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1 BEVEZETES

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és tartalma

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovdbbiakban SZMSZ) a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvénynek, a hatalyos miniszteri rendeletnek (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet), az iskola
alapito okiratanak és mikodési engedélyének tovabba az iskola nemzetkozi akkreditacidinak
megfelel6en meghatarozza és szabélyozza az intézmény tevékenységét. Kijeldli az alapfeladatok korét
¢s azok végrehajtasanak részleteit.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere kiilonosen
v' 2011. évi CXC. torvény nemzeti koznevelésrdl sz616 (tovabbiakban Nkt.)

v 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo (tovabbiakban 20/2012. EMMI rendelet)

v 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.)

v'401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 01 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

V' 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (tovabbiakban MT.)

v’ 229/2012. korméanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény végrehajtasarol

v’ 277/1997.(X11.22.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol
valamint a tovabbképzésben résztorvényevok juttatasardl és kedvezményeirdl

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

\

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

v' 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, annak mellékletei és a fiiggelékét képezd egyéb szabalyzatok
hatalya kiterjed

v’ az ISB-vel koznevelési jogviszonyban vagy munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allo személyekre,

v’ az ISB fenntartdjaval munkaviszonyban vagy munkavégzésre irAnyuld jogviszonyban all6 minden
olyan személyre, aki munkakorébdl vagy feladataibol adoddan részben vagy egészben az ISB
feladatellatasi helyein végez tevékenységet,

v az ISB-vel tanuldi jogviszonyban allo tanulokra, torvényes képviselSikre és minden olyan
személyre, aki a torvényes képviselok rendelkezése alapjan a tanuldt az intézménybe kisérheti,
illetve onnan elviheti,

v’ azon harmadik személyekre, akik az ISB feladatellatasaban erre iranyuld polgari jogi szerz6dés
alapjan részt vesznek, ideértve a velik munkaviszonyban illetve munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 vagy érdekiikben, illetve javukra eljaro személyeket is;

v’ az intézmény feladatellatasi helyére belépd, illetve ott tartozkodo, a fentieckben nem szabélyozott
harmadik személyekre a tartdzkodas jogcimétdl, illetve jogszeriiségétdl fliggetlentil.

Az SzMSz-ben meghatarozott rendelkezések betartasa kotelezd, azok nem vagy nem teljeskorii
megtartasa stlyos kotelezettségszegésnek (sulyos szerzodésszegésnek) mindsiil.

1
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1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa és nyilvanossaga

Az SZMSZ nevelétestiilet altali véleményezésével parhuzamosan az igazgato kikéri a sziil6i kozosséget
érint0 kérdésekben a Sziil6i K6zosség, a tanulokat érint6 kérdésekben a Diakonkormanyzat véleményét.
Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el, s a fenntarté fogadja el. A
hatalybalépéssel egyidejiilleg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.

2 INTEZMENYI ADATOK

2.1 Alapadatok

Az intézmény neve: Budapesti Nemzetkozi Iskola — International School of Budapest és Magyar-Angol
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

Az intézmény rovid neve: Budapesti Nemzetkozi Iskola - 1ISB
Székhelye: 1117 Budapest, Budafoki ut 97-103.

OM azonosito: 035019

Miikodési engedély szam: BM/15167-1/2024

Az intézmény alapitoja: Budapesti Nemzetkdzi Iskola Alapitvany
Az intézmény fenntartdja: Nemzetkodzi Oktatasi Kozpont Alapitvany
A fenntart6 székhelye: 1117 Budapest, Budafoki ut 97-103.

Az intézmény ad6szama: 18140091-1-43

Az intézmény tipusa: tObbcélu nevelés-oktatasi intézmény, Osszetett iskola, mely a nemzetkozi altalanos
iskola és gimnazium agon a Cambridge International Examinations szervezetnek az Angol Nemzeti
Alaptantervre ¢épiil6 nemzetkozileg elfogadott tanrendje, a nemzetkézi gimnazium utolsé két
¢vfolyaman az International Baccalaurate Organization (IBO) Diploma Programjanak tanrendje,
valamint a két tanitasi nyelvil tagozaton a magyar Nemzeti Alaptanterv szerint oktat. Az iskolat, mint a
Cambridge International School regisztralt iskolajat a Cambridge International Examinations HU028
szdmon akkreditalta 2014. jalius 24-én.

Tovabbi nemzetkdzi akkreditaciok: International Baccalaurate Diploma Program, Cognia

Az oktatas munkarendje: nappali rendszerii

2.2 Az intézmény alapfeladatai

v' 6vodai nevelés,

v" altalanos iskolai nevelés-oktatas,

v’ Aaltalanos kozépiskolai nevelés és oktatas

Az intézmény alaptevékenységei a TEAOR jegyzék szerint:
v 85.10 iskolai elokészitd nevelés és oktatas

v 85.20 alapfok oktatas 1-4. évfolyamon

v 8531 altalanos kézépfoku oktatas

v 85.59 kdznevelés kapcsolddd egyéb nevelés, napkdzi és tanuldszobai foglalkozas
Az oktatashoz kapcsolodo egyéb tevékenységek:

v 85.51 sport és szabadidds képzés

v 85.52 kulturalis képzés
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v 5551 gyermekétkeztetés biztositasa vasarolt szolgaltatas tjan

Az intézmény kiegészito tevékenységként az alaptevékenységgel 0sszefiiggd vallalkozasi tevékenységet
folytathat.

2.3 Az intézmény alapdokumentumai

v' alapito okirat,

v' a Belugyminisztérium altal kiadott miikodési engedély,

v' pedagogiai program (és mellékletei),

v’ SZMSZ (és mellékletei),

v' Hazirend (és mellékletei),

v' az ISB altal kozzétett egyéb, a tanuldkra, a tanulok sziileire vagy az ISB foglalkoztatottjaira
kiterjed6 hatalyt bels6 szabalyozok és mellékleteik (igy mint kiiléndsen egyenruha szabalyzat,
laptop szabalyzat)

v' anemzetkozi akkreditacids engedélyek.

Az intézmény tartalmi miikodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez, a kerettantervi szabalyozashoz és a nemzetkozi akkreditaciokhoz kapcsolodva
tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. A pedagogiai program az iskola honlapjan elérhetd.

3 AZINTEZMENY SZERVEZETE
3.1 Az ISB szervezeti agrajza az SZMSZ 8. mellékletében részletesen megtalalhato.

3.2 Az ISB tanulmanyi teriiletei

Nemzetkozi (betiijele: Int) Két tanitasi nyelvii (betiijele: B)

Oktatas nyelve angol angol — magyar

Tanterv nemzetkdzi nemzetk6zi — NAT

Evfolyamok altalanos iskola 1+8 évfolyam (1 | altalanos iskola: 1+8 évfolyam (1
¢vfolyam  iskola  el6készito+8 | évfolyam iskola elokészit6+8 alapfoku
alapfoku iskolai évfolyam) iskolai évfolyam) gimnazium: 1+4
gimnaziumi 4 évfolyam ¢vfolyam (1 évfolyam nyelvi

elokészitd+4 évfolyam)

3.3 Az intézményvezetés

3.3.1  Azlgazgatéd

Az Igazgatot az alapito okiratban megjeldltek szerint - a koznevelésért felelés miniszter egyetértésével
— a fenntart6 bizza meg. A feladat- és hataskore kiterjed mindazon feladatokra, amelyet az Nkt. vagy
kapcsolodo rendeletei az igazgaté (foigazgatd, a tovabbiakban egyiitt: igazgato) feladat- és hataskorébe
utalnak, tovabba amelyet a fenntartd részére megjelol, vagy amelyet a nevelési-oktatasi intézmény belsd
szabalyzata — annak megnevezésétdl fiiggetleniil — feladat- és hataskorébe utal. A kéznevelési intézmény
torvényszerd €s szakszer(i mikodéséért — ideértve a gazdalkodast is — az igazgatd egyszemélyben
felelds, kiilondsen a fenntarto felé.

Az igazgato munkakdri leirasanak minimalis tartalmat a jelen SzZMSz melléklete tartalmazza azzal, hogy
amennyiben az SzMSz-ben rogzitett munkakori leiras és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
iranyado kinevezéshez illetve magasabb vezet6i megbizashoz (kinevezéséhez) csatolt munkakori leiras
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kozott eltérés van, Ggy munkajogi feleldsségi szempontbol a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
iranyado kinevezéshez illetve magasabb vezetdi megbizashoz (kinevezéshez) csatolt munkakdri leirast
kell iranyadonak tekinteni.

Az Igazgatd esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a feladat- vagy hataskorébe tartozo egyes
feladatok teljesitését irasban az ISB mas alkalmazottjara vagy harmadik személyre ruhazhatja at. Az
Igazgat6 részére a munkaltatoi jogkor gyakorloja altalanos jelleggel vagy esetenként elirhatja, hogy
bizonyos feladatokat nem jogosult masra atruhazni, azt személyesen koteles ellatni, feltéve, hogy ez
nem sérti az intézmény részére nevelési-oktatdsi feladataival Osszefiiggésben az Nkt. 24. § (1)
bekezdésben biztositott szakmai 6ndllosagot.

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu egyszemélyi felelds vezetd

Fobb feladatai:

v dont az intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, alapitd
okirat, miikodési engedély, egyedi hatosagi hatarozat vagy fenntartéi dontés nem utal mas
hataskorébe;

v felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a fenntartd jovahagyasahoz / egyetértéséhez
kotott szabalyzatok esetén a fenntartd jovahagyasdhoz, egyetértéséhez sziikséges folyamatok
el6készitéséért és teljeskorti végrehajtasaért;

v' képviseli az intézményt;

v felelds a pedagogiai munkaért (ideértve a nemzetkozi akkreditaciot is);

v felelés a tanitasi év elOkészitésével kapcsolatos vagy ahhoz sziikséges fenntartdi dontések
hataridében torténd beszerzésére iranyulo folyamatok végrehajtasaért (ideértve az elokészitést és
utankovetést is);

v felelds a nevelGtestiilet vezetéséért;

v felelés a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

v onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében felelds a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért;

v felelds a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;

v felelés a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért;

v felelds a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

v felel6s (amennyiben az miikodik) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel
és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelelé egyiittmtikodés kereteinek
biztositasaért, tovabba kiilonosen a rendszeres kommunikaciét és az akadalymentes
egylttmikodést biztosito feltételek kialakitasaért és fenntartasaért;

v felelds a tanulo- és gyermekbaleset megelGzéséért;

v felelés a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

v felelds a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

v felelds az osztalyba-, csoportba sorolasért;

v felelos a tantargyfelosztas elkészitéséért, fenntartdi jovahagyasra torténd beterjesztésért, a

tantargyfelosztas szerint a tanari és tanuloi orarend elkészitéséért;
v felelés a munkaid6 beosztasaért €s nyilvantartasaért teljeskortien;
v' felelés a Cognia-val valé kapcsolattartasért.
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkéaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.
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3.3.2 Azigazgatohelyettesek

Az igazgatohelyetteseket az Igazgatd nevezi ki a nevel6testiilet elézetes véleményének kikérése utan,
fenntarto elozetes egyetértése mellett. Az igazgatohelyettesek munkajukat az igazgatoval egyeztetve, az
igazgat6 iranyitasaval és ellendrzése mellett, de egyéni feleldsséggel (szakmai €s munkajogi értelemben
iS), onalldan végzik. Az intézményben harom igazgatohelyettes segiti az igazgaté munkajat: a magyar
altalanos igazgatohelyettes, az also tagozatért (Primary) felelds igazgatohelyettes és a felsd tagozatért
¢és kozépiskolaért (Secondary) felelds igazgatohelyettes.

Mindharom igazgatohelyettes a megnevezett alapfeladatkorokon tal tovabbi vezetési részfeladatokat is
ellat.

Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore kiterjed mindazon feladatokra, amelyet a ra iranyado
kinevezés, vezetdi megbizés, illetve munkakori leiras tartalmaz, vagy amelyet az igazgatd az
igazgatohelyettes részére megjeldl, vagy amelyet a nevelési-oktatasi intézmény belsé szabalyzata —
annak megnevezésétol fliggetleniil — az igazgatohelyettes feladat- és hataskorébe utal.

Az igazgatohelyettes munkakori leirdsanak minimalis tartalmat a jelen SzZMSz és annak melléklete, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra iranyadé kinevezéshez, illetve magasabb vezet6i megbizashoz
(kinevezéséhez) csatolt munkakdri leiras tartalmazza.

A magyar altalanos igazgatohelyettes feladatai kiilonosképpen:

V' jogosult és koteles az igazgatd helyett és nevében eljarni a magyar kdznevelés hivatali tigyeinek
tekintetében (altalanos meghatalmazas);

v felelds a teljes adminisztracids folyamat megfelelé miikodéséért (akar kdzvetleniil az intézmény
altal foglalkozatott munkavallalok utjan, akar harmadik személy tutjan);

v felelés az oktatasi nyilvantartasok vezetésért, a jogszabalyban vagy egyedi hatosagi dontésben
el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség hataridoben és jogszerlien torténd teljesitéséért;

v feleloés a kapcsolattartasért a magyar koznevelés résztvevdi iranyaban (ideértve kiilondsen a
koznevelésért felelds minisztert, Oktatasi Hivatalt, az intézmény miikodésének vizsgalatara
jogosult tovabbi szerveket, szervezeteket);

v’ felelés a magyar agazati jogszabalyoknak megfelel§ taniigyi nyilvantartasok vezetéséért és
megorzéséért (ideértve a feladatok megszervezése, végrehajtasa, feliigyelete, utankdvetése)

v felelés a KRETA feliilet miikodtetéséért;

v' Kkapcsolattartas az iskolaorvossal, munkavédelmi feladatokat ellatdo partnerrel és a tliz- és
katasztrofavédelmi feliigyeldvel,

v felelds a két tanitasi nyelvii tagozat magyar programjanak iranyitasaért, tantervének fejlesztéséért;

v felelés a magyar kozépfoku felvételi eljardsban vald részvételért (tanulok és intézmény
vonatkozasaban egyarant, ideértve a kozépfoku felvételi eljaras megszervezését ¢és
lebonyolitasat);

v felelés a magyar tantargyi teriilethez kapcsolodoan a képességfejlesztés és tehetséggondozas
megszervezeseéert;

v felelOs a tankdnyvrendelés iranyitasaért a magyar nyelven oktatott tantargyak tekintetében;

v felelés az osztalyozo-, kiilonbozeti és javitovizsgak szervezéséért a magyar nyelven oktatott
tantargyak tekintetében;

v' felelés a magyar orszagos mérések, tanulmanyi és kulturalis versenyek megszervezéséért és
lebonyolitasaért;

v felel0s a magyarorszagi helyszinre iranyuld és magyar kultardhoz kapcsolodo hagyomanyo6rzo €s
természetjaro programok szervezéséért;

v felelés a koltségvetésben a két tanitasi nyelvii program szamara meghatarozott keretek
megtartasaért és célszer(i felhasznalasanak tervezéséért, végrehajtasaért, referal az igazgato,
illetve erre iranyuld kérés esetén a fenntart6 felé,

v felelos a magyar nyelven oktatd tanarok pedagogiai munkajanak értékeléséért,
pedagdgusmindsitési eljarasaik és szakmai tovabbképzéseik megszervezéséért;
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felel6s a magyar nyelven oktato palyakezdd pedagdgusok mentordlasdnak megszervezéséért;
felelés a magyar nyelven oktato és/vagy a magyar Nemzeti Alaptanterv szerinti tantargyakhoz és
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodé szakmai munka tervezéséért, koordinalasaért ¢€s
ellendrzéséért;

kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilokkel, a sziil6i kozosséggel és az iskolai didkonkormanyzat
vezetdivel amennyiben az a két tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilethez kapcsolodik;

a feladat- és hataskore alapjan hozza tartozd szakmai teriileten a koordinatorok szakmai
kozépvezetdi feladatainak iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése tovabba a feladat- és hataskore
alapjan hozza tartozo szakmai teriileten nevelés-oktatasi tevékenységet ellatd pedagdgusok
szakmai munkdjanak iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése.

Az also tagozatért (Primary) felelds igazgatohelyettes feladatai kiilondsképpen:

v

v

az elokészitd csoport és az alsd tagozat (Primary: 1-5. évfolyam) (a tovabbiakban egyiitt: alsé
tagozat) mindennapi munkajanak megszervezése;

kapcsolattartds a nemzetkozi akkreditacids szervezetekkel és oktatasi intézményekkel, a két
tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és nemzetk6zi tanulmanyi
terlileten, also tagozaton;

a nemzetkozi akkreditacios eljarasoknak megfeleld nyilvantartas megszervezése, feliigyelete, a
két tanitasi nyelvii tanulmdnyi teriilet nemzetkézi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkozi
tanulmanyi teriileten, als6 tagozaton;

a két tanitdsi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetk6zi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkdzi
tanulmanyi teriileten, als6 tagozaton, az angol nyelvii program irdnyitasa, tantervének fejlesztése;
az als6 tagozaton (tanulmanyi teriilettél fiiggetleniil) nevelés-oktatasi feladatot végzo
pedagogusok esetében az adminisztracios feladatok elvégzésének ellendrzése;

a két tanitdsi nyelvli tanulményi teriilet nemzetkozi vonatkozast iigyeiben és nemzetkozi
tanulmanyi teriileten, als6 tagozaton, angol tantargyi teriilethez kapcsolodéan a
képességfejlesztés és tehetséggondozas megszervezése,

a tankonyvrendelés iranyitasa a két tanitasi nyelvi{i tanulmanyi teriilet nemzetk6zi vonatkozasu
tigyeiben és nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, also tagozaton, angol nyelven oktatott tantargyak
tekintetében;

osztalyozo-, kiilonbozeti €s javitovizsgak szervezése az angol nyelven oktatott tantargyak
tekintetében, a két tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozast ligyeiben és
nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, als6 tagozaton;

a szintfelmérések megszervezése a jelentkezOk és atjelentkezdk szamara, a két tanitasi nyelvii
tanulmanyi teriilet nemzetk6zi vonatkozast iigyeiben és nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, alsé
tagozaton;

a mérés - értékelés, tanulmanyi és kulturalis versenyek megszervezése €s lebonyolitdsa a két
tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkozi tanulmanyi
terlileten, also tagozaton;

a Cambridge akkreditacid szerinti vizsgak megszervezése és lebonyolitasa a két tanitasi nyelvii
tanulmanyi teriilet nemzetko6zi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, alsd
tagozaton;

a nemzetko6zi programhoz kapcsolddo kulturalis programok szervezése, az alsé tagozaton;

a koltségvetésben a nemzetk6zi program szamara meghatarozott keretek célszerti
felhasznalasanak tervezése, meghatirozasa, ellendrzése és referalas az igazgato, illetve erre
iranyulo kérés esetén a fenntart6 felé;

a két tanitdsi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetkozi vonatkozasti iigyeiben és nemzetkdzi
tanulményi teriileten, alsd tagozaton, angol nyelven oktatd pedagdgusok és pedagodgiai
asszisztensek pedagogiai munkajanak értékelése, €s szakmai tovabbképzéseik megszervezése;
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a két tanitdsi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetkézi vonatkozast iigyeiben és nemzetkdzi
tanulmanyi teriileten, als6 tagozaton, palyakezd6 pedagdgusok mentordlasdnak megszervezése;
a hianyzo6 tanarok helyettesitésének megszervezése tanulmanyi teriilettdl fiiggetlentil als6 és felsd
tagozaton egyarant;

a két tanitdsi nyelvli tanulményi teriilet nemzetkozi vonatkozast iigyeiben és nemzetkozi
tanulmanyi teriileten, als6 tagozaton, a pedagdgusok és pedagodgiai asszisztensek kotott
munkaidejének nyilvantartasanak ellendrzése, ellatott feladatok nyilvantartasanak ellendrzése;

a két tanitdsi nyelvli tanulményi teriilet nemzetkozi vonatkozast iigyeiben és nemzetkozi
tanulmanyi teriileten, also tagozaton, a szakmai munka koordinalasa és ellendrzése;

az Edupage belsé kommunikécids rendszer miikodtetése, tovabba annak a KRETA feliilettel valo
egyezodségének (Osszhangjanak) biztositasa a két tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetkozi
vonatkozast tigyeiben és nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, als6 tagozaton;

kapcsolattartas, egylittmikddés a sziilokkel, a sziil6i kozosséggel és az iskolai didkonkormanyzat
vezetdivel a két tanitasi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetkézi vonatkozast iigyeiben és
nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, alsd tagozaton, tovabba a tanulmanyi teriilettdl fiiggetleniil
barmely kérdésben, als6 tagozaton, ha az egyszerii megitélésii vagy csekély jelentdségi,

a feladat- és hataskore alapjan hozza tartozd szakmai teriileten a koordinatorok szakmai
kozépvezetdi feladatainak iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése tovabba a feladat- és hataskore
alapjan hozza tartozo szakmai teriileten nevelés-oktatasi tevékenységet ellatdé pedagogusok
szakmai munkajanak iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése.

A fels6 tagozatért és gimnaziumért (Secondary) felelos igazgatohelyettes feladatai kiillondsképpen:

v

v

a felsd tagozat és a gimnazium (Secondary: 6-12. évfolyam, a tovabbiakban a gimnaziumi
évfolyamokkal egyiitt: fels6 tagozat) mindennapi munkdjanak megszervezése;

kapcsolattartas a nemzetkdzi akkreditacios szervezetekkel és oktatasi intézményekkel, a két
tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkozi tanulmanyi
teriileten, fels6 tagozaton;

a nemzetkozi akkreditacios eljarasoknak megfeleld nyilvantartas megszervezése, feliigyelete, a
két tanitasi nyelvii tanulmdnyi teriilet nemzetk6zi vonatkozdsu iigyeiben ¢és nemzetkozi
tanulmanyi teriileten, felso tagozaton;

a két tanitdsi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetkézi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkdzi
tanulmanyi teriileten, fels6 tagozaton, az angol nyelvli program iranyitasa, tantervének
fejlesztése;

a fels6 tagozaton nevelés-oktatasi feladatot végzd pedagoégusok esetében az adminisztracios
feladatok tanarok altali elvégzésének ellendrzése (tanulmanyi teriilettdl fliggetleniil) tovabba az
Edupage és a KRETA felillet adattartalménak egyezéségének (OsszeegyeztethetGségének)
biztositasa;

az angol tantargyi teriilethez kapcsolodoan a képességfejlesztés ¢€s tehetséggondozas
megszervezése a két tanitasi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozast ligyeiben €s
nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, felsd tagozaton;

a tankonyvrendelés iranyitasa az angol nyelven oktatott tantargyak tekintetében a két tanitasi
nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetk6zi vonatkozasu iigyeiben €s nemzetkdzi tanulmanyi teriileten,
fels6 tagozaton;

osztalyozo-, kiilonbdzeti és javitovizsgdk szervezése az angol nyelven oktatott tantargyak
tekintetében a két tanitdsi nyelvll tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és
nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, felsd tagozaton;

a szintfelmérések megszervezése a két tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu
iigyeiben és nemzetkozi tanulmanyi teriileten, fels6 tagozaton;
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a mérés - értékelés, tanulmanyi és kulturalis versenyek megszervezése és lebonyolitasa a két
tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkozi tanulmanyi
tertlileten, fels6 tagozaton;

a Cambridge akkreditacid szerinti vizsgdk megszervezése és lebonyolitdsa a két tanitasi nyelvii
tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkozi tanulmanyi teriileten, felsd
tagozaton;

a Cognia akkreditacios elvarasoknak valo megfelelés folyamatos ellenérzése a két tanitasi nyelvi
tanulmanyi teriilet nemzetk6zi vonatkozasu ligyeiben és nemzetk6zi tanulmanyi teriileten, felsd
tagozaton;

fokozott egyiittmiikodés az IB koordinatorral;

az IB érettségi vizsgak megszervezése €s lebonyolitasa,

a gimnaziumi tanulok felséfoka tovabbtanulasanak figyelemmel kisérése, segitése;

a nemzetk6zi programhoz kapcsolodo kulturalis programok szervezése a két tanitdsi nyelvii
tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkozi tanulmanyi teriileten, felsd
tagozaton;

a kozosségi szolgalat (CAS) elvégzésének megszervezése;

a koltségvetésben a nemzetkOzi program szamara meghatarozott keretek célszerd
felhasznalasanak tervezése, megvalositasa, referalds az igazgatd és kérés esetén a fenntarto felé;

az angol nyelven oktatd tanarok pedagogiai munkajanak értékelése, ¢s szakmai tovabbképzéseik
megszervezése a két tanitdsi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetk6zi vonatkozast {ligyeiben és
nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, felsé tagozaton,;

palyakezd6 pedagdgusok mentoraldsanak megszervezése a két tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet
nemzetkdzi vonatkozasu iigyeiben és nemzetkdzi tanulmanyi teriileten, fels6 tagozaton;

a helyettesitések megszervezésének tamogatasa tanulmanyi teriilettél fliggetlenil, fels6
tagozaton;

a szakmai munka koordinalasa és ellenérzése a két tanitasi nyelvi tanulmanyi teriilet nemzetkozi
vonatkozasu ligyeiben és nemzetkozi tanulmanyi teriileten, fels6 tagozaton;

egyéb (igy kiillondsen IB és Cognia akkreditacid keretében) oralatogatasok szervezése;

az adminisztracios feladatok tanarok altali elvégzésének ellendrzése a két tanitasi nyelvii
tanulmanyi teriilet nemzetkdzi vonatkozasu ligyeiben és nemzetkozi tanulmanyi teriileten, felsé
tagozaton;

Cambridge kapcsolattartas;

kapcsolattartas, egylittmikddés a sziilokkel, a sziil6i kozosséggel és az iskolai didkonkormanyzat
vezetdivel a két tanitdsi nyelvli tanulmanyi teriilet nemzetk6zi vonatkozast iigyeiben és
nemzetkozi tanulmanyi tertiileten, fels6 tagozaton, tovabba barmely kérdésben fels6 tagozaton, ha
az liigy megitélése egyszerli vagy az ligy csekély jelentdségii;

a feladat- és hataskore alapjan hozza tartozd szakmai teriileten a koordinatorok szakmai
kozépvezetdi feladatainak iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése tovabba a feladat- és hataskore
alapjan hozza tartozo szakmai teriileten nevelés-oktatasi tevékenységet ellatd pedagdgusok
szakmai munkdjanak iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése.

3.3.3 A vezet6ség kapcsolattartasi formai

Az iskolavezetOség (az igazgatd és igazgato-helyettesek egyiitt) folyamatosan tajékoztatja az iskola
neveldtestiiletét és az iskola dolgozoit az aktualis feladatokkal, eseményekkel kapcsolatban az iskola
email rendszerén keresztiil, szoban vagy az iskoldban bevett barmely mas modon (pl. lizendfal,
hirdetétabla, stb).

v
v

a fenntart6 képviseldjével: heti munkamegbeszélés és sziikség esetén alkalmanként,
a vezetOség tagjaival: heti munkamegbeszélés és sziikség esetén alkalmanként,
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v az lzemeltetésért felelés cég képviseldjével: heti munkamegbeszélés és sziikség esetén
alkalmanként,

v a munkacsoportokkal: sziikség szerint,

v a neveldtestiilettel: az éves munkarendben meghatarozott rendszerességgel,

v' aszakmai irdnyitasban, vezetésben részt vevo szakmai kozépvezetdkkel (koordinatorokkal): heti
munkamegbeszélés és sziikség esetén alkalmanként,

v sziil6i kozosség képviseldivel: legalabb negyedévente egyszer €s sziikség esetén alkalmanként,

v' asziil6kkel: havi hirlevélben, heti fogadodra alkalmaval, ISB honlapon keresztiil, illetve sziikség
esetén sziiloi értekezlet,

v diakonkormanyzattal: legalabb negyedévente egyszer és sziikség esetén alkalmanként.

3.3.4 A kibovitett iskolavezetés

Az iskola pedagogiai szakmai vezetését tamogatja még: az IB koordinator, szakmai iranyitasba,
vezetésbe bevont szakmai kozépvezetdk/koordinatorok (igy mint: tantervi koordinatorok, mérés-
értékelési koordinatorok, sport és szabadidd koordinator, angol nyelvi felzarkoztatds (EAL)
koordinatora, gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint palyavalasztasi és tovabbtanulasi feladatok
koordinatora).

A koordinator (elnevezésétol fiiggetlentil) feladat- és hataskore kiterjed mindazon feladatokra, amelyet
arairanyado kinevezés, szakmai kozépvezetdi feladatok ellatasara iranyuld megbizas, illetve munkakori
leiras tartalmaz, vagy amelyet az igazgatohelyettes a koordinator részére megjeldl, vagy amelyet a
nevelési-oktatasi intézmény belsd szabalyzata — annak megnevezésétol fliggetleniil — a koordinator
feladat- és hataskorébe utal.

A koordinator feladat- és hataskorének (munkakdri leirasdnak) minimalis tartalmat a jelen SzMSz és
annak melléklete, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra iranyado kinevezéshez, illetve
megbizashoz (kinevezéséhez) csatolt munkakori leiras tartalmazza.

A tantervi koordinatorok feladatai kiilondsképpen:

v az igazgatohelyettesek tdmogatasa az éves munkaterv elkészitésében, az abban rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok koordinalasaban és végrehajtasaban;

a relevans szekcio pedagogusai altal készitett éves tanmenetek ellenérzése szeptember 30-ig;

a pedagogiai munka tdmogatasa a relevans szekcion beliil,;

tantervgondozas €s tantervfejlesztés a szekcion beliil;

ASRNENRN

a tanmenet szerinti haladas és a pedagdogiai munka mindségének rendszeres ellendrzése a relevans
szekcion belil;

oralatogatasok az igazgatohelyettes altal meghatarozott gyakorisaggal és az arrdl késziilt
feljegyzések megosztasa az igazgatohelyettessel;

<

az igazgatohelyettesek timogatasa a helyettesitések megszervezésében;

a tanuldk elomenetelének figyelemmel kisérése a szekcion beliil;

a kovetelmények és értékelési szempontok koordinalasa a szekcion beliil,
a j6 gyakorlatok megosztasanak megszervezése a szekcion beliil;

a szakmai és eset megbeszélések megszervezése a szekcion beliil;

D N NI NI N NN

az igazgatohelyettes tamogatasa a szekcion beliili orszagos mérések és vizsgak
megszervezésében;

<

az igazgatohelyettes tamogatasa a tankonyvellatas megszervezésében;

<

a szemléltet6 eszk6z0k szamontartasa, javaslattétel az allomany fejlesztésére;
v a pedagogus tovabbképzési lehetdségek tamogatasa;
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a palyakezdo és uj belépd pedagdgusok mentoralasanak megszervezésében tamogatas és tevékeny
egylittmiikodés;
kapcsolattartas a mas teriiletekért felelds koordinatorokkal.

A mérés-értékelési koordinatorok feladatai kiilondsképpen (szekcionként az alsd (Primary) illetve a
fels6 tagozatért (Secondary) felelds igazgatohelyettes iranyitasa és feliigyelete alatt):

v

v
v
v

v
v

szekcion beliili mérés-értékelési terv elkészitése a relevans igazgatohelyettes irdnyitasaval és a
relevans tantervi koordinatorral egyiittmtikodve;

a tantervi elvarasok szerinti mérések elkészitése;

a mérési anyagok rendszeres gondozasa, fejlesztése;

az igazgatoOhelyettes és a tantervi koordinator timogatasa a szekcion beliili orszagos mérések ¢€s
vizsgak megszervezésében;

a tanmenet szerint el6irt szintfelmérések megszervezése és lebonyolitasa,

a szintfelmérések eredményeinek megosztasa az érintett pedagogusokkal.

Az IB koordinator feladata kiilondsen (a felso tagozatért (Secondary) felelds igazgatohelyettes iranyitasa
¢s feliigyelete alatt, ebbéli tevékenysége korében 6nallo szakmai és munkajogi felelésséggel):

NANENE NN

az IB akkreditacios kovetelmények teljesiilésének folyamatos ellendrzése €s biztositasa;

az IB diploma képzés bemutatdsa és népszerusitése a 9-10. osztalyos tanulok korében;

a tantargyvalasztas tAmogatasa,

az IB érettségi vizsgak megszervezése és lebonyolitasa,;

az IB képzésben résztvevo pedagogusok mentoralasa, képzésiik, tovabbképzéseik megszervezése;
kapcsolattartas az IB vizsgakozponttal;

az akkreditacios latogatasok eldkészitése, megszervezése €s nyomon kovetése.

A sport és szabadid0 koordinator feladata kiilondsen (szekcionként az als6 (Primary) illetve a felso
tagozatért (Secondary) felelds igazgatohelyettes irdnyitasa és feliigyelete alatt):

v
v

v

<

a mindennapos testnevelés tanorainak, foglalkozasainak megszervezése;

a mindennapos testnevelés keretében biztositandd uszas és onvédelmi oktatds megszervezése a
Pedagogiai programban kijeldlt évfolyamokon;

az iskolai sportkorok, napkozis/tanulészobai foglalkozasok, szabadidés tevékenységek
megszervezése, koordinalasa;

az iskolai napkdozis/tanuldszobai és szabadidés programba bekapcsolédd kozremitkodok
munkéjanak szakmai és munkajogi értelemben vett (ideértve a munkaidd és feladatnyilvantartast,
szabadsagigények 0sszegylijtése), vagy amennyiben feladatait megbizasi jogviszonyban latja el,
ezen jogviszonybol fakadod kotelezettségek szerzodésszerii teljesitésének (ideértve a szakmai
teljesitésigazolast kiallitasat is) ellendrzése;

a Netfit mérések megszervezésének ¢és lebonyolitdsanak, a mérésekhez kapcsolodo
adatszolgaltatas elvégzésének biztositasa és ellenérzése;

az iskolai sportélet (sportnapok, sportagvalasztok, baratsagos mérkdzések, vetélkedok ¢€s
versenyek) megszervezése - az iskolak kozotti kapcsolattartds, rendezvények szervezése,
lebonyolitas biztositasa,

kapcsolattartas a nemzetkozi sport szervezetekkel,

az iskola sport eredményeinek publikalasa, sportéletének népszeriisitése;

a versenysportban résztvevo és a Didakolimpian az iskolat képviseld tanulok tamogatasa.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatorok faladatai kiilonosképpen (szekcionként az als6 (Primary)
illetve a fels6 tagozatért (Secondary) felelds igazgatohelyettes iranyitasa és feligyelete alatt):

v

v

v
v

az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek munkajanak tamogatisa a Pedagogiai programban
megfogalmazott nevelési célok megvalodsitasaban;

az osztalyfonokok munkéjanak tamogatdsa a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési
célok és elvek, a Hazirend illetve a nevelé-oktatd munkéval kapcsolatos belsé szabalyzatok
szabalyainak betartatasaban;

aktiv kozremitkodés az iskola viselkedésbeli elvarasokra vonatkozo belsé szabalyzatainak
el6készitésében, feliilvizsgalasaban, fejlesztésében;

az iskolai értékrend elfogadtatasara 0sztonz6 jo gyakorlatok megosztasa a pedagogusokkal és a
tanulokkal;

a pedagogusok és kiillondsképpen az osztalyfonokok tamogatasa nevelési kérdésekben;

ujonnan kinevezett osztalyfonokok mentoralasa;

egyén és kozosségformald programok szervezése osztalyok és nagyobb iskolai kozosségek
szamara,

kapcsolattartds a szocialis jelzd és prevencids rendszer, valamint a csaladd- és ifjusagvédelem
intézményeivel,

kapcsolattartas a nevelési kérdésekben érintett tanulok sziileivel;

tamogatas nyujtasa a beilleszkedési vagy szocialis nehézségekkel kiizd6 tanulok szdmara;

a tanulok szocializacios, viselkedésszabalyozasi, viselkedésformainak fejlédésének
monitorozasa;

esetmegbeszélések szervezése,
prevencios- és akciotervek készitése;
kockazatértékelés és a tanulok testi és lelki biztonsagérzetének monitorozasa.

A palyavalasztasi €s tovabbtanulasi koordinator feladatai kiilondsképpen (a fels6 tagozatért (Secondary)
felelds igazgatohelyettes iranyitasa és feliigyelete alatt):

v

v

tajékoztatd szervezése a sziilok és gimnaziumi tanulok szamara a felvételi eljaras tudnivaloival
kapcsolatban;

a 12. évfolyamos tanulok timogatasa a felvételi eljarasra valo felkésziilésben és a felvételi eljaras
adminisztrativ feltételeinek teljesitésében;

a 12. évfolyamos tanulok tdmogatasa a felvételi eljaras soran benytjtandd palyazati
dokumentumok elkészitésében;

palyavalasztasi és a felsGoktatasi intézményeket bemutatd forumok szervezése a gimnaziumi
¢vfolyamok szamara;

kapcsolattartas a felsGoktatasi intézményekkel a tanulok naprakész informacidval valéd ellatasa
érdekében;

palyavalasztasi tanacsadas az osztalyfonokok, szaktanarok és a sziilok bevonasaval.

3.3.5 Az alairas, kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében alairasi joga az Igazgatonak és az altala megbizott vezetoségi tagnak/tagoknak

van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iigyiratokat a helyettesitési rendben
meghatarozott személy irja ala.

Az Igazgato akadalyoztatasa esetén a fenntartd képviseldje az iskola képviseletében jogosult barmely
irat kiadmanyozasara.

Postai kiildemények atvételére az erre meghatalmazott személy jogosult.
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Az iskolai kiadvanyozas és kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg.
Az elektronikus tton eléallitott papiralaptt nyomtatvanyok hitelesitésére az igazgaté jogosult
alairasanak és az iskola bélyegz6jének hasznalataval.

3.3.6 A képviselet szabalyai

Az Iskola képviseletére az igazgatd onalléan jogosult.

Az igazgato altal esetenként vagy meghatarozott iigyben vagy ligykorben meghatalmazott személy,
meghatalmazas alapjan, az abban rogzitettek szerint jogosult az intézmény képviseletében eljarni.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyekben a magyar altalanos igazgatohelyettes minden esetben
jogosult az igazgatd helyett eljarni.

A Puétv. hatdlya ala tartoz6 munkatarsak valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval
kapcsolatos iigyben — ideértve a munkaltatoi jogokat is — a magyar altalanos igazgatohelyettes jogosult
eljarni.

3.3.7 A helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgatohelyettesek
helyettesitik.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén

v' amagyar altalanos igazgatohelyettes,

v akadalyoztatdsa esetén az alsé tagozatért (Primary) felelds igazgatohelyettes,

v akadalyoztatdsa esetén a fels6 tagozatért és kozépiskolaért (Secondary) felelés igazgatohelyettes
jogosult eljarni.

Az igazgatOhelyettesek helyettesitése: igazgato, az igazgatd tavollétében barmely igazgatohelyettes.

4 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A pedagogusok kozosségei

41.1 A nevelGtestilet

A neveldtestiilet gyakorolja mindazon feladat- és hataskort, amelyet az Nkt., illetve a kapcsolodo
rendeletek feladat- és hataskorébe utalnak. Az iskolai nevel6testiilet tagja minden pedagdgus és az
oktato-neveld munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott. A nevel6testiilet
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet liléseinek formai:
v teljes iilés;
v szekci6 lilések:
v az el6készitd évfolyamon és az 1-5. altalanos iskolai (Primary) évfolyamon tevékenységet

végzO0 pedagdgusok és az oktato-neveld munkat kozvetlenill segité munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottakbol all6 rész-nevel6testiileti {ilés;

v’ az 6-8. altalanos iskolai évfolyamokon és a gimnazium 9-12. (Secondary) évfolyamain
tevékenységet végz6 pedagogusok ¢és az oktatdo-neveldé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakbol allo rész-nevel6testiileti iilés

v' tanulmanyi teriiletek tilése:
v' nemzetkozi tanulmanyi tertilet,
v két tanitasi nyelvii tanulmanyi teriilet.
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A neveldtestiileti liléseket, amennyiben az teljes {ilés, az Iskola Igazgatdja hivja Ossze és vezeti. A
szekciok (rész-neveldtestiileti ilés) és tanulmanyi teriiletek iiléseinek 6sszehivasa az Igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek feladata.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili iiléseket (értekezleteket) tarthat.

A nevelGtestiilet rendes iilései a tanévnyito, a félévi, a tanévzard és a nevelési értekezletek. A tanévnyito
értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

A szekciok rendes tilései

v félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

v' nevelési értekezlet (évente 2 alkalommal).

A tanulmanyi teriiletek sziikség szerint tartanak értekezleteket.
Az Igazgato rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat dssze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadanak alairasaval, valamint a napirend megjelolésével. Az értekezletet tanitasi idon kiviili
idépontra, a kezdeményezéstdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil kell 6sszehivni.

Oraadé pedagogusok szavazati joga csak a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, a
tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasara és fegyelmi iigyeire terjed ki.

A nevel6testiileti  értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesité ir ala. A szekcid (rész-
neveldtestiileti) illetve tanulmanyi teriileti tilésekrél — amennyiben az azt vezetd személy mas utasitast
nem ad — feljegyzést kell késziteni és azt az {ilés vezetdje, a feljegyzés készitdje és az iilésen részt vevo,
a nevel6testiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.

4.1.2 A szakmai munkakozdsségek

A szakmai munkak6z0sség létrehozasara a nevelGtestiilet tagja tehet javaslatot, a szakmai
munkak6zosség 1étrehozasarol a nevel6testiilet dont. Amennyiben a szakmai kozdsség 1étrehozasanak
az iskola koltségvetésére kihatoé hatasa van vagy annak mitkddéséhez az sziikséges, hogy a fenntarto
tovabbi forrasokat biztositson, a szakmai munkako6zosség a fenntartd eldzetes irasbeli engedélyével
alakithato (a jogszabalyban meghatarozott 10 munkako6zosség 1étrehozasaig).

A szakmai munkakozosségek feladat- és hataskorét az ISB belsé szabélyzatai, az igazgatd egyedi
utasitasa, ezek hianyaban a jogszabalyok hatarozzak meg.

4.1.3 A szakmai munkacsoportok

A nevel6-oktatd feladatok részfeladataira az igazgatd a nevelGtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakithat, a fenntart6 el6zetes irasbeli jovahagyasaval Amennyiben a munkacsoport mitkodéséhez forras
biztositasa sziikséges, gy a munkacsoport a fenntartd elozetes irasbeli jovahagyasa mellett hozhato
létre. Munkacsoport maximum a tanitasi év félévének iddtartamara alakithatd, a munkacsoport
miikddésérdl annak vezetdje részletesen irdsban beszamol az igazgatonak.

4.2 A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak kozossége

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak feladataikat az SZMSZ 6. mellékletében
talalhaté munkakori leiras alapjan végzik. A segit6 alkalmazottak az iskolaban:

v pedagogus asszisztensek,

laborans,

dajka,

1skolatitkar,

rendszergazda.

AN NERN
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Feladatuk kiilonosen az iskolaban folyd oktato-neveld munka tdmogatasa, a pedagogus segitése a
szemléltetd eszkozok elokészitésével, az osztalytermi differencidlasban, az egyéni figyelem
biztositasaban.

4.3 Adminisztraciés és karbantartoi feladatok

A taniigyigazgatasi targyu adminisztracidés feladatokon tali adminisztracidos feladatok ellatasat
kozvetlenill az igazgatdnak felelds egység biztositja. Az egység feladata kiilondsen a gazdalkodéssal
kapcsolatos adminisztracid ellatasa, a szam- és konyvviteli feladatok ellatdsa, humanerdéforras
gazdalkodassal kapcsolatos adminisztracid, szerzodések gondozasa, nyilvantartasa, koveteléskezelés,
IT rendszergazdai és fejleszt6i feladatok; a tanuldk felvételi, illetve atvételi kérelmeivel és a
felvételi/atvételi eljarassal kapcsolatos hattérfeladatok, kapcsolttartas és dokumentacio, okiratok
elokészitése. Az igazgatd taniligyigazgatasi targyu adminisztracios feladatokon tali adminisztracios
feladatok ellatasara kiils6 szolgaltatét is igénybe vehet.

A karbantart6i feladatokat kozvetleniil az altalanos igazgatohelyettesnek felelds szervezeti egység latja
el. Az ISB a karbantartoi feladatok ellatasara kiilsé szolgaltatot is igénybe vehet. Ebben az utobbi
esetben az adminisztracids, illetve karbantartoi feladatok iranyitasaért és feliigyeletéért az a személy
felel, aki a kiils6 szolgaltatoval kotott szerz6désben az ISB nevében megrendel6i / megbizoi utasitas
adasara jogosult.

4.4 Az iskola tanuloi kozosségei

A tanuldk, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkorményzatot hozhatnak létre. A
diakonkorményzat munkajat az e feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az Igazgat6 biz meg.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét — a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével — a valaszto
tanulokozosség alakitja ki, fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova.

A diakképviselok ¢és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas negyedévenkénti rendszerességgel
Osszehivott személyes egyeztetés keretében torténik.

A didkonkorméanyzat miikodéséhez az iskola e célra szolgald termet biztosit, és a didkképviselok
hasznalhatjak a titkarsagon miik6dé kommunikacios €s sokszorositasra alkalmas berendezéseket.

A didkok iskolai tevékenységét részletesen a Hazirend szabalyozza.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

v' aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a Hazirend elfogadasa el6tt,

AN NI NERN

egy az ¢éves munkatervben meghatarozott tanitds nélkiilli munkanap programjanak

meghatarozasahoz;

V' 20/2012. (VIIL 30.) EMMI rendelet 15. § (1) bekezdése, 16. § (2) bekezdése, 57. § (3) bekezdése,
82. § (6) bekezdése, 120. § (5) bekezdés szerinti dontéshez.

Az intézményben ilizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata

mikddtetési idoszakdnak a megéallapodasban torténd meghatarozasahoz a nevelési-oktatasi intézmény

igazgatoja beszerzi (a fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, k6zosség mellett) az iskolai

diakonkormanyzat egyetértését.

A Diakonkormanyzat az iskola teriiletén és az iskolan kiviil iskolai rendezvényeket az Igazgato

jovahagyasa mellett szervezhet. A Diakonkormanyzat iskolan beliili hirdetményei csak a tamogato tanar

¢és / vagy az Igagaztd jovahagyasaval jelenhetnek meg.
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45 Az iskola sziildi kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet szotobbséggel dont sajat miitkodési rendjérdl,

munkatervének elfogadasarol és tisztségviseldinek megvalasztasardl. Az osztalyok sziildi szervezetbe

delegalt képviseldjét a tanév elso sziiloi értekezletén valasztjak, megbizasuk az adott tanévre szol.

A sziildi szervezet gyakorolja az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében a sziildi szervezet részére

jogszabalyban biztositott véleményezési jogot, igy

v'atanév helyi rendjének elkészitéséhez az igazgato kikéri a sziil6i szervezet véleményét,

v' a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor az igazgatd beszerzi a sziiléi szervezet
véleményét (ideértve annak modositasait)

v a Hazirend elfogadasakor az igazgatd beszerzi a sziiléi szervezet véleményét (ideértve annak
modositasait),

v’ az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg,

v' a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 15. § (1) bekezdése, illetve 16. § (1) bekezdése szerinti dontés,

v’ asziil6i szervezet kezdeményezheti nevel6testiileti {ilés Osszehivasat.

Az iskola nevel§-oktatd munkajat tamogato sziiléi (rész)kozosségek 1étrehozasa meghatarozott céllal,

alkalmanként is lehetséges. Amennyiben ennek koltségvetési hatdsa van, Ggy a fenntartd eldzetes

egyetértése mellett alakithatd sziiloi (rész)kozosség, kivéve ha annak koltségeit a sziildi kdzosség

vallalja.

5 A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1  Aziskolavezetés kapcsolattartasi formai

Az iskolavezetdség folyamatosan tajékoztatja az iskola nevelGtestiiletét és az iskola dolgozoit az aktualis
feladatokkal, eseményekkel kapcsolatban, az iskola email rendszerén keresztiil vagy szoban. A
kapcsolattartas részleteit a 3.3.3 pont tartalmazza.

5.2 A nevelétestiilet belsé kapcsolattartasai formai
A nevel6testiilet, valamint az iskola tagozatai és szekcidi az éves munkatervben meghatarozott
rendszerességgel tartjak tiléseiket.

Az alkalmanként felmeriild szakmai kérdések megvitatasa, programok egyeztetése, elokészitése,
mérések értékelése vagy egyéb célbol az iskola barmely pedagogusa javasolhatja esetmegbeszélés vagy
konferencia 6sszehivasat meghivott résztvevokkel, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova.

A jelen pontban irt eseményeket olyan modon kell megszervezni, hogy az azon részt vevok kotott
munkaidejében megtarthato legyen.

5.3 Aziskola és a sziil6k kozotti kapcsolattartas formai és szabalyai

Az igazgaté (vagy az altala kijelolt személy) a sziilok altal e célra megadott email cimre megkiildott
hirlevélben tdjékoztatja a sziiloket az aktualis tudnivalokrol, lezajlott és soron kdvetkezd eseményekrol.
A tanév elején és a 2. félév elején az osztalyfonokok sziiloi értekezletet tartanak.

Az iskola honlapjan kozzéteszi a pedagogusok rendszeres heti fogadoorajanak idépontjat és email
elérhet6ségiiket. Negyedévkor, a féléves értesitOk kiosztasa utan és a tanitasi év zarasa el6tt sziil6i
fogadoestet szervez, alkalmat adva a személyes vagy Zoom Utjan torténo tajékozodasra az iskola minden
pedagdgusanal.

Az osztalyfonokok a sziilok altal a tanév elején megadott email cimen tartanak rendszeres kapcsolatot
az osztalyukba jar6 tanulok sziileivel.
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A jelen pontban irt eseményeket olyan modon kell megszervezni, hogy az azon részt vevok kotott
munkaidejében megtarthato legyen.

Az osztalyfonokok és szaktanarok a KRETA feliilet digitalis naploin keresztiil értesitik a sziiloket a
tanulok évkozi érdemjegyeirdl, tanulmanyi fejlodésiikrol, a felmérések eredményeirdl, magatartasuk és
szorgalmuk havi értékelésérol, igazolt €s igazolatlan mulasztasaikrol.

A sziilének reggel 9 oraig jelezni kell az osztalyfondknek és az iskolatitkarsag felé, ha a tanul6 aznap
betegség miatt nem megy iskoldba. A mulasztast a Hazirendben megjellt modon igazolni kell.

A szllok egész iskolat érintd kéréseiket, panaszaikat a tanév elején megvalasztott osztalyképviselon
keresztiil tudatjak az iskolavezetéssel.

5.4  Aziskola és a tanulok kozotti kapcsolattartas formai és szabalyai

A tanulokat az iskola életével kapcsolatos tudnivalokrol az osztalyfonok tajékoztatja a kozosségi nevelés
(osztalyfénoki) orakon.

A tanulok 6. osztalytol kezdve hozzaférést kapnak a KRETA feliilet digitalis naploihoz, ahol az év
kdzben szerzett érdemjegyeiket, értékeléseiket kovethetik nyomon.

A tanuldk egész iskolat érintd kéréseiket, panaszaikat a tanév elején megvalasztott osztalyképviselon
keresztiil tudatjak az iskolavezetéssel. Tanulotarsaikkal kapcsolatos vagy szaktanaraikat illet6 kéréseik,
panaszaik megoldasa érdekében az osztalyfénokhoz fordulhatnak segitségért.

Hazi feladataikat a KRETA feliilet digitalis naploiban, az Edupage-en és a Teamsben kovethetik.

6 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellenérzés els6dleges célja a pedagdgusok munkajanak tamogatisa és ezzel egyiitt az iskolai
feladatellatas biztonsagos és gordiillékeny muikodésének, a hatékony és szinvonalas oktato-neveld
munkanak a biztositasa. A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, milkodéséért az iskola
igazgatdja, illetve a maga teriiletén az igazgatohelyettes felelds. Az ellendrzés évenként kijelolt
teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit az évenként el6készitendd ellendrzési terv tartalmazza az iskola
é¢ves munkatervének mellékleteként. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont.

6.1 Az oktato-nevelo munka ellendorzése

Az igazgatd tdjékoztatja a pedagdgusokat, hogy mely pedagdgus szakmai munkajanak ellendrzése
els6sorban mely igazgatohelyettes feladat- és hataskore. Az ekként megjelolt igazgatohelyettest
akadalyoztatasa esetén az igazgatd vagy barmely masik igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatoOhelyettesek, illetve erre iranyulo kiilon utasitas esetén a szakmai kozépvezetok ellendrzik a
szakmai feliigyeletiik ald tartozd pedagogusok szakmai tervezd ¢és pedagodgiai munkéjat. Az
oralatogatasok szempontjairol €s az adott tanévre kiemelt fokuszpontjairdl a tanév elején tajékoztatjak
a pedagogusokat. A tandrak latogatasanak idOpontjarél az oOralatogatast végzO vezetk elére
tajékoztatast adhatnak, azonban azt belatasuk szerint mellozhetik is. A latogatasrol jegyzokonyvet
készitenek és Oriznek meg a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a pedagdgus munkakor
betoltésére iranyuld jogviszony megsziinését koveto 3 (harom) évig). A tanorak latogatasanak idépontjat
utdlag rogzitik az digitalis naploban, a tapasztaltakat megbeszélik és elemzik a pedagdgussal. Kiemelten
ellendrzik a palyakezdok és az 0j feladatokat teljesit6 kollégak munkajat.

Ellenérzést végzd vezetdk ellendrzési tevékenységiiket megtervezik és az igazgatonak leadjak
legkésObb szeptember 30. napjaig. A tanév kozben elére nem tervezett ralatogatas is tarthato. Kotelezo
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a soron kiviili oOralatogatds minden olyan esetben, amikor az adott pedagdgus nevel6-oktatd
tevékenységével kapcsolatosan aggaly mertil fel.

A jo gyakorlatok atadasa érdekében a pedagdgusok megszervezhetik, az igazgato6 kiilon engedélyével,
a tapasztalatcserét biztosito kollegialis megfigyel6 — tamogatd latogatasok lehetdségét azzal, hogy a
latogato pedagdgus ezen tevékenysége a kotetlen munkaidd részét képezi (figyelemmel arra, hogy azt a
pedagdgus maga szamara maga osztja be). Ezen kiviil a palyakezd6k munkajat mentor tanarok, az
ujonnan csatlakoz6 pedagoégusok munkajat timogatd tanarok is segitik.

A pedagogusok, amennyiben egy felmeriilt probléma megoldasahoz sziikségét érzik, maguk is kérhetik
kollégaik, vezetdik latogatasat, konzultacio lehetdségét.

A mindsitésre jelentkezett pedagogusok mindsitési eljardsdban a felelds igazgatohelyettes
kozremiikodik.

Az igazgatd barmely formaban jogosult és koteles folyamatosan ellendrizni az iskolaban folyé munkat.

Az oralatogatasokat minden esetben dramegbeszélések kovetik, melynek soran kijeldlik az esetlegesen
fejlesztend¢ teriileteket. Sziikség esetén, kiilondsen akkor, ha pedagogiai, szakmai vagy modszertani
probléma meriil fel, Gjabb latogatasra keriilhet sor, illetve, ha a szempontok terén nem tortént jelentds
elérelépés, a latogatott tanar a munkakozosség-vezetvel egyiitt fejlodési tervet készit, amelyet az
igazgatosag tagjainak (kiilondsen az igazgatonak és a felelds igazgatohelyettesnek) atad.

A tanitasi orak vezeti szemponti megfigyelését a tanév elején nyilvanossagra hozott Pedagogus
értékelési szempontsor alapjan végzik kiegészitve az oOralatogatasra alapot ado tovabbi okok szerinti
szempontokkal.

Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti értekezleten az
igazgato Osszegzi és értékeli. Az dralatogatasok tapasztalatai és az azokrol késziilt jegyzokonyvek részét
képezik az éves pedagogus értékelés alapjanak.

A tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa az igazgatohelyettesek, a szabadidds foglalkozasok latogatasa
a sport- és szabadidés foglalkozasokért felelés szakmai kozépvezeté feladata, aki tapasztalatairdl
rendszeresen beszamol az iskola vezetdségének és koteles felhivni a figyelmiiket az esetlegesen
felmeriild problémakra, intézkedési terv megfogalmazasaval egyiitt.

Az ellen6rzést végzd vezetdk a pedagdgiai munka ellenérzése soran kérhetik a tanuldéi munka, a
szamonkérések ¢€s a tanari értékeléseket alatdmaszté dokumentacié bemutatasat.

A mérés — értékelési koordinatorok tanév sordn a pedagogusokkal egyiittmikodve folyamatosan
kovetik, tamogatjak és ellendrzik a kotelez6 és a pedagdgiai program altal meghatarozott mérések
szabalyszerii lebonyolitasat. Tapasztalataikrol rendszeresen beszamolnak az iskola vezet6ségének és
felhivjak figyelmiiket az esetlegesen felmeriild problémakra.

Az osztalyokban folyd nevelési munka tamogatisa és ellenérzése els6dlegesen a gyermek. és
ifjusagvédelmi koordinatorok feladata. Tapasztalataikrol rendszeresen beszamolnak az iskola
vezetdségének, felhivjak figyelmiiket az esetlegesen felmeriilé problémakra.

6.2 Taniigyi ellen6rzés

A taniigyi adminisztracio a digitalis naplo és az iskolatitkarsag zart adatkezelési rendszere segitségevel
torténik.

A haladasi napldo naprakész vezetése a pedagogusok feladata. A haladasi naplok vezetésének
ellenérzését a mérés — értekelési koordinatorok hetente végzik.

Az igazgato vagy az igazgatohelyettesek a naplot havonta, illetve a félévente tartott sziildi fogadonap
elétt kiilon is ellendrzik; az ellendrzést ugy tervezve, hogy maradjon id6 a hidnyossagok potlasara. A
tanév végi ellenérzést az igazgatd végzi. Az igazgatd lezart taniigyi dokumentacidt atnézi, az
osztalyfonokok, a szakmai kdzépvezetdk, igazgatohelyettesek észrevételei nyoman intézkedik a még
nem poétolt vagy altala észlelt hianyossagok potlasarol.

A tanuléi adatok naprakész vezetése, a beiratkozashoz sziikséges dokumentacid, a torzslapok és
bizonyitvanyok nyilvantartasa és tarolasa, a BTMN-es és SNI-s tanulok nyilvantartasa az iskolatitkar
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feladata. Ellen6rzését az igazgatd, illetve a magyar altalanos igazgatohelyettes rendszeresen, de legalabb
havonta egy alkalommal, illetve a félév, tanitasi év zarasa tovabba az Oktatasi Hivatal felé
szolgéltatand() adatszolgailtatésokra vald felkészﬁlés sorén kﬁlén is

srer

igazgatohelyettes feladata.

A magyar mérések és vizsgdk anyaganak szabdlyszer(i nyilvantartisa és tarolasa a magyar altalanos
igazgatohelyettes feladata. A Cambridge, IGCSE és IB akkreditaciok keretében végzett nemzetkdzi
mérések és vizsgak anyaganak szabalyszer(i nyilvantartasa és tarolasa a relevans tantervi koordinatorok
feladata. Dokumentacioés munkajukat a targykor szerint felel6s igazgatohelyettes tovabba az igazgato
iranyitja, feliigyeli és ellendrzi.

6.3 A biztonsagos miikodés feltételeinek ellenérzése

A tliz- és munkavédelmi megbizott a munkavédelmi felelds vezetésével évente legalabb két alkalommal
ellendérzi a biztonsagos mikddés feltételeinek meglétét. A feltart esetleges hianyossagokrol vagy
problémakrol, veszélyhelyzetekrol feljegyzést készit és a jegyzOkonyvet megkiildi az iskola
igazgatdjanak és a fenntartonak is. A felmeriilt kérdések orvoslasat a kovetkezo bejaras alkalmaval
ellendrzi és dokumentalja.

Az iskola pedagogusai és dolgozoi az igazgatod altal meghatarozott elektronikus feliileten folyamatosan
tajékoztatjak a vezetOséget az esetleges veszélyhelyzetekrol, hibakrol vagy hianyossagokrol.

6.4 A pedagogusok értékelésének alapelvei

A pedagdégusmunka mindségi alapelveit a pedagdgusok munkakéri leirasa, az iskola pedagdgiai
programja — amennyiben EAL nevel6-oktato munkaban részt vesz, az EAL szabalyzat —, a Tanari
kézikonyv és az akkreditacié dokumentumok hatarozzak meg.

A pedagogusértékelés célja az iskola szakmai, pedagogiai munkéjanak fejlesztése, a segitségnytjtas a
pedagogusok egyéni teljesitménycéljainak eléréséhez és a pedagdégusok munkajanak tamogatisa a
szinvonalas oktatas biztositasa érdekében. A pedagogiai munka értékelésekor az Oktatasi Hivatal altal
javasolt TER és a Cognia akkreditacio részeként bevezetett ELEOT értékelési rendszerek szempontjait
vesszilk figyelembe. Az iskola jellegére vald tekintettel mércének elsddlegesen nem a mérések
statisztikailag kimutatott eredményét, hanem a folyamatos belsé ellendrzés tapasztalatain alapuld,
kimutathat6 tanari fejlesztési tevékenység eredményességét tekintjiik mérvadonak tanulmanyi téren,
valamit a nevelés és kozosségfejlesztés terén is.

7 AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

7.1 Az iskola nyitvatartasa
Az iskola tanitasi idében hétf6tol péntekig 7:30 oratol 17:00 oraig tart nyitva. Az iskola nyitvatartasi
ideje iskolai rendezvények esetén ettdl eltérhet.

Az éves iskolai rendezvényeket rogzitd tanév rendjét az igazgatd a Beliigyminisztérium altal kiadott
rendelet figyelembevételével, a nevel6testiilet bevonasaval, az iskola éves munkatervében hatarozza
meg. A munkatervet a tanévnyito értekezleten vitatja meg és fogadja el a neveldtestiilet. Az iskolai
munkaterv évente rogziti

v’ atanév beosztasat, a miniszteri rendelet alapjan meghatarozott fontosabb datumait;
a tanitas nélkiili munkanapok idejét és felhasznalasat;

az iskolai innepélyek idépontjat és modjat;

a neveldtestiileti értekezletek, osztalyozo konferencidk idejét;

a szlloi értekezletek, fogado napok idejét;

ANER NI NEAN
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az iskolai és orszagos versenyek id6pontjait;

a beiskolazassal kapcsolatos sziildi tajékoztatok, valamint a felvételi vizsgak iddpontjait;
a tanév kozbeni vizsgdk, valamint az osztalyozo ¢és kiillonbozeti vizsgak idOpontjait;

a sziil6i testiiletek és a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos datumokat;

SN NE RN

a tanév kiemelked6 eseményeivel 0sszefiiggd feladatokat és idopontokat.
Tanitasi idében tanulmanyi tigyek intézése a titkarsagon 8:15 és 16:30 kozott lehetséges.
A nyari sziinet idején ligyintézésre a honlapon feltiintetett ligyeleti napokon és idészakban van lehetdség.

7.2 A tanorak és sziinetek rendje

A tanitas 8:20-kor kezdddik. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza. A tanitas heti rendjét az
Orarend rogziti. A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Nulladik 6rara csak indokolt esetben keriilhet sor.
A megtartott tanorakat sorszammal ellatva a digitalis naploban a szaktanar vezeti. A tanitas nélkiili
munkanapokat nem kell sorszamozni. Az egyéni vagy kiscsoportos fejlesztés orait a tanév elején
megnyitott csoportnaplokban kell vezetni.

A tanitési ora zavartalansaga érdekében pedagdgust, pedagogiai asszisztenst vagy tanulot megkezdett
tanitasi orarol kihivni csak rendkiviil indokolt esetben szabad.

A tanuldk a tanitas és a tanitas utani feliigyelet idejének egésze alatt az iskola teriiletén tartdzkodnak,
illetve az iskolat csak tanaraik, sziileik vagy a sziileik altal megbizott feln6tt kiséretében, illetve kiséret
nélkiil csak sziileik engedélyével hagyhatjak el. Amennyiben a tanuld a tanitas vége eldtt tavozik az
iskolabdl (rosszullét vagy sziil6i kikérés miatt), taivozasat kiséréje jelenti az osztalyfonoknek tovabba a
tanérat / foglalkozast tartdé pedagégusnak. A recepcion feladatot ellatd személy a tanuldt az
iskolaépiiletbdl akkor engedi ki, ha a sziil6 személyesen jelen van és nyilatkozik, hogy az ISB-bél elviszi
vagy ha sziil6i jelenlét hidnyaban a tanuld a tdvozas jogossagat igazolja (igazgatoi, igazgatohelyettesi,
osztalyfonoki, szaktanari vagy sziil6i irasos nyilatkozat).

Tanitas eldtt és orakodzi sziinetekben a tanulok feliigyeletét a pedagogus (beosztds szerint) vagy
pedagogus asszisztens koteles ellatni a felligyeleti rendben meghatarozott idében és helyen. Benti sziinet
esetén a feliigyelet kiterjed az adott szinten a tantermekre, a folyosokra és a mosdokra. Kinti sziinet
esetén a feliigyeletet a jatszotér kijelolt teriiletén kell ellatni. Az ebédeltetés idején az étteremben is
feliigyeletet kell ellatni elézetes beosztas alapjan. A feliigyeleti rend a heti 6rarend mellékleteként, az
orarendben feltlintetve késziil el.

7.3 A vezetok benntartézkodasanak rendje
A nyitvatartasi idoben az igazgatd vagy valamely mas vezetd az iskolaban tartdozkodik. A vezetdk
iskolaban-tartdzkodasi rendjét beosztas szabja meg.

A vezetdk benntartézkodasanak kotelezettségét az ISB az alabbiak szerinti személyi allomannyal és
beosztassal teljesiti:

hétfo: sport és szabadidés koordinator

kedd: fels6 tagozatos (Secondary) igazgatohelyettes

szerda: also6 tagozatos (Primary) igazgatohelyettes

csiitortok: igazgatd / magyar altalanos igazgatohelyettes

péntek: naptari beosztas szerint a fenti négy vezetd egyike

Ha egyikiik sem tartézkodik az iskolaban, az azonnal intézkedésre jogosultak korét a helyettesités rendje
hatarozza meg.

A szervezett iskolai foglalkozasok utani feliigyeletet a felligyelettel megbizott pedagogusok latjak el,
akik ebben az id6szakban betolthetik a felelds vezeto szerepét.

N NI N NN
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Amennyiben a vezetok egyike sem tud az intézményben maradni, kivételesen valamely koordinator is
megbizhato a sziikséges tavozo vezetd helyettesitésével. A megbizast igazolhatd modon a koordinator
tudomasara kell hozni és rendkiviili esemény esetére a helyettesitett vezetd elérhetdséget kell biztositani.

Iskolai rendezvényeken az iskola igazgatoja koteles az iskolaban tartozkodik.

7.4 A belépés és benntartézkodas rendje

Az eldre bejelentett latogatok érkezésérdl a recepciot tdjékoztatni kell. A latogatdt megérkezésekor
lehetdleg a recepcion fogadjak, amennyiben erre nincs lehetOség, a vendég érkezését a recepcio
telefonon jelzi az iskolatitkarnak vagy a vendéget fogado érintett kolléganak. Az épiiletben felujitasi és
karbantartasi munkakat végz6 dolgozok érkezésérol az iizemeltetésért felelés cég megbizottja
tajékoztatja az iskola vezetdségét és a recepciot.

A tanulok, a pedagogusok, az intézmény egyéb alkalmazottai és a sziilok belépéshez kotelesek a
beiratkozaskor kapott, névre sz616 magneskartyat hasznalni.

A tanulok a tanitasi ordk vége utan csak feliigyelettel tartozkodhatnak az iskolaépiiletben és a
jatszokertben.

A sziilok a tanuldkat az aulaig kisérhetik, és az els6 tanora kezdetét jelzd csengetés utan sziilok csak
elére egyeztetett taldlkozo vagy iigyintézés céljabdl tartdézkodhatnak az épiiletben.

Ez aldl csak az el6készitds és elsd osztalyos tanuldk sziilei kivételek az erre engedélyezett idGtartam
alatt, akik beszoktatas céljabol az els6 tanitasi héten az osztalyteremig kisérhetik gyermekeiket 8:30-ig
bezarodan.

A tanitas végén a szlilok jo id6 esetén a jatszokert bejaratanal, rossz id6 esetén a kozosségi térben varjak
a tanuldkat.

7.5 A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkarendjét a kinevezés, a kinevezéshez kapcsolddéan atadott tajékoztato, a
munkakdri leiras és a Tanari kézikonyv, a Paétv. és rendeletei, az intézmény belsd szabalyzatai, az
iskolai orarend, ¢s az egyéb foglalkozasok rendje, tovabba a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak vagy a
kozvetlen felettesiiknek utasitasa hatarozza meg.

A pedagdgus kotelezd iskolaban tartdozkodasara a Tanari kézikonyv vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

7.6 A nevelo-oktatémunkat kozvetleniil segitok munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak, ezen belill a pedagogiai asszisztensek
munkarendjét is a Paétv. és rendeletei, az intézmény belsé szabalyzatai, a rajuk iranyadé munkajogi
dokumentacio, az iskolai 6rarend, és az egyéb foglalkozasok rendje, tovabba a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak vagy a kozvetlen felettesiiknek utasitisa hatarozza meg. Amennyiben az igazgatd
masképp nem rendelkezik, a rendes és rendkiviili értekezleteken valo részvételiikre a pedagdgusokéval
megegyez6 szabalyok vonatkoznak.

8 AZISKOLA HELYISEGEINEK ES BERENDEZESEINEK HASZNALATI SZABALYAI

8.1 A szaktantermek hasznalata

A tanulok a szaktantermeket kizarolag pedagogusi / pedagdgiai asszisztensi felligyelettel hasznalhatjak,
a termekbe csak a pedagogus / pedagogiai asszisztens engedélyével 1éphetnek be, a szaktantermekbe
kiirt orak elott a termek elétti folyosdszakaszokon fegyelmezetten varakoznak. A szaktantermek
rendjéért a teremfeleldsnek kijelolt szaktanarok, illetve asszisztensek felelnek, akik a terem hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat a tanulokkal a tanév elsd Orajan, a termet haszndlo tanarokkal a tanévkezdés
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el6tti tanari munkahéten ismertetik és a teremben jol lathatéan ki is fiiggesztik. A szaktantermeket
hasznal6 csoportok tanara felel azért, hogy a tanuldk a termet rendeltetésszerlien hasznaljak, és tiszta,
rendezett allapotban hagyjak a tandra utan.

8.2 A berendezések hasznalata

Az iskola berendezéseit rendeltetésszeriien és gondosan kell hasznalni.

A szamitastechnikai és média eszkozoket a tanulok csak tanari engedéllyel és feliigyelettel
hasznélhatjak. A projektorok és okostabldk hosszabb élettartamat biztositando, azokat hasznalat utan ki
kell kapcsolni.

A labor eszkozoket, a hangszereket és a rajzeszkdzoket a tanulok csak tanari engedéllyel €s feliigyelettel
hasznalhatjak.

A jatszokerti felligyeletre kijelolt pedagdgusok / pedagogiai asszisztensek kotelesek az eszkozoket nem
rendeltetésszerien hasznalod tanuldk figyelmét felhivni azok gondos hasznalatara és az esetleges
rongalast jelezni a jatszokerti naploban. Amennyiben a tanulé a pedagogus / pedagodgiai asszisztens
felhivasa ellenére a nem rendeltetésszerii hasznalattal nem hagy fel, gy az adott eszkoz hasznalata az
adott napon szdmara megtilthatd. Az esetlegesen sziikséges fegyelmezo intézkedés alkalmazasardl az
érintett pedagogus dont (pedagogiai asszisztensi feliigyelet esetén az osztalyfénok).

A tanulok az Nkt. 59. §-aban foglaltak szerint anyagi feleldsséggel tartoznak az altaluk gondatlansagbol
vagy szandékosan okozott anyagi kar megtéritéséért.

9 TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

9.1 Rendszeres tanoéran kiviili foglalkozasok

Napkozi/Tanuldszoba: A tanulok kotelessége, hogy 16 6rdig az intézmény teriiletén tartdézkodjanak. Ez
alol csak sziil6i kérelemre az igazgatd hatarozat formajaban adhat engedélyt. A tanulok sziilei a tandrai
foglalkozasokon kiviil igénybe vehetnek napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokat. A sziilknek a
szakkori kiirasban meghirdetett idopontig kell nyilatkozniuk arrél, hogy gyermekiik melyik tandrai
foglalkozason kiviili napkozis vagy tanuloészobai foglalkozason vegyen részt.

Szakkorok: A tanulok a tanév két félévének elején jelentkezhetnek az online sziiléi feliileten
meghirdetett szakkorokre. A jovahagyott jelentkezések az adott félévre érvényesek. A szakkorrdl
kiiratkozni nem, vagy csak indokolt esetben, igazgat6i engedéllyel lehet. A szakkori dij fizetéséhez
kotott szakkoroket csak a dij befizetése utan lehet igénybe venni.

9.2 Iddszakos tandran kiviili foglalkozasok, tanulmanyi kiranduldasok

Az iskola a tanév soran alkalmi jelleggel rendhagyo orékat, csapatépitd foglalkozasokat, el6adasokat
szervezhet (akéar kiilon dij ellenében is). Ezekr6l az eseményekrél az osztalyfonok és az iskolai hirlevél
tajékoztatja a sziiloket.

Az iskola a tanév soran a pedagogiai programban meghatarozott oktatasi, nevelési és kdzosségépitd
céllal egy napos tanulmanyi kirandulasokat szervezhet. Az osztalyfénok a tanév els sziil6i értekezletén
ismerteti a szlilokkel az adott félévre tervezett, az iskola altal finanszirozott kirandulasok listajat.

Ezen feliil, sziil6i koltségtéritéssel egy vagy tobb napos kirandulést szervezni csak akkor lehet, ha az az
osztalyfonok és a felelds igazgatohelyettes megitélése szerint illeszkedik az iskola pedagogiai céljaihoz,
nem hatréltatja a tantervi kdvetelmények teljesitését, nem ro az elfogadhatonal magasabb anyagi terhet
a sziilokre és annak megvalositasat az osztalyba jaro tanulok sziileinek legalabb 80 %-a tamogatja.
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9.3 Egyéni tanéran kiviili foglalkozasok

Fejleszt6é foglalkozdsok: Az iskoldban a pedagdgiai szakszolgalat szakvéleménye alapjan lehetdséget
biztositunk a szakszolgalat altal javasolt oraszamu fejleszté foglalkozasokon vald részvételre. A
fejleszté pedagogusok a fejlesztést a szaktanarokkal és az osztalyfonokkel folytatott rendszeres
konzultacio alapjdn végzik. A tanulé haladasardl fél évenként készitenek beszamolot, melyet
megosztanak az érintett pedagogusokkal.

Felzarkoztatd foglalkozésok: Azoknak a tanuldknak, akik valamely tantargybol idészakos lemaradést
mutatnak, alkalmi felzarkoztato foglalkozdsokat szerveziink.

10 ISKOLAI RENDEZVENYEK, MEGEMLEKEZESEK, ISKOLAI HAGYOMANYOK

Az iskolai tinnepélyeken és rendezvényeken a tanulok az Egyenruha szabalyzatban eléirt 6ltozékben
jelennek meg.

Az iskolai rendezvényeken az érintett tanulok szamara a részvétel kotelezo, az iskolai rendezvények
idejére fiiggetleniil attol, hogy az iskola teriiletén vagy mashol kerlilnek megrendezésre, a Hazirend
magatartasbeli elvarasai érvényesek.

A rendezvények {itemtervét az éves munkaterv tartalmazza.

A rendezvények egyes alkalmaira érvényes feliigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg.
Iskolai rendezvények jellemzéen

v" Projekt napok — évenként valtozo, az éves munkatervben meghatarozott tematikéaval,
Csaladi napok

Jotékonysagi vasar

Koényvvasar

Farsang

Halloween

Iskolagytilések

Tanulmanyi és ligyességi versenyek

AN NI N N N NI

Nyilt napok

\

Ballagés (8. és 12. osztaly)

Iskolai megemlékezések

v’ atanév idejére es6 magyar nemzeti iinnepek és emléknapok megiinneplése (oktober 6., oktober 23.,
marcius 15.)

v' megemlékezés a tanév idejére esé angolszasz és nemzetkozi kultirahoz kapcesolddo iinnepekrol

(Thanksgiving, St. Patrick’s Day, Guy Fawkes Day, Halloween, Kinai 0jév, Diwali) iskolai

rendezvény alkalmaval, osztaly szinten vagy ELL foglalkozas keretében

11 AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

11.1 Kapcsolattartas partnerszervezetekkel

Az iskola kiilonb6z6 keriileti, févarosi, orszagos és nemzetkdzi szakmai szervezettel tart kapcsolatot, a
kapcsolattartast az igazgatd és az igazgatohelyettesek szervezik meg az alabbiak szerint:

Akkreditacios szervezetek: a nemzetkozi akkreditacios szervezetekkel (Cambridge, 1B, Cognia) valo
kapcsolattartasért az igazgat6 vagy az erre kijeldlt igazgatohelyettes felelds. Feladatuk az akkreditaciok
feltételrendszerének folyamatos biztositasa, a sziikséges tovabbképzések megszervezése, az eldirt
ellendrzések és mérések lebonyolitasa és a kivant adatszolgaltatas vagy egyéb dokumentacio elkészitése
¢€s benyujtasa.
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v Oktatasi Hivatal: a kapcsolattartds és adatszolgaltatis a magyar altalanos igazgatohelyettes,
valamint az iskolatitkar feladata. Az orszagos mérések lebonyolitasat a magyar altalanos
igazgatohelyettes szervezi meg a nevelbtestiilet segitségével.

v Pedagdgiai Oktatasi Kozpont: a pedagogus mindsitési eljarasba torténd jelentkeztetés, a latogatasok
megszervezése, valamint a védések lebonyolitasa a magyar altalanos igazgatohelyettes feladata.

v' Magyar Didksport Szovetség: a NETFIT mérések lebonyolitasa, az adatszolgaltatis ¢és a
diakolimpiai jelentkeztetés a testneveld tanarok feladata.

v Bolyai, Zalamat és Mategye tehetséggondozé versenyek szervezdcsapata: a tanulok nevezése és az
aktualis versenyhez k6t6d6 kapcsolattartas a magyar altalanos igazgatohelyettes feladata.

v' Tempus Kozalapitvany: Erasmus palyazatok kapcsan a kapcsolattarto a kijeldlt projekt koordinator
és a magyar altalanos igazgatohelyettes.

v Ergo Team Tiiz és Katasztrofavédelmi munkacsoport: a kapcsolattarté a munkavédelmi felelds.

v Klebelsberg K6zpont: az RRF szamitogépes projekt kapcsan az intézményi kapcsolattartd a magyar
altalanos igazgatohelyettes.

v" KELLO, Mozaik Kiad6 és Patria Nyomda: a magyar nyelvi tankényvek és taniigyi nyomtatvanyok
rendelése kapcsan tankonyvfelelosként kapcsolattartd a magyar altalanos igazgatdhelyettes,
munkdjat az iskolatitkar segiti.

v’ CES: az angol és egyéb nyelvii tankonyvek, valamint taneszkozok rendelése kapesan
kapcsolattartok az also- és fels6-tagozatos igazgatohelyettesek.

v Magyarorszagi Nemzeti Parkok Igazgatosagai: az erdei iskolai és egyéb tanulmanyi céla programok
szervezése kapcsan kapcsolattartd a magyar altalanos igazgatohelyettes és a programban résztvevo
osztalyok osztalyfonokei.

11.2 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A tanulasi, beilleszkedési €s/vagy magatartasi problémat a szaktanarok vagy az osztalyfénokok jelzik
az igazgatohelyetteseknek. Az iskola fejleszté pedagogusainak bevonasaval tartott szakmai konzultacio
utan az osztalyfonok konzultacidt kezdeményez a sziilokkel, melynek soran tdjékoztatjuk a sziiloket a
szakmai konzultacié eredményérél, és informaciot kériink a korabbi vagy folyamatban 1évé terapiak
tapasztalatair6l és eredményérél. Javasoljuk az iskolai fejlesztés megkezdéséhez sziikséges, a
pedagogiai szakszolgéalatok altal biztositott vizsgalati lehetOséget és tajékoztatjuk a sziiloket a
fejlesztésre vonatkoz6 torvényes lehetoségekrol és kovetkezményekrol. A sziilokkel tortént egyeztetés
utan az osztalyfonok a szaktanarok, a fejleszté pedagdgusok és az igazgatdhelyettesek segitségével
kitolti a szakszolgalat vizsgalatkérd adatlapjat, melyet az iskola a csatolt pedagdgiai szakvéleménnyel
egylitt tovabbit a lakohely szerinti vagy az iskola székhelye szerinti szakszolgalathoz.

A megkezdett fejlesztési program alatt a kapcsolattartds a magyar altalanos igazgatohelyettes, az
osztalyfonok és a fejleszté pedagogusok feladata.

11.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolattartas a magyar altalanos igazgatohelyettes és a
gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatorok feladata, akik a tanév elején tijékozodnak az elérhetd
szolgaltatasairdl és programjair6l és a jelzérendszer aktualis szabalyair6l. Feltételezett veszélyeztetés
esetében haladéktalanul felveszik a kapcsolatot a jelzérendszer tagjaival.

11.4 Kapcsolattartas a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat
biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Tartos gyogykezelés alatt allo tanuld: az a tanuld, akinek kezelése az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos

jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt

vev0 szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot,
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tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti

formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartés gyogykezelés alatt allo tanulo gyogykezelésével és rehabilitaciojaval 6sszefiiggésben team

jellegti egytittmitkddésre van sziikség az intézmény, az egészségligyi intézmény és/vagy a szocialis

intézmények kozott.

Minden egyiittmiikodé fél a feladatai ellatdsa sordn koteles ,,A tartds gyodgykezelés alatt allo

gyermek/tanuld koznevelési ellatasanak iranyelve” cimli dokumentumot megismerni és az abban

foglaltak szerint eljarni. lasd:
https.//www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/tartos_gyo
gykezeles_szakmai_iranyelv

A kapcsolattartas formai és rendje

Feladat és felelos:

v Az iskola tajékoztatasa a tanuld hianyzasanak okairdl és a hidnyzas varhaté idétartamarol. A tartos
gyogykezelés alatt allo statusz inditasa a szakorvos altal alairt és lepecsételt igazolas alapjan
torténik. Felelos: a sziilo

v Kapcsolatfelvétel a beteg tanuloval és a sziildvel, sziikség esetén a kezelé orvossal. Felel6s:
igazgato, osztalyfénok

v' Az osztlytarsak és a nevel6testiilet rovid informéldsa a beteg tanulod csaladja altal megadott
mértékben. Felelds: igazgato, osztalyfonok

v Kapcsolatfelvétel a korhazban dolgozo kompetens személlyel. Felel6s: igazgato, osztalyfénok

12 VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK

12.1 Altalanos szabalyok a tanitasi idszak idején

A védd, ovo rendszabalyokat részletesen az iskola munkavédelmi, ill. tliz- és katasztrofavédelmi
szabalyzata tartalmazza. Minden érintettnek ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint tiizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola pedagdgusai és munkatarsai minden tanév elején oktatasban részesiilnek a munkavédelem,
tliz- és katasztrofavédelem, valamint balesetmegeldzés témajaban.

Az iskola dohanyflistmentes intézmény. A dohanyzas az iskola egész teriiletén és a bejarat legalabb 5
meéteres korzetében tilos.

12.2 Tanulméanyi kiranduldsokra vonatkoz6 eljarasrend
A tanulményi kirandulasokra valo felkésziilés részeként a kirandulast szervezd pedagodgus(ok)
kockazatértékelési tervet készitenek, melyet az igazgatd hagy jova.

Tanulmanyi kirandulasok, tirak elétt az osztalyfonokok felhivjak a tanuldk és sziileik figyelmét irasban
a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra. Indulas el6tt az iskolatitkar elsdsegély dobozt allit dssze a
kirandulo osztaly szamara, melyet az osztalyfénok kezel a program ideje alatt.

Egy esetleges, siirgdsségi ellatast igényld baleset esetén a kisérd tanarok haladéktalanul értesitik a
mentOszolgalatot, a sziiloket s az iskola igazgatojat.

12.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres szlir6vizsgalatat gyermekszakorvos és védond végzi.

Az iskolaorvos és a véd6né havi a tanév elején meghatarozott napokon és idépontban rendel az
iskolaban, illetve a sziilok szamara a megadott telefonszamon elérhetd. A tanuldk a tanév folyaman a
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torvényben eldirt kotelezo iskolai sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek eredményérdl az iskolaorvos
értesiti a sziiloket.

Az iskola orvosa és védondje a tanulok altalanos orvosi ellatasa, feliigyelete mellett eldadasok tartasaval
is kozremiikodik a didkok egészséges életmodra nevelésében. A tanulok barmely gyogyszeres ellatast
csak sziiloi engedéllyel, az elsésegély nyujtasra kijelolt személytol vagy orvostol kaphatnak. Az iskola
épiiletén kiviili orvosi vizsgalatra kiildott tanuld mellé kisérot (csoportok mellé tanari kisérot) is
biztositani kell.

A fogorvosi szlirOvizsgalat a kertileti gyermek fogszakorvosi ellatorendszer keretein beliil torténik.

Az igazgatoé altal kijelolt pedagogusok és dolgozok évenkénti elsGsegélynytijtas oktatason vesznek részt.

12.4 A tanulébalesetek megel6zését célzo szabalyok

A tanév elsé hetében az osztalyfonokok az digitalis naploban rogzitett foglalkozas keretében ismertetik
a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6é veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Megbeszélik az iskolara és
kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi elbirasait, a rendkiviili
esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztréfa vagy egyéb) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek
megeldzésével kapcsolatban.

A szaktanarok a tanév elsé szaktargyi Orajan ismertetik a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
véd6—ovo intézkedéseket. Az altalanos tudnivalok és szabalyok mellett felhivjak a figyelmiiket az
esetleges veszélyforrasokra is. A balesetvédelmi tajékoztatas megtorténtét rogziteni kell az digitalis
napléban is.

Az iskola az 6rakozi sziinetek idejére feliigyeletet biztosit. A pedagogusok a tanérai €s a tanéran kiviili
foglalkozasokon, valamint beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az alsé tagozatos (Primary) tanulok az iskola épiiletei kozott csak feliigyelettel kozlekedhetnek.

Az iskola titkarsdgan, a laboratoriumban, a recepcion és az emeletenként kijelolt elsosegélynyujtasi
pontokon mentddoboz talalhatd, melyeket kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni.

Baleset esetén a jelen 1évé pedagogus haladéktalanul gondoskodik a balesetet szenvedett gyermek
ellatasanak megszervezésérol, sziikség esetén a mentOszolgalat értesitésérdl, majd a balesetet jelentik az
iskolavezetdség benntartozkodo tagjanak. Az iskolavezetoség haladéktalanul intézkedik a balesetet
szenvedett tanul6 sziileinek értesitésérol, az osztalyfondk vagy az iskolatitkar utjan.

v A tanulObalesetet az internetes feliileten nyilvan kell tartani.

v' A 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt internetes feliileten jegyzokonyvet kell felvenni.

v A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskorG tanuld esetén a sziildnek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg, valamint egy példanyt meg kell kiildeni a fenntarto
részére

v A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. Az iskola
igény esetén biztositja a sziildi munkakdzosség és a diakonkormanyzat képviselGjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban

Az igazgaté a balesetet kovetoen megteszi a sziikséges intézkedéseket a hasonlo esetek megeldzésére.

A jatszokerti jatékok biztonsadganak naponkénti ellendrzését igazold naplo a recepcion talalhato.

12.5 Rendkiviili veszélyhelyzetek kezelése

A pedagogusok és az iskola dolgozdi a tanév elején tiizvédelmi oktatdson vesznek részt. Az
osztalyfonokok és a szaktanarok osztalyfonoki, illetve szakordikon megbeszélik a tanulokkal az
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iskolaban betartand6 baleset- és tlizvédelmi szabalyokat. Az iskolavezetdség évente kétszer tiizriado
gyakorlatot szervez, melyrdl jegyzokonyvet készit, és tapasztalatait megbeszéli a dolgozoi, tanari és
tanuloi kozosséggel. Az iskola tlizvédelmi dokumentumai az iskolatitkarsagon megtekinthetdek.

Az épiilet munka- és tlizvédelmi szemponti bejarasat a fenntartoval szerzédéses viszonyban allo
munkavédelmi, tiiz- és katasztrofavédelmi feliigyel6 végzi évente legalabb két alkalommal az iskola
munkavédelmi feleldsével egyiitt.

Az iskola mikdodését veszélyezteté barmely fenyegetést haladéktalanul jelenteni kell az
iskolavezetdségnek. Az iskolavezetdség értesiti a rendérséget és a fenntartot, gondoskodik az épiilet
kitiritésérol. Az épiilet kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik. Amennyiben rendkiviili esemény miatt
a tanitas elmarad, az elmaradt érakat egy szombati napon kell pétolni.

12.6 A tanulék és pedagogusok lelki egészségének megovasat célzé eljarasok

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi koordinatorok az iskolaorvos, a védoné, a Csalad- és Gyermekjoléti
szolgalat, valamint meghivott eléadok bevonasaval évente tobb alkalommal tamogatod eléadasokat
szervez az iskola tanuloi és sziil6i kozossége szamara.

Az gyermek- és ifjusagvédelmi koordinatorok fogadoorajukon allnak a problémaikkal hozzajuk forduld
tanulok és sziilok rendelkezésére, valamint az osztalyfonokok kérésére rendkiviili osztalyfénoki orakat
tartanak.

Az osztalyfonokok az osztaly sziiléi kozossége és az igazgatd hozzajarulasaval dramapedagogiai
foglalkozasok tartasat kezdeményezhetik az osztalyban felmeriild kozosségi kérdések megoldasa
céljabol.

Ismétl6dé magatartdsi probléma, erdszakos fellépés vagy fiiggdség gyantja esetén az iskola
esetmegbeszélést kezdeményez, €s az adott esettdl fliggden az iskolaorvos, a védond, a gyermekjoléti
szolgalat vagy a pedagogiai szakszolgalat bevonasaval egészségiligyi vagy szocialis tamogatast,
gyermekpszichologus segitségét veszi igénybe.

12.7 A képesség- és személyiségfejlesztési feladatok megszervezése

A tehetséggondozo és a differencialt felzarkoztatast szolgald foglalkozasokon vald részvételt a
szaktanarok és az osztalyfonokok javasolhatjdk a tanulok képességei €s tanulmanyi eredményeik
alapjan. A tehetséggondozo csoportokba valo bekeriilés feltétele a képességfelmérd teszt legalabb 75%-
os eredménnyel valdé megirasa.

A felzarkdztato foglalkozason vald részvétel kotelezo, felmentés csak akkor adhato, ha a sziil6 irasban
igazolja, hogy gyermeke szamdara mas, szakszerti moédon gondoskodik gyermeke felzarkoztatasarol. A
sziilo ez esetben félév végén és év végén irasbeli értékelést hoz a tanulo iskolan kiviili felzarkoztato
foglalkozasokon elért haladasarol.

Az iskola a tanuldk szamara a kotelez6 és kotelezden valaszthato tanorakon kiviili, a tanulok fejlédését
szolgald egyéb foglalkozasokat szervez a 16 oraig tarto tanitasi-nevelési idészakban. Az iskola az egyéb
foglalkozasok vége és az iskola zarasa kozti idészakban téritésmentes feliigyeletet biztosit €s téritési dij
ellenében valaszthatdo szakkori foglalkozasokat kinadl tanuloinak. Az iskola a 17:00 o6ra utani
feligyeletért jogosult kiilon dijat felszamolni.

A szakkdoroket/délutani foglalkozasokat (a tovabbiakban egyiitt: szakkor) a Szakkorok szabalyzataban
megjelolt szolgaltatasi dij fejében lehet igénybe venni. A szakkorok latogatasanak, a mulasztasok
kezelésének ¢és az ellenérték megfizetésének szabalyait a Szakkdrok szabalyzata vagy az adott tanitasi
évre meghirdetett szakkorre specializalt szabalyok hatdrozzak meg.

A testnevelés és sport foglalkozasok aloli felmentés a mindenkor hatalyos jogszabalyi keretek alapjan
adhato.
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13 A FEGYELMI ELJARASOK SZABALYAI
A fegyelmi eljaras részletes szabalyai az SZMSZ 7. szamt mellékletében talalhatok.

14 A TANKONYVELLATAS ISKOLAI SZABALYAI

A pedagbgiai programban rogzitett helyi tantervben meghatarozott kovetelmények teljesitéséhez
sziikséges tankonyveket, segédkonyveket és munkafiizeteket az iskola szerzi be €s osztja szét. A magyar
nyelvli képzéshez kapcsolodd tankonyvek és munkafiizetek, valamint az angol nyelvii képzéshez
kapcsolodd munkafiizetek a tanuld tulajdonat képezik. Az angol nyelvii képzésekhez kapcsolodo
tankonyveket a tanuld hasznalhatja, azonban azok nem minden esetben képezik a tulajdonat. A tartos
tankonyveket a tanulok kotelesek megérizni, valamint a tanitasi év végén jegyzetektol,
megjegyzésektol, kitoltésektél mentes, rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas allapotban az iskola
részére visszaszolgaltatni. A tartds tankonyvek korérdl a tanulok tanév elején kapnak tajékoztatast.

A nevelétestiilet tagjai az adott tanulmanyi teriiletért felelds igazgatohelyettesek altal meghatarozott
formaban ¢és hataridovel, az adott tanitasi év masodik félévének kezdetén Osszeallitjdk javaslatukat a
kovetkez0 tanévre rendelendé tankonyvekre és segédanyagokra vonatkozdéan. A javaslat
Osszeallitasakor gondosan Osszehasonlitjadk a pedagdgiai program megvalositasat a szakmai
meggyo6zodésiik szerint legjobban szolgélo, tankonyvlistan szerepld kiadvanyokat. Valasztasukkal
biztositjak az egyes évfolyamok szamara a folytonossagot, s alkalmazkodnak az egyes tanul6i csoportok
esetlegesen eltérd sziikségleteihez. A javaslatok alapjan az igazgato altal megbizott tankonyvfelel6s
Osszedllitja az éves rendelést, és megrendelése eldtt bekéri a fenntartd jovahagyasat. A tankonyvek
szétosztasat a tankonyvfelelds végzi az osztalyfonokok és az iskolatitkdrsdg munkatarsainak
segitségével.

Az iskola gondoskodik rola, hogy az iskolai konyvtarszobaban elégséges példany alljon rendelkezésre
a tartos tankonyvekbol.

Az iskola tanuldi a Hazirendben és a tanulmanyi megallapodasban meghatarozott modon felelnek a
tankonyvek és segédkonyvek kezeléséért, esetlegesen potlasaért.

15 AZ ISKOLAI ADMINISZTRACIO SZABALYAI

15.1 Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Digitalis naplo:

A digitalis naplobdl eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat (bizonyitvany poétlap, féléves szoveges
értékelés, torzslap, tanuldi adatlap, tanuloi ellendérzékonyv, mulasztasok listaja) az igazgatd vagy
helyettesei hitelesithetik eredeti aldirasukkal és az iskola bélyegzdjével ellatva. A tobb oldalbol allo
dokumentumok elsé lapjan fel kell tiintetni, hogy az Gsszesen hany oldalbél all. Az igy hitelesitett
taniigyi dokumentumokat a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni és megOrizni. A papir alap
irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért
az igazgato felel.

Tanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentése: A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd
bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
KIR rendszerb6l nyomtatott dokumentumok: A KIR rendszerb6l kinyomtatott papir alapt
dokumentumokon hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, amely tartalmazza a hitelesités id6épontjat, a
hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat. A tobb oldalbol allo
dokumentumok elsé lapjan fel kell tiintetni, hogy az 6sszesen hany oldalbdl all.
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15.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Tanitasi év végén a végleges, lezart osztalynaplokat tartalmazé fajlokat, a torzslapokat, tanuloi
adatlapokat, bizonyitvany potlapokat és széveges értékeléseket, valamint a mulasztasok listajat kiilsé
adathordozora kell menteni. Az adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint sziikséges
archivalni. Az archivalt anyag biztonsagos tarolasaért a rendszergazda feladatait ellatd személy felel.
A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beéllitasai
az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez valo
hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval
torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhet6. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald)
hozzaférés esetén az okozott karért —az igazgaté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan— a
kart okozd személyesen felel.

15.3 Az iskolai dokumentumokrol szolo tajékoztatas rendje

Az iskola alapdokumentumai, a Hazirend, az SZMSZ, a Pedagogiai Program és az iskola mindennapos
mukodésének egyéb aspektusait meghatarozd szabalyzatok nyilvanosak, megtekintheték az iskola
honlapjan. Nyomtatott formaban az iskola honlapjan kozzétett fogadasi idében az iskolatitkarsagon
tekintheték meg.

15.4 A tanulék altal eléallitott termékek vagy szellemi alkotasok dijazasanak szabalyai

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket az iskola biztositotta. Ha az el6allitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos
vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésébb a tanuloi
jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felel0s 6rzés szabalyait
kell alkalmazni.
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16 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ annak kézzétételével 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2024. .......... -an véleményezte.

a nevelotestiilet képviseletében

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat 2024. .......... -an véleményezte.

a didkonkormanyzat meghatalmazott képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i kozosség 2024. .......... -an véleményezte.

a Sziildi Szervezet képviseldje

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd jovahagyta.

fenntarto képviseldje
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