelezd tandrai foglalkozasok, a nem
kotelezd tanorai foglalkozésok, a tandran kiviili foglalkozasok, az iskolai tomegsport
foglalkozasok keretében biztositjuk a tanulok részére.
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— Tanérai foglalkozdsokon: minden évfolyamon heti 6t tanora 4ll rendelkezésre, (3 + 2
DSE) azoknak a tanuloknak, akik nem sportolnak rendszeresen semmilyen
egyesiiletnél. Azoknak a tanuldoknak, akinek valamilyen sportegyesiiletnél igazolasuk
van, az Ot testnevelésorabol harom oran kotelezo a részvétel.

- 1. és 2. osztalyban az egyik testnevelésora, fejlesztd testnevelés.

— Dupla tanoéran: Gszas, korcsolya, délutani foglalkozasok keretében udvari jatékok.

— Iskoldban DSE spotkdr miikddik rendszeresen.

— A DSE vezetdje és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas folyamatos, kozvetlen.
Soronkiviili aktualitdsok egyeztetése személyesen, a rendszeres nevelési értekezletek
keretében a tantestiilettel egyeztetve.

2.2.5.Az iskolai konyvtar

Iskolankban nem miikodik konyvtar. A Pest Megyei Konyvtarban iskolank tanuléi rendszeres
konyvtari orakon vesznek részt. Itt tanuljak meg a konyvtarhasznalat szabalyait, lehetdségeit.

2.2.6.Szamitastechnika szaktanterem hasznalata

A szamitastechnika szaktantermiink nincs, mivel iskoldnkban hordozhaté szamitdégépek
allnak a tanulok rendelkezésére, igy azt a tanora el6tt az osztilytermiikbe viszik. A
szamitogépeket csak neveld jelenlétében lehet hasznalni.

2.3.A tanulok tavozasanak rendje

A sziil6 irasbeli bejelentésére a tanuld csak a sziil6 felelésségével, a testvér vagy a sziilo altal
megjelolt nagykora személy kiséretében tavozhat. Tanitasi ordk idején a tanuld sziil6je
személyes vagy eldzetes irasbeli kérése alapjan az osztalyfonok - tavolléte esetén az igazgatd
vagy helyettese- irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét, az engedélyt be kell
mutatnia az osztalyban kovetkezd orat tartd szaktanarnak.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnyaban - a tanuld tavozasat csak az igazgatd vagy
helyettese engedélyezheti, ebben az esetben az osztalyfonok kdoteles ellendrizni a kdvetkezd
tanitdsi napon a tavozas indokoltsagat.

A délutani idészakra ugyanez a szabaly vonatkozik azzal az eltéréssel, hogy az osztalyfonok
jogait és kotelezettségeit a délutani foglalkozast tartd neveld gyakorolja.

2.4.Hivatalos tugyek intézésének rendje

Szorgalmi idészakban a nevelk €s a tanulok hivatalos ligyeinek intézése az iskolatitkar
irod4jaban ¢és a gazdasagi irodaban torténik 7, 30-16, 00 kozott. Az étkezési dijak
befizetésének idépontjarol tanév elején kell a sziiloket tajékoztatni. A fizetés kizardlag
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atutalassal torténik.

2.5.Az intézmény munkarendje
2.5.1.A pedago6gusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgus
munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a munkakdri leiras tartalmazza

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje a kotelezo
orakbol, valamint a neveld- oktatdo munkédval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozasokkal 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all.

A pedagdgus napi munkarendjét a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd és/ vagy
igazgatohelyettes allapitja meg az iskola orarendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagbgus koteles 15 -ligyelet esetén 30- perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a
munkahelyen, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon a munkaidé kezdete eldtt legalabb fél draval
koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrol
intézkedés sziilethessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a helyettesitendd tanora anyagat az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tandr, tanmenet szerinti elérehaladast
biztosithasson a tanulok szamara.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
1 nappal a tanora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmt tandra megtartasara.
A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgus hidnyzasa esetén -lehetdség szerint- szakszerd helyettesitést kell tartani.

A pedagbdgus szdmara a kotelezd oraszamon feliil a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes €s a munkakdzosség-vezetd javaslatainak meghallgatdsa utan.

2.5.2.A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd és mas alkalmazottak munkarendje.

Az intézményben a nem pedagodgus alkalmazottak (technikai dolgozok) munkarendjét- a
Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel 6sszhangban- az igazgat6 allapitja meg. A térvényes
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munkaidd és pihend i1d6 figyelembevételével az igazgatohelyettes is javaslatot tesz a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

2.6.A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.
00 ora kozott az intézmény igazgatdjanak, helyettesének vagy az iskolatitkarnak az
intézményben kell tartozkodnia.

7.30 ora el6tt és 16. 00 6ra utan az intézményben, intézményegységben tartdzkodo pedagogus
vagy technikai dolgozo jogosult a miikddéssel kapcsolatos intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgato, vagy helyettese koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az iskolatitkart kell megbizni.

A vezet6k benntartozkodasanak konkrét rendje minden év szeptemberében keriil irdsban
rogzitésre.

2.7.Az iskolaba valé belépés, benntart6zkodas rendje

Az épiiletben vendégek csak addig tartézkodhatnak, amig ligyiiket elintézik, utana tavozniuk
kell. Amennyiben ezt nem teszik meg az iskola barmely munkavallaloja tavozasra szolithatja
fel oket.

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziiloi
értekezletek, fogaddorak és egyéb alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az
épiiletben tartézkodhatnak.

A sziil6 reggel, az iskola bejarataig kisérheti gyermekét az osztalyterembe, valamint délutan,
mikor hazaviszi bejohet az osztalyteremig. Mindezt ugy teszi, hogy a foglalkozasokat ne
zavarja. Ez alol kivételt képezhet, ha indokolt a rendkiviili szabalyozas.

2.8.A tankonyvrendelés szabalyai

Az iskolai tankonyvrendelést az igazgatohelyettes késziti el a torvényben meghatarozottak
szerint.

Az iskola tartds tankonyveket szerez be, melyeket sziikség esetén a tanulok szdmara egy
tanévre kikolcsonoz.

A tartos tankdnyvek visszavételezése az utolso tanitasi hét elsé napjan torténik.

Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztésével vagy megrongalasdval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
koriilmények figyelembevételével az igazgatd hatdrozza meg.

A tankOnyvtamogatas rendjét az ,,AGY Tanoda” Hazirendje szabalyozza.
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2.9.Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskola tanulok altal is hasznalt helyiségeiben és helyein tilos a reklamtevékenység, kivéve,
ha az alabbi feltételeknek megfelel a reklam:

—kifejezetten a 6-14 éves tanuldknak szol és
—az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezet védelmével, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, sport vagy kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A feltételeknek valdo megfelelést az igazgatd vagy helyettese allapithatja meg. Az engedéllyel
elhelyezni kivant rekldmok szdmara az iskola kiilon helyet jelol ki, mas helyen vald
elhelyezést kivételesen az iskola igazgatdja engedélyezhet. Az iskola teriiletén engedély
nélkiil, vagy nem megfeleld helyre elhelyezett reklamokat el kell tavolitani,.

VIIL. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. MEGELOZO INTEZKEDESEK

A tanév megkezdésekor — az elsé osztalyfonoki oran- az osztalyfonok koteles a tanulokkal,
megismertetni a tanulok egészségének a testi épségének védelmére vonatkozo
eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jardé veszélyforrasokat, a tiltott és elvarhatd
magatartasformat, a hazirendet (sziilokkel is ismertetni kell), a baleset és tlizvédelmet.

A készségtargyak képzésének megkezdése elétt a pedagdgus koteles a tanuldkat
balesetvédelmi oktatasban részesiteni. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

A tanulok az iskola teriiletére, az egészségre artalmas, illetve testi épséget veszélyeztetd
eszkozt és anyagot nem hozhatnak. Az ilyen eszkoz észlelése esetén az eljard pedagdgus
koteles a tanulot az eszkoz atadasara felszolitani, az eszkozt ideiglenesen elvenni és értesités
utan a sziilének atadni.

Orakozi sziinetekben az iigyeletes pedagdgus koteles a vészhelyzetet el6idézd tanulét
rendreutasitani.

A technikai dolgozok az altaluk hasznalt munkaeszkozt, takaritdszereket Orizetleniil nem
hagyhatjak.

2. AZ ISKOLABA BEHOZHATO ESZKOZOK ES FELSZERELESEK

Az iskoldba pedagogus csak olyan eszkozoket, felszereléseket, szemléltetd eszkozoket,
Onmaga altal készitett eszkozoket hozhat be, melyek megfelelnek a mindenkori védod, 6vo
eléirasoknak, a mindennapi élet szabvanyainak.

Tanulonak az iskolaba csak a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos felszerelések hozhatdak
be. Ezek azok az eszkdzok, melyek sziikségesek a megfeleld ismeretek elsajatitasahoz,
kotelezd és ajanlott eszk6zok, ily modon a tanitasi orakon kdzvetleniil haszndlatos eszk6zok.

Minden mas, személyes, illetve nem szorosan a tandrai munkahoz kothetd eszkdz csak nevel 61
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engedéllyel hozhato be.

2.1.Mobiltelefon hasznalata

Mobiltelefont tanul6 az iskoldba csak, sziildi hozzajaruldssal hozhat be. Azt a tanitdsi 6rak
alatt az osztalyban kijelolt zart szekrénybenkell tartaniuk. kikapcsolt allapotban,

Ezen id6szak alatt csak a pedagdgus engedélyével hasznalhatjak, rendkiviili esetben.

Az iskola dolgoz6i mobiltelefonjukat csak meghatarozotthelyeken hasznélhatjak, igymint az
irodak, valamint a neveldi szoba.

Az iskolai telefonvonalon is biztositott a kdzvetlen elérhetség.

A mobiltelefonnal kapcsolatos részletes szabalyozast, a hazirend tartalmazza.

2.2.A tanulok rendszeres egészségligyi ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében a védond és iskolaorvos
egészségiigyi szolgalatot 1at el az intézményben:
- aziskolaorvos, tanévenként megallapitott idében,
- a védond havonta egy alkalommal. A védénd szervezi a kotelezd
szlirdvizsgalatokat.

Sziirévizsgalatok idejére az iskola tanari felligyeletet biztosit.

Az egészséges c¢letmddra nevelés iskolai feladatait az iskola pedagodgiai programja
tartalmazza. Az abban foglaltak minden padagdgusra nézve kotelezo.

Abban az esetben, ha a tanuldonak vagy a dolgozénak az intézménybn tartdézkodasa alatt
egészségiigyi ellatasra van sziiksége, a jelenlévo vezetd, meghataozott kisérettel szakorvoshoz
iranyitja, sziikség esetén ment6t hiv.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi LXIL.torvény alapjan az intézmény teriiletén
tilos a dohanyzas.

Az iskola valamennyi dolgozdjanak alapvet6 feladata, hogy a tanuloknak az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja. Amennyiben a tanulé balesetet szenved,
a sziikséges intézkedések megtétele mindenki szdmara kotelezd.

A neveldk, a tanodrai ¢€s a tanoran kiviili foglalkozasokon, iigyeletben, a rdjuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérik, rendet tartanak, a baleset megeldzési
szabalyokat betratatjak.

Az osztalyfondk a tanév elsé osztadlyfondki 6rdjan ismerteti a tanulokkal a balesetvédelmi
eldirasokat. Kiilon kitér a veszélyforrasokra, az elvarhatd6 magatartdsformékra. Az iskola
kornyékén sziikséges megfeleld kozlekedési szabalyokra. Mindezeket a tanulmanyi
kirdndulasok, iskolan kiviili programok elétt felelevenitik.

Az ismeretek atadasdnak tényét a naploba bejegyzi az osztalyfonok, a tanulok kiilon papiron

alairasukkal hitelesitik a balesetvédelmi oktatas tényét.
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3.A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK JELENTESI KOTELEZETTSEGE

A tanul6- és gyermekbaleseteket a hatalyos torvényben eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani. (KIR)

A harom napon til gydgyul6 sériilést okozo tanuléd- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgélés befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak, gyermek és kiskoru esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola irattdraban 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hatdridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek -telefonon, vagy személyesen- azonnal
be kell jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.

Sériilés esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezoket:
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részasiteni
- sziikség esetén orvost kell hivni, a sziilot minden esetben értesiteni kell
- aveszélyforrést lehetdség szerint meg kell sziintetni
- asériilés tényét azonal jelezni kell az épiiletben 1évo vezetonek
- az elsésegélynyujtas bizonytalansaga esetén, azonal orvost kell hivni
- aziskola igazgatdja, valamennyi, az intézményben tortént balesetet kivizsgalja,
- megallapitja, mi a teendd, hogy a baleset ne forduljon ujra el

Balesetek mindsitése
Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

— a sériilt halalat okozza (halalos baleset az, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elveszitését, illetve jelentdés mértékt karosodasat
okozza,

— orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
— stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabbi ennél sulyosabb esetek),

— a besz¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziildi kozdsség és az
32



iskolaididkonkorményzat képviseldje részvételét a tanuld ¢és gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

4. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY SETEN

Rendkiviili esemény esetén az észleld koteles az igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul
tajékoztatni, aki értesiti az illetékes hatésagot, szervet, egyidejlileg utasitast ad a rendkiviili
csengOhang 1 percig torténé megszolaltatasara.

A tantermekben tartézkodo pedagdgusok felszolitjak a tanuldkat, hogy az értékeiket vegyék
magukhoz, majd az utasitdsai szerint, fegyelmezetten vonuljanak le a hasznalatukra kijelolt
1épcsén az altaluk sziinetekben hasznalt udvar épiilettdl tavoli részére. A tantermek ajtajat
nyitva kell hagyni. A pedagdégus mindaddig koteles a tanulok feliigyeletét ellatni, amig més
utasitast nem kap.

Az iskoldban tartézkodd tobbi alkalmazott vezetdje, vagy a helyszinre érkezd hatosag
utasitasai alapjan vesz részt elsOsorban az épiilet ajtainak és az iskola minden kapujanak
kinyitdsaban, a tanulok biztonsagba helyezésében, valamint a helyiségek kinyitasaban, az
esetleges mentésben, karmegeldzésben, karenyhitésben.

A rendkiviili esemény kivizsgalasanak végéig az épiiletben tanuld nem tartdozkodhat, az
alkalmazottak koziil csak az, aki ezt vallalja és akinek ezt az illetékes hatdsag engedélyezi,
vagy kifejezetten kéri a vészhelyzet felszamolasa, az értékek, iratok mentése, megdrzése, az
esetleges karok csokkentése érdekében.

Amennyiben a koriilmények indokoljak, az igazgatd donthet a tanitas befejezésérdl, de a
gyermekek feliigyeletér6l mindaddig gondoskodni kell, amig nem biztosithaté hazajutasuk,
illetve sziileik értilk nem jonnek. Ha a tanités folytatodik, akkor sziikség szerint roviditett 6rak
tartasarol rendelkezhet az igazgatd, de az 6rdk nem lehetnek rovidebbek 35 percnél.

Az elmaradt tanitasi ordkat az iskolavezetdség - ha haromnal kevesebb tanitasi orat tartottak
meg, akkor az igazgat6 rendelkezése alapjan mas tanitdsi napokra elosztva, vagy szombati
napokon kell megtartani. A tanitdsi 6rak mas tanitdsi napokra helyezésekor is figyelemmel
kell lenni az egy napon megtarthat6 tanitasi 6rdk maximalis szamara.

Minden szeptemberben elére meghatirozott id6pontban, a teenddk eldzetes ismertetése
mellett a tanulokkal €s az alkalmazottakkal gyakorolni kell a rendkiviili esemény, bombariad6
esetén sziikséges teendoket. A gyakorlat tapasztalatait a neveldtestiilettel €s a nem pedagogus
alkalmazottakkal meg kell beszélni, majd a tanulokat is tdjékoztatni kell az dket érintd
tudnivaldkrol.

5. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

Az iskola kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében. Ha az iskola a tanulokat veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. A gyermek -és
ifjisagvédelmi feladatot, amennyiben adddna iskoldnkban, az osztalyfénok teszi meg, az
intézményvezetd iranyitasaval.
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Az osztalyfonok

— tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatod intézményt kereshetnek fel;

— a pedagogusok, sziildk vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl -a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében—
csaladlatogatdson megismeri a tanulo csaladi kdrnyezetét;

— gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb, pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatod értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot;

—a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken;

—az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado
stb.) cimét, illetve telefonszamat;

— az iskolai nevelési program gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer- ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés
kezdeményezése az igazgatdnal, tdjékoztatas a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részre,
— t4jékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Az iskola tovabbtanulési, palyavalasztasi tandcsadassal segitséget nyujt a tanulonak és a
sziillének a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabbd a nevelési-oktatasi intézményen kivil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti
cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a gyermekektdl, tanuloktol elkiilonitett, az
intézmény bejaratatollegalabb 5 méterre, e célra kijelolt helyen dohanyozhatnak.

5.1. A tanuléval szemben lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a jogszabalyokban eldirtak
szerinti okbol és modon fegyelmi eljaras indithato (20/2021.EMMI rendelet).

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato értesiti a szabalysértd tanuldt, annak sziileit.

5.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

- afegyelmi eljarasban a kiskoru sziiléje mindig részt vehet, torvényes képviseldje
képviselheti.

- azértesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalés idopontjat (legalabb 8 nappal
eldtte)

- az eljaras, valamelyik fél hidnydban is lefolytathato
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5.3. A targyalas mente

- a fegylemi eljaras soran torekedni kell arra, hogy minden olyan koriilményt
feltarjunk, amely a kotelességszegés elbirdldsandl, a fegyelmi biintetés
mehozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett szol.

- a fegyelmi targyalést, a nevel6testiilet, sajat tagjai koziil valasztott hdrom fOs
bizottsaga folytatja le.

- ismertetni kell a tanul6 jogait

- ismertetni kell a bizonyitékokat

- jegyzokonyvet kell késziteni

5.4. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni,

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

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

5.5 A fegyelmi bilintetés

Fegyelmi biintetés lehet ( Nkt.58.§(4))

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

5.6. A fegyelmi hatarozat tartalma, formai kovetelményei:

a hatarozatot hozo szerv megjelolését

a hatdrozat szamat ¢s targyat

a tanul6 személyi adatait

a fegyelmi biintetést és a biintetés idGtartamat
az esetleges felfliggesztést

az eljarast megindit6 kérelmi jogra valo utalédst
a kotelességszegés rovid leirasat

a bizonyitékok ismertetését

a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat
a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét

O O O O 0O O o0 O o0 o o
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o a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését
A hatarozat kihirdetése:

o A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg
kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

o A megrovas ¢€s a szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskora
tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem
kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Fellebbezés a fegyelmi hatarozat ellen

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

Nyomtatanyok és dokumentumok
Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok akkor hitelesek:

- illetékes kiadmanyozo6 sajat kezl alairasaval
- meghatalmazott személy az aldirasaval
- hivatalos bélyegzdvel latjak el.

Elektronikus naplo

o A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl szolo 20/2012-es EMMI
rendelet az iskoldk szdmara kotelezdéen hasznédlatos nyomtatvanyként
nevezi meg az osztalynaplo (csoportnapld) hasznélatat.

o Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott
adatként kezelendd.

o A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait,
a tanitdsi oOrdk tananyagdt, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

o Az elektronikus naploban tarolt adatok bizonyos részeit meghatarozott
1d6kozonként ki kell nyomtatni, hitelesiteni és irattarazni kell.

- Negyedévente kell elmenteni:

o szdveges értékelések

- Félévkor kell kinyomtatni:

o atanulok altal elért félévi, eredményeket (értesitd)

o atanulok igazolt és igazolatlan orait,

- A félévi értesitdt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.
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- Ev végén kell kinyomtatni:
- szoOveges értékelést kapo tanulok éves értékelését

Az elektronikusan hitelesitett dokumentumokat az iskola informatikai hal6zatan egy
kiilon e célra 1étrehozott halozati mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga
az informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (iskolatitkar, igazgatohelyettesek, rendszergazda) férhetnek
hozza.

Pedagogus egyéni munkarend nyilvantartésa és igazolasa:

A pedagdgus heti 22-26 oOrds kotott munkaidOben elrendelt munkavégzését, a
ténylegesen teljesitett tevékenységeit az elektronikus naploban tartja nyilvan. A
nyilvantartast az intézményvezetd €s helyettesei ellendrzik.

A pedagdgus munkakorében hasznalhat6 informatikai eszk6zok hasznalatanak rendje:
A pedagogus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tandrak megtartasahoz az
intézmény informatikai eszkozeit: szamitdgép, laptop, projektor, fénymasold. Az
informatikai eszk6zoket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje:

A pedagbgus- €s a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti,
potoltatja elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartdsdval. A kiadott
igazolvanyokrdl atvételi listdt vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az intézményvezetdvel egyezteti.

IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATELLATAS SZABALYAI

1. AHAGYOMANYAPOLAS ALTALANOS VONATKOZASAI

Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az innepségekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a szervezési
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

2. AZ AGY TANODA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI

A hagyomany kozosségteremtd €s megdrzd erd, mely allanddsagot és folytonossagot
teremt mindennapi életlinkben. Ezért iskoldnk tudatosan Orzi, 4polja és boviti
hagyomanyait. A rendszeresen ismétlodo események, a tudatosan kialakitott szokasok
és jelképek erdsitik az iskoldhoz, Szentendréhez, nemzethez, nemzetk6zosséghez valod
tartozast.
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Hagyomanyaink tobbek 6z6tt:
—az 0j tanév elsé napjan az uj tanulok kdszonotése,
— csaladi nap

—az aradi vértanukra emlékeziink oktober 6-an, (lehetdség szerint kirandulassal

egybekototten)
— sulicsalogat6 6vodasoknak
—1956. oktober 23. és 1848. marcius 15. iskolai megemlékezések,
— Mindenszentekkor, a Halloween megiinneplése,
— Karacsonyi miisor a sziil6knek,
— A Himnusz sziiletése napjan —a Magyar Kultara Napjan— megemlékezés,
—2.0. meseiropalyazat eredményhirdetése
— Februarban iskolai alsos és felsds farsangi mulatsag,
—Koltészet Napjan versmondo verseny,
— Projektnap
— Ballagés a tanév utolso tanitasi napjan,
— Tanévzar6 és bizonyitvanyosztas — az elért eredmények felsoroldsa és
jutalmazas.

Az éves munkatervben elére megtervezett programok, a varosi lehetdségekhez,
felkérésekhez csatlakozds, igazodva a varosi rendezvényekhez;

partnereink felkéréseinek figyelembevétele, programjaikhoz csatlakozés.

Az iskola logdja

X.ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATI RENDJE,
ELJARASI SZABALYALI:

A nevelGtestiilet sziikség és igény szerint, vagy jogszabalyi valtozas esetén
feliilvizsgalja, modositja, a jogszabalyban foglaltak szerint elfogadtatja az egyetértési

joggal bir6 szervekkel, majd jovahagyas céljabdl a fenntartonak elkiildi.

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.agytanoda.hu.
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ZARADEK
1. Az ,AGY Tanoda” Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti
felépitésére ¢és milkodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2021. augusztus......napjan elfogadta.
Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot

gyakorolt az Iskolai Didkdnkorményzat.

2. Hatalybalépés idopontja:
2021. szeptember 01.

3. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti az Intézmény korabbi
SZMSZ-

Datum: Szentendre, 2021. jinius 10.
Készitette: Kovacsné Szomolanyi Erika intézményvezetd

Elfogadta:

a neveldtestiilet képviseletében

Datum: Szentendre, 2021.
Egyetértek:

az SZMK képvisel6je a DOK képviseletében

Datum: Szentendre, 2021, ..ot
Jovahagyom:

Pasti Zoltan
a fenntart6 képviseldje

Datum:Szentendre,2021...................
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Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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MELLEKLETEK

1., I[ratkezelési szabalyzat

Kiilon dokumentumként

2. Zaradék

Az intézmény hatalyos alapito okirata, 2017. november 09.

Alapito okirat

a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvéeny 21. § (3) bekezdése alapjan

Az ,AGY Tanoda Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos iskola”
koznevelési intézmény alapitd okirata
6/2017/11/09 szdm1u 2017. november 9-én kelt hatarozataval elfogadta/modositotta
az Alkot6 Gyermekmiihely es Kulturalis Iskolaegyesiilet

Hatalyos: 2017. november 9-t61

a) Alapito6 neve: Alkoté Gyermekmiihely es Kulturalis
székhelye: Iskolaegyesiilet
2000 Szentendre, Jokai utca 3.
Fenntarto neve: Alkoté Gyermekmiihely es Kulturalis
székhelye: Iskolaegyesiilet
2000 Szentendre, Jokai utca 3.
Miikodteté neve: Alkoté Gyermekmiihely es Kulturalis
székhelye: Iskolaegyesiilet
2000 Szentendre, Jokai utca 3.
b) Intézmény AGY Tanoda Magyar - Angol Két
hivatalos neve: Tanitési Nyelvii
Altalanos Iskola
Roviditett neve: AGY Tanoda
Nemzetiségi/nemzetkozi AGY Tanoda Hungarian-English
nyelven: Bilingual Elementary
School
OM azonositdja 037728
c) Intézmény tipusa: Altalanos Iskola
(Nkt. 7. § (1) es 20. § (1))
d) Intézmény feladat ellatasi helye(i)
Székhelye: Cim: 2000 Szentendre, Jokai utca 3.
Helyrajzi szam: 1802/1. hrsz.
(brutt6 alaptertilet: 577,4 m2)
Telephelye: 2000 Szentendre, Paprikabir6 u. 21-23.
tornaterem




e) Alapfeladatanak, Alapfeladata(Nkt.4.§ 1. )
szakfeladatanak
jogszabaly szerinti C, altalanos iskolai nevelés- oktatas
megnevezése:
0912 altalanos iskolai nevelés,oktatas az
1.-4. évfolyamokon
0921 altalanos iskolai nevelés,oktatas az
1.-4. évfolyamokon

Szakfeladat:

091211 Altalanos iskolai tanulok
nappalirendszer(i nevelése,
oktatasa
(1-4.évfolyam)

092111 Altalanos iskolai tanulok
nappalirendszerli nevelése,
oktatasa
(5-8.¢vfolyam)

562918 Iskolai intézményi étkeztetés —
kiils6szolgaltatoval

f) A felvehet6 maximalis Székhely:
gyermek-, tanulolétszam 130 £5
feladat ellatasi helyenként
g) Az évfolyamok szama Altalanos
iskolatipusonként iskola 130 5
h) Miivészeti agak, -
tanszakok
i) Szakképzés -
i) A feladatellatast szolgalé vagyon: Az iskola folyamatos mikodéséhez a

megallapodas
tulajdonaban
segédeszkozoket

oktatasi

rendelkezik.

Szentendre Varos Onkorményzatéval kétott hatarozatlan idejii

alapjan a fenntart6 biztositja az épiiletet es a termeket. A fenntart6 a
levd, oktatashoz sziikséges miiszaki berendezéseket es tanitési
ingyenesen biztositja az iskola szamdra. Ezeket az intézmény kizarolag

vagy azzal 0sszefliggd célbdl hasznélhatja, felette az Egyesiilet kozgytilése
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A vagyon feletti rendelkezési jog: Az iskola az adott koltségvetési
kereteken beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodéssal
Osszefiiggd kotelezettségeket nem vallalhat — Rész-jogkorrel rendelkez6
intézmény.

k) A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok: Részben 6nallo
gazdalkodasu intézmény.

1) Az intézmény egyéb jellemzoi
az intézmény adoszdma 18721625-1-13
az intézmény 10700550-48041407-
pénzforgalmi szamlaszama 51100005
az intézmény Kovacsné Szomolanyi Erika
képviseletére jogosult neve
az oktatas munkarendje Nappali rendszerti oktatas
m) Az intézmény feliigyeleti szervei
Fenntartoi feliigyelet: Alkoté Gyermekmiihely es
Kulturalis Iskolaegyesiilet
(2000 Szentendre, Jokai u. 3.)
A fenntartdi tevékenység Pest Megyei Kormanyhivatal,
torvényességi feliigyelete: Oktatasi Fosztaly
n) Az intézmény miikodési Szentendre es vonzaskorzete
teriilete:
0) Az alapit6 okirat kelte, 2017. november 9.
hatélya: 2017. november 9.
p) Fenntartoi hatarozat 6/2017/11/09.

szama:

Szentendre, 2017. november 9.

y7am

az AGY Iskola Egyesiilet EInoke
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LAGY Tanoda” Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelv{i Altalanos Iskola
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

AGY * Agy Tanoda Két Tanitdsi Nyelvid Altaldnos Iskola

2000 Szentendre, Jokal u 3. | 287311-387

¥.agylanods ny | wass faceoogk o

ZARADEK

1. Ar Agy Tanoda Magyar - Angul Két Tanitds! Nyelvil Alaldnos iskola
szervezetl &5 Mikddeési Szabdlyzat modositdsdt az intézminy
vezetdjenek eldterjesrtése utdn a neveltestiilet 2021, augusztus 30-3n
elfogadia,

A didk@nkormanyzat véleményezte;
A szllsi srervazet véleményeste;
A fenntarta jdvahagyta.

2. Hatdlybalépés iddpontia: 2021. szeptember 1.
Ddtum: Szentendre, 2021. szeptember 1.

Készitette:
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fenntarth laimiseletdben Eli :

Alkoté Gyerekmihely és Kulturalis Iskolaegyesiulet
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