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Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg a sajat szervezeti felépitését, a
miikddésének belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokat, megallapitasokat és mindazokat a
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Bevezeto

Az intézmény altalanos jellemzoi

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 391/2008.
(VL.25.)sz. hatarozata a Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
(1085 Budapest Somogyi Béla u. 9-15.) médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito
okiratarol

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan az 1886. évben Budapest Székesfovaros altal 1étesitett (alapitott) Polgari
leanyiskola, illetve az 1964. évben Budapest, VIII. ker. Tanacs VB. altal 1étesitett (alapitott)
Altalanos Iskola, (alapitaskori név) Somogyi Béla Utcai Altalanos Iskola (jelenlegi név) intézmény
szamara 2008/2008. (IV.09.) szamu hatarozataval kiadott alapitdé okiratat feliilvizsgalta és az
allamhdaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvény 88.§(3) bekezdésének, valamint a kozoktatasrol
sz616 1993. évi LXXIX. torvény 37.§ (5) bekezdésének megfelelden az alabbi, egységes szerkezetbe
foglalt alapit6 okiratat adja ki.

1.) Az intézmény neve, székhelye

Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Az intézmény angol neve: Molnar Ferenc Hungarian-English Bilingual Elementary School
Réviditett neve: Molnar Ferenc Altalanos Iskola

1085 Budapest
Somogyi Béla utca 9-15.

OM azonositdja: 034936

2.) Az intézmény alapitéja, alapitas éve

Budapest Székesfévaros, 1886., illetve
Budapest, VIIL ker. Tanacs VB., 1964.

3.) Az intézmény fenntartéja

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
1082 Budapest
Baross u. 63-67.
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4.) Az intézmény feliigyeleti szerve

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
1082 Budapest
Baross u. 63-67.

5.) Az intézmény tip altalanos iskola
évfolyamainak szima: 8 évfolyam

felveheté maximalis tanuldlétszam: 660 6

6.) Az intézmény miikodési teriilete

Korzete: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete altal
meghatéarozott utcanév jegyzék szerint.

7.) Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

Az iskola a kozoktatasi térvémyben foglaltak alapjan onallo  jogi személy. Részben
onalloangazdalkodo, az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Az
intézmény onallo bérgazdalkodo, pénziigyi-gazdasagi tevékenységét az onalloan gazdalkodo Nemeth
Laszl Angol testnevelés Tagozatos Altalanos Iskola (1084 Budapest, Német u. 14.) latja el.

8.) Az intézmény tevékenységei

a.) alaptevékenysége

Az iskola a kozoktatasrol szolo LXXIX. torvény 26.§ (1), (4) bekezdése alapjan 8 évfolyammal
rendelkezd intézmény, ahol — az e torvény 6.§ (2) bekezdésében meghatdrozottak szerinti -
alapfoku nevelés-oktatas folyik. Az intézmény a Képviseld-testiilet altal elfogadott pedagogiai
program alapjan végzi tevékenységét (képessegkibontakoztato és integracios felkészités). Az
emelt kovetelményli testnevelés, idegen nyelvek (német, angol) és természettudomanyok oktatasa
mellett, magyar-angol két tanitasi nyelvii oktatds, magyar nyelven foly6 cigany kissebségi
oktatast, valamint a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integralt
oktatasat végzi. Ellatja a keriileti gydgytestnevelési feladatokat is.

Fétevékenység
Agazat szama Agazat megnevezése
85 Oktatas
Alagazat szama Alagazat megnevezése
852 Alapfoku oktatés
Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
8520 Alapfoku oktatas
Allamhaztartasi Allamhaztartasi szakagazat megnevezése
szakagazat szama
852010 Alapfoku oktatas
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Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

55232-3 iskolai intézményi kozétkeztetés

75192-2 onkormanyzatok ¢és tobbcélu kistérségi tarsuldsok elszamolasai
80121-4 altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas

80122-5 sajatos nevelési igényll (a megismerd funkciok, vagy a viselkedés

fejloddésének organikus okra visszavezethetd, vagy organikus okra
vissza nem vezethetd stlyos és tartds rendellenessége miatt
gondozasba vett, beszédfogyatékos) tanulok nappali rendszerd,
altalanos iskolai nevelése, oktatasa

80511-3 napkdoziotthoni és tanuldszobai ellatas (szorgalmi idében)
80521-2 pedagogiai szakszolgalat (kertileti gyogytestnevelés)
92403-6 diaksport

b.) az alaptevékenységhez kapcsol6dé kiegészité és kisegité tevékenysége

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

75191 kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenységek
munkahelyi vendéglatas
iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatés, vizsgaztatas
iskolarendszeren kiviili szakmai oktatés, vizsgaztatas
oktatasi célok és egyéb feladatok

c.) Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

9.) A feladat ellatasat szolgal6 nkormanyzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog

A Budapest VIIL keriileti ingatlan-nyilvantartdsban 36463 hrsz. alatt felvett 2564m’* alapteriiletii,
valamint36465 hrsz. alatt felvett 2976m” alaptertilet(i ingatlanbol 2009,4 m*, természetben 1085 Bp.
Somogyi Béla u. 9-15. alatt taldlhatd, a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
tulajdonat képezd felépitményes ingatlan haszndlata (a fliggelékben szerepld helyiséglista szerint),
valamint vagyoni értékti jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek)
hasznalata alloeszkozleltar szerint.

Az intézmény a fenti felépitményes ingatlan (1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15. sz.) a
Mesepalota Napkozi Otthonos Ovoda altal hasznalt elkiilonitett ingatlanrész nagysaga 966,6m’.

A vagyon feletti rendelkezésre a KépviselO-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott
szabalyok az irdnyadok.
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10.) Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezet8jét Budapest Févaros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete palyazat Gitjan nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi
XXXIII. torvény veégrehajtasarol szold 138/1992. (X.8) szdmu Korm. rendelet, valamint a nemzeti és
etnikai kisebbségek jogairol szold 1993. évi LXXVIL. torvény figyelembe vételével.

11.) Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo6.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratot Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete iilésén 391/2008. (VI1.25.) szamii hatdrozataval elfogadta. Az
intézmeny nevének valtozasat a Képviselo-testiilet 208/2008. (IV.29.) szamu hatarozata tartalmazza.
Az intézmény azonosito adatai
Az intézmény torzsadattari nyilvantartasi szama: 508199.
Az intézmény bankszamlaszdma: - elldtmanyi szadmla: Volksbank Magyarorszag Zrt.
14100309-92111049-07000002.

- al szamla: Halmozottan hatr. helyz. tan. Integr. nev.:

11784009-15508195-02130000.

Az intézmény ad6szama: 15508195-2-42.

Az intézmény érvényes bélyegzd lenyomatait tartalmazza: Bélyegz6 nyilvantartas (2000. 01. 03.)
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Az intézmény jogi keretei

- az 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (MT) és ennek modositasai
(2003.évi XX. torvény az MT ¢és az ezzel Osszefliggd torvények jogharmonizacios célu
modositasa)

-az 1992. évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt), modositasai,
végrehajtasi rendeletei

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

- az 1993. ¢évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol (Ktv) és modositasai

- 2003. évi LXI. térvény - A kdzoktatasrol szolo torvény modositasa

-a 11/1994. (VI. 8. ) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
modositasai: - 6/2003.(11.28.) OM rendelet,

- 13/2003.(V.23.) OM rendelet,
- 30/2004. (X.28.) OM rendelet,
- 21/2005. (VIL. 25.) OM rendelet.

-az 1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- az iskolai SZMSZ

-az 1999. évi XLIL térvény A nemdohanyzok védelmérdl

- az intézmény Kollektiv Szerzédése (KSZ)

- az iskola Pedagogiai programja

- Jozsefvaros Onkormanyzatanak rendeletei, hatarozatai

- az érvényben 1év0 tantervek

- 28/2000. (IX.21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol és modositasai:

- 10/2003.(IV.28.) OM rendelet,

- 24/2003.(VIIL.19.) OM rendelet,

- 16/2004. (V.20.) OM rendelet.
- 24/ 2000. ( VIII.29.) OM rendelet a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésrol
- 30/ 1999 (I1.15.) Kormanyrendelet ( A didkigazolvanyrdl ) és modositasai:

- 38/2003.(I1I.27.) Kormanyrendelet,

- 8/2003. (II1.27.) OM rendelet,

- 17/2003.(V1.19.) OM rendelet,

- 15/1999. (111.24.) OM rendelet ( A didkigazolvanyok eldallitdsanak...) és modositasai,

-2000.¢vi XXXVIIL tv. A Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeirdl...

- 308/2004. (X1.13.) Kormanyrendelet: Az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogd hasznalatarol,

- Az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 OM rendelet

- 2003. évi CXXV. torvény - Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

- A tankonyvellatas rendjérdl szol6 rendelkezések:

- a2001. évi XXXVIL. térvény A tankonyvpiac rendjérol,
- modositasa: 2004. évi XVIIL. torvény

- 26/2002. (V. 17.) OM rendelet,

- 46/2002. ( VIL. 12.) OM rendelet.

-3/2002. (II. 15.) OM rendelet A kozoktatas mindségbiztositasarol és...

- 2004. évi L. torvény: A sportrol...

- 16/2004. (V.18.) Om-GyISM rendelet: Az iskolai sporttevékenységrol
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- 1992. évi XXXVIIL. tv Az allamhaztartasrol, valamint a végrehajtasara kiadott
217/1998. (X11.30.) Korm. r. Az allamhéztartas mitkodési rendjérdl és azok modositasai
- a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérdl szolo torvény
- A 2000. évi C tv. A szamvitelrdl és a 249/2000. XI1.24.) Korm. r. A beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségek sajatossagairdl és azok modositasai:
- 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasardl ¢€s a végrehajtasara kiadott
223/1998. (X11.30.) Korm. r. és azok mddositasai

- 1995. évi CXVIL tv. A személyi jovedelemadordl és azok modositasai

- 2003. évi . tv. Az ad6zés rendjérdl és azok modositasai

- 1992. LXXIV. tv. Az éltalanos forgalmi adorol és modositasai

- 1959. évi IV. tv. A Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyve

- 1993. évi XCIIL tv. A munkavédelemrdl és a végrehajtasara kiadott

5/1993. (XI1.26.) Korm. r. és azok modositasai

- 1990. LXV. tv. A helyi 6nkormanyzatokrol

- 1995. évi tv. és a 2003. évi tv. a kozbeszerzésrol

- 1998. évi LXVLI. tv. Az egészségiigyi hozzajarulasrol

- 1957. ¢éviIV. tv. Az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyairdl

- 1991. évi IV. tv. A foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol
-2007. évi LXXXVIL. torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
- 349/2007. (XII. 21.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

végrehajtasarol szo6lo 20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet médositasarol

- 16/2008. (IV. 30.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol

Az iskola munkajat a Pedagdgiai Program, az Intézményi Mindségiranyitasi Program valamint az
ezek végrehajtasara késziilt éves munkaterv alapjan végzi. Az éves munkaterv tartalmara - az el6z6

tanév tapasztalatait figyelembe véve - az iskolavezetés a tanévnyitd értekezleten tesz javaslatot és
terjeszti eld dontésre a neveldtestiilet elé.

Az iskola éves munkatervéhez az alabbi tervek tartoznak:
- a tanév rendje, feladatterv, eseménynaptar,
- pedagogiai ellendrzési terv,
- munkak6zosségi,
- mindségiranyitasi,
- didkonkormanyzati,
- gyermekvédelmi,
- konyvtari,
- diaksportkori.
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1. Az intézmény vezetése, hataskorok

1.1. Az intézmény felelds vezetije

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét a harom igazgatohelyettes €s a gazdasagi
igyintézd kozremiikodésével latja el. Az igazgatod jogallasat, a magasabb vezetdbeosztas ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgaténak az
intézmény vezetésével fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Ktv. ( 54.§ ) allapitja
meg.

Az igazgatd, mint a koltségvetési szerv vezetdje az Allamhaztartasi torvény 1992. évi
XXXVIIL tv. 97.§ szerinti felelosséggel tartozik a vezetdi munkajaban.
Felelos az iskola szakszeri €s torvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért.
Koordindlja az intézmény szakmai és gazdalkodasi munkdjat. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Dont a torvényben leirt jogkorébe tartozo iligyekben. Az iskolat képviseli kiilsd szervek és
maganszemélyek felé. Képviseleti jogkorét esetenként dtruhazhatja az iskola mas kozalkalmazottaira.

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - kizardlagos dontést, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé
igyek kivételével - az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozo tevékenységek:

- a nevelGtestiilet vezetése,

- az oktato-neveld munka irdnyitasa,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez
szlikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- az iskola sziil6i szervezetével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és
a didkmozgalmakkal val6 egyiittmiikddés,

- a gyermekvédelmi héaldzattal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositokkal
egyiittmiikodés,

- nemzeti ¢és iskolai tinnepek méltdé megiinneplésének megszervezése.

1.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai:

1.2.1. Igazgatohelyettesek

Munkakori leirasuk szerint Ondlldoan végzik munkdjukat. Vezetdi tevékenységiiket az igazgatod
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egyméssal mellérendeltségi viszonyban latjak el. A
dontés eldtt - sziikség szerint - konzultdlnak az igazgatoval. A megtett intézkedésilikrdl az igazgatdt
¢és egymast kolcsonosen tdjékoztatjak.
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A munkateriiletek felosztasa:

1.2.1.1. Felsés igazgatohelyettes: - FelsO tagozat oktato - neveld munkdjanak iranyitasa,
Altalanos igh. - felsds munkakozosségek, felsds szakkorok, tanfolyamok,
- tavollévo tanarok helyettesitésnek beosztasa,
- tavollétek havi egyeztetése az iskolatitkarral,
- talorak és helyettesitések egyeztetése, elokészitése
szamfejtéshez,
- felsds tantargyfelosztas, orarend,
- naplok, torzslapok vezetésének iranyitasa, ellendrzése,
- pedagdbgiai ellendrzés, osztalyozo értekezletek,
- osztalyozo6 és javito vizsgak megszervezése,
- tankonyvrendelés,
- statisztikai jelentések,
- 8. évfolyamosok beiskoldzasa,
- iskolai innepélyek, rendezvények szervezési feladatai,
- FEUVE-ban meghatarozott feladatok.

1.2.1.2. Alsos igazgatohelyettes: - Alsé tagozat €s napkozi oktato-neveld munkéjanak iranyitasa,
- alsos szakkorok és tanfolyamok,
- tankdtelezettség, elsd osztalyosok beiratasa,
- ovodakkal kapcsolattartas,
- tavollévo tanarok helyettesitésnek beosztasa,
- als6s és napkozis tantargyfelosztas, orarend,
- alsos naplok, torzslapok vezetésének ellendrzése,
- osztalyozo és javito vizsgak megszervezése,
- osztalyozo értekezletek,
- alsos helyettesitések, tlordk egyeztetése, elokészitése
szamfejtéshez,
- tankOnyvrendelés,
- szabadidds tevékenységek megszervezése, iranyitasa,
- statisztikai jelentések,
- iskolai innepélyek, rendezvények szervezési feladatai,
- FEUVE-ban meghatarozott feladatok.

1.2.1.3. Igazgatohelyettes: Diadkoénkorményzat miikodése,
- tavollévo tanarok helyettesitésnek beosztasa,
- palyavalasztas,
- munkavédelem,
- gyermekvédelem,
- étkezési téritési dij kedvezmeény kérelmek elbirdlasanak
¢és nyilvantartasdnak megszervezése,
- iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezési feladatai,
- tankonyvrendelés,
- szabadidds tevékenységek megszervezése, iranyitasa,
- étkezési téritési dij kedvezmény kérelmek elbiraldsanak
megszervezése, nyilvantartasa,
- iskolai konyvtar miikodésének a feliigyelete,
- keriileti gyogytestnevelési feladatok megszervezése,
- FEUVE-ban meghatarozott feladatok.
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1.2.1.3. Gazdasagi iigyintézo: - Iranyitja és feliigyeli a gazdasagi szervezetet,

- megszervezi a technikai dolgozok munkarend;ét,

- koordindlja a tlizvédelmi feladatokat,

- szabadsagolasi tervet és nyilvantartast készit,

- megszervezi a gazdasagi események jogszabaly
szerinti nyilvantartasat,

- megtervezi az iskola éves koltségvetését,

- gondoskodik az eldirdnyzat modositasokrol,

- az iskola koltségvetési beszamolojanak elkészitésében
egyiittmiikodik az 6nalldéan gazdalkodo intézménnyel,

- gondoskodik az addbefizetésekrdl és adobevallasok
elkészitésérol

- gondoskodik a munkavallalok illetményszamfejtésérol,

- végzi a normativa igénylést és elszamolast,

-a390/2008. (VL. 25.) sz. kh. alapjan 1étrejott Egyiittmtikodési
megallapodas szerint egylittmiikddik az 6nélloan gazdalkodo
intézménnyel,

- ellatja a FEUVE-val kapcsolatos feladatokat.

2. Kibovitett iskolavezetoség

2.1. A kibovitett iskolavezetés tagjai: igazgato,
igazgatoOhelyettesek,
munkakdzosség-vezetok,
munkavallaloéi érdekképviseleti szervek vezetoi,
gyermekvédelmi feleldsok,
diakonkormanyzatot segitd tanar.

A kibdvitett iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozd tligyekben véleményezd,
javaslattevé jogkorli, vezetdi testiilet. Munkaterv szerint — altaldban kéthavonta — tanacskozik. A
tanacskozast az igazgatd hivja 0ssze. Az iilésre - napirendi ponttdl fliggden - tanacskozasi joggal
meghivhatok mas érdekeltek is.

"o

A kibdvitett iskolavezetés tagjai sajat munkateriiletiikon ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3. Az intézmény szervezeti rendje

3.1. Azintézmény szervezeti egységei
Az intézmény belsO szervezeti egységei magas szinvonali tartalmi munkavégzésre, a feladatok
zavartalan és zokkendmentes ellatasara 1étrehozott kozosségei.

1-4. évfolyam:

- 1-2. osztalyos munkak6zosség,

- 3-4. osztalyos munkak6zosség,

- napkd6zis munkakozosség,
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- felzarkdztatd foglalkozas,

- szakkor,

- tomegsport,

- fejlesztd pedagdgia,

- gyermek- ¢s ifjusdgvédelem,
- egyéni fejlesztés,

- szabadidd szervezés.

5-8. évfolyam:

- osztalyfonoki munkakdzosség,
- human munkak6zdsség,

- real munkakozosség,

- idegen nyelvi munkak6zosség,
- miivészeti munkakdzosség,

- testnevelés munkak6zosség,

- mindségfejlesztési csoport,

- didkonkormanyzat,

- szakkor,

- énekkar,

- konyvtar,

- palyavalasztas,

- gyermek- ¢és ifjisagvédelem,

- egyéni fejlesztés,

- gyogytestnevelés,

- didksportkor,

- iskolaradio, iskolaujsag.

Gazdasagi szervezet:

- konyvelés,

- pénztar,

- munka- és tizvédelem,
- oktatastechnika,

- karbantartas,

- portaszolgélat,

- kézbesités,

- takaritas,

- étkeztetés.

3.2. Azintézményi munkat segité kozosségek:

- kibdvitett iskolavezetdség,

- nevel6testiilet,

- intézményi mindségbiztositasi csoport,

- osztalytonoki, alsds, napkozis és felsds szakmai
munkakdzosségek,

- munkak6zosség-vezetdk testiilete.

Tarsadalmi szervezetek:

Pedagogusok Szakszervezete,

Pedagdgusok Demokratikus Szakszervezete,
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- Sziil61 munkak6zosség valasztmanya,
Iskolaszék,
- Didkoénkorméanyzat.

3.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld - oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért az
igazgatd felelds. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢&s {itemezését a
Pedagogusértékelési rendszer c. terv tartalmazza.. Az értékelési tervben nem szerepld eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevel0 - oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak: - igazgatd,
- 1gazgatoOhelyettesek,
- munkak6zosség-vezetok.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az igazgatohelyettesek
ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasban meghatdrozottak szerint sajat tertiletiikon
végzik. A munkakozosség vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatdt. Az ellendrzések alkalméval az éralatogatasokon részt vehetnek a munkakozosség tagjai és
az érdeklodo kollégak.

Az ellen6rzés modszerei:

a tanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

tanul6i munkadk vizsgalata,

beszamoltatas szoban és irasban.

A neveld — oktaté munka bels6 ellendrzése kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

4. Az intézmény miikodésének rendje

4.1. Kozalkalmazottak munkarendje

4.1.1. A nem pedagogus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak munkarendje:

A jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd késziti el. A toérvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével a kozvetlen vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara. A munkaidé-beosztds az intézményben folyé munkdhoz alkalmazkodik, ezért a
takaritok egy része csak déleldtti, a masik része csak délutani miiszakban takarit. A fiitdk -
folyamatos flités miatt - napi beosztasban dolgoznak. A napi 20 perces munkakdzi sziinetet a

dolgozok a napi munkaidejiik felett veszik igénybe.
A nem pedagogusok pontos munkaidejét a munkakdri leirasuk tartalmazza.
4.1.2. Pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a kozoktatasi torvény 19.§-a rogziti. A munkakoriikbe tartozo
feladatok leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.
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A pedagogusok munkaideje kdtelezé orabol, valamint az oktato-nevelo munkaval, a tanulokkal
osszeftiggo feladatok ellatasdhoz sziikséges 1idobol all.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a helyettesités rendjét az igazgatohelyettesek allapitjadk meg az
orarendek fliggvényében, az érintett kollégaval egyeztetve.

A konkrét napi munkabeosztasok elkészitésénél figyelembe veendd szempontok:

- az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasa,
- lehetdség szerint szakszert(i helyettesités,
- aranyos leterhelés.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési beosztdsa el6tt a munkahelyén megjelenni.
Koteles az intézmény vezetdjének vagy helyettesének a munkabdl vald tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 3/4 8-ig jelenteni, hogy a helyettesitésérdl
intézkedhessenek. Hianyzasanak kezdetekor biztositania kell a tanmeneteihez vald hozzajutast, hogy
lehetdség legyen a tanmenet szerinti elérehaladasra.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles
tanmenet szerint elérehaladni.

4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas és feladatmegosztas

Az iskola igazgatoja a vezetdi munka Osszehangolasa érdekében hetente egyszer — vagy aktudlisan
felmeriild probléma esetén azonnal — vezetdi értekezletet tart, melyen az igazgatohelyettesek és a
gazdasagi ligyintézo, alkalmanként a munkak6zosség-vezetdk vesznek részt.

Az iskoldban foly6 munka 0Osszehangolasa érdekében az oktatds egészét érinté ligyekben a
pedagbdgusok rendszeresen, kéthavonta, a honap elsé hétfdjén 14.30 oratdl, illetve aktudlis probléma
esetén akar azonnal k6z0s munkaértekezletet tartanak az igazgatd vagy megbizottja vezetésével. A
technikai dolgozok szdmara az igazgato havi rendszerességgel tart értekezletet.

Tajékoztatasi kotelezettség: Az iskola dolgozdja — ha az iskolat érintd informacid birtokaba jut —
koteles az iskola igazgatdjat tajékoztatni. A tajékoztatas elmulasztasat a munkaltatd szankcionalhatja.

4.3. Az igazgato helyettesitési sorrendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az aldbbi sorrend szerint kell helyettesiteni:
- altalanos igazgatohelyettes (felso tagozatos igazgatohelyettes) (1.)

- als6 tagozatos igazgatohelyettes (I1.)

- igazgatohelyettes (I11.)

- gazdasagi ligyintézo.

A helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogok gyakorlasara.

Képviseleti jogosultsag helyettesités esetén megbizas alapjan torténik.

4.4. Az iskola tanuléinak munkarendje

A tanulok munkarendjének szabalyozasat, jogaikat és kotelességeiket a tanuldi hazirend szabalyozza:
Az iskola miikodési rendje; az Altalanos miikodési szabalyok; és az Etkezés rendje cimszavak alatt
tartalmazza.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.
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4.5. A tanév helyi rendje

A tanév 181 tanitasi napbol all. A szorgalmi id6 {linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és tanévzarod
tinnepéllyel végzodik.

A tanév helyi rendjét, programjait - az iskolavezetés ajanlasa alapjan - a neveldtestiilet fogadja el és
rogziti az éves munkatervében. A tanévnyitd értekezleten ennek érdekében dont:

- az oktato - neveld munka lényeges tartalmi valtozasair6l, a tanév feladatairol,

- az iskolai rendezvények, nemzeti és iskolai tinnepélyek tartalmarol és iddpontjardl,
- nemzeti multunk martirjairdl, az aradi vértanikrol sz6l6 megemlékezés idejérol,

- az iskola névadoja, hagyomanyai apolasa érdekében szervezett napokrol,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjarol €s idejérol,

- a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

- a szlinetek id6tartamarol,

- a didkkozgytilés idejérdl,

- a nevelOtestiileti értekezletek idépontjarol,

- a gyerekek fizikai allapotat felmérd évi két alkalommal sorra keriild vizsgalat id6pontjairol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- az intézményi dokumentumok sziikség szerinti valtoztatdsanak jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a baleset-, tlizvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok az elsd
tanitdsi napon megismertetik a tanulokkal. Az elsd két témaban még az el6zé tanév végi
didkgytilésen elhangzott javaslatok beépitését véleményezhetik, €s az elsd tanitdsi nap végén
nyilvéanithatjak ki az egyetértésiiket.

4.6. Az intézményben tartézkodas rendje
4.6.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 05.00 oratol az uj épiilet kapujaval nyit (ez a
kapu reggel 8 oratol magneszarral miikddik). Kiilon rendelkezés nélkiil 19.00 érakor zar. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények, rendkiviili terembérlések esetén a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgato ad engedélyt.

Reggeli iigyelet legkorabban 6.45 orakor kezdddik és 7.30-ig tart. A reggeli ligyelet idejére kijeldlt
helyiség all rendelkezésre. A délutani napkozis tligyelet idotartama az orarend szerinti utolsod oratol
17.30 o6raig tart.

A tanitas kezdete 8 ora, melyet a sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértésével - kényszeritd
koriilmények miatt - legfeljebb 45 perccel korabban, vagy késébb lehet kezdeni. A tanitasi 6rak 45
percesek. A sziinetek idejét és rendjét a tanuldi hazirend hatarozza meg.

A folyosdkon és az udvaron 7.30-t6l a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben tanari
tigyelet és didkiigyelet miikodik.
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A tanitasi 1d6 végén a tanuldk csoportosan tavoznak az iskoldbol. Kivétel ez alol az iskolai
étkeztetést, illetve napkdzis foglalkozast igénybe vevok kore.

A tanuld a tanitési id6 alatt sziiloi kérésre vagy beleegyezéssel csak az osztalyfondk - tavollétében az
iskolavezetdk - engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Az ebédloket reggel a reggeli lebonyolitasara nyitjuk ki 7-7.45 ora kozott, majd 11.30 orakor, az
étkezés megkezdése eldtt 15 perccel nyitjuk ki, és az étkezés befejezését kovetden 15 perccel, 14.30
orakor zarjuk be. A délutani uzsonna idején, 15.50-16.00 o6ra kozott az uzsonna kivitele idejére az
ebédld ismét nyitva tart.

Az ebédeltetés ideje alatt felndttek jelenléte, a tanulok feliigyelete, illetve az uzsonna kiaddsakor a
délutanos konyhasok jelenléte mindvégig biztositott.

A konyhéba kizardlag az ott dolgozok 1éphetnek be, illetve csak 6k tartozkodhatnak bent.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 és 16 6ra kozott.
A fObejaraton belépd sziiloket, illetdleg latogatdkat a portaszolgalat fogadja és iranyitja a megfeleld
személyhez.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tigyeleti 1don kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.

A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendje minden masodik hét szerddjan 9-13 ora kozotti iddszak, a
fenntart6 intézkedésének megfelelden.

4.6.2. A vezetok benntartézkodasa, a tanarok elérhetésége

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 17.00 ora kozott az igazgatd €s helyettesei koziil egy
vezetonek az iskoldban kell tartozkodnia.

A beosztas rendjét az érintettek minden tanévben a tanév kezdésétdl a tanév befejezéséig eldre
meghatarozzak. A sziinidei ligyeleti napokon mindig van felelds vezetd az iskoldban, aki intézkedési
jogkorrel rendelkezik.

A tanév elején meghatarozasra keriil a tanarok fogaddoraja, melyrdl a sziiloket a tanulokon keresztiil
az osztalyfonokok értesitik.

4.6.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok bent tartézkodasi rendje:
(sziilok, hivatalos személyek, az iskola helységeit bérbevevok)

A fentiek az intézménybe a portdn keresztiil érkezhetnek. A portai szolgalatot ellatok telefonon
meggy6zOddnek arrol, hogy a keresett személy varja, vagy tudja-e fogadni az érkezot és csak ezutan
engedi be. A fogado foglalkozik tovabbiakban az érkezdvel, annak tavozasaig.

Az iskolai helyiségek atengedésérdl bérbeadassal, az érdekelt neveldkkel megbeszélve dont az
igazgatd. A helyiségek atengedése nem sértheti a tanul6i érdekeket. Az iskoldhoz nem tartozé kiilsd
igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szold megallapodds szerinti idében tartozkodhatnak az
épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

4.7. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje:

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek, az allagmegdvas szem elott tartdsaval kell
hasznalni.

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
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Az érvényes rendelet értelmében az iskola homlokzatdn a szabvany szerinti nemzeti és europai
lobogonak allanddan kint kell lennie. Azt harom havonta mosni sziikséges, illetve évente cserélni
kell! A zaszloval kapcsolatos teenddk ellatasa a gondnok feladata.

Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

- a koz0sségi tulajdon védelméért, llaganak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
- az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,
- a tliz- ¢és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az oktatés osztalytermekben és szaktantermekben, az 6rarend alapjan torténd beosztas szerint folyik.
Az Orarendet a tanarikban, a teremrendet pedig a tantermek, és szaktantermek ajtajan ki kell
fiiggeszteni.

Tanitasi id0 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat
az iskolaban.

Az osztaly és szaktantermekért az osztalyfonok €s szaktanar, valamint a helyiséget hasznald neveld
felelds. A feleldsséget a tanuldi feleldsség érvényesitésével értelmezziik.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell!

4.8. Az iskolai konyvtar alapfeladatait (olvasdszolgalat, konyvtarhasznalati ora, stb.), az allomany
fejlesztésével, szervezésével kapcsolatos tennivaldkat, az allomany feltarasara vonatkozo eléirasokat,
a dokumentumok elhelyezésével és a konyvtar miikodtetésével kapcsolatos tudnivalokat részletesen a
konyvtar mikodési szabalyzata allapitja meg. A konyvtar mitkodési rendje ugyancsak ebben a
dokumentumban, mig a nyitva tartds ideje a konyvtar éves munkatervében és a hazirendben van
rogzitve. A konyvtar mitkddési szabalyzata az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

5. Az intézmény kozosségei

5.1. Az intézmény nevelotestiilete
Az intézmény pedagogusainak kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozé szerv. Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd
alkalmazottai, valamint az oktat6- és neveldmunkét kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii
dolgozoi. A nevel6testiilet oktatasi és nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet
egészEt érintd értekezletek:

- alakulo, nyit6, félévi és évzaro értekezletek,

- 0szi és tavaszi nevelési értekezletek,

- rendkiviili nevelotestiileti értekezletek,

- félévi és tanév végi osztalyozo értekezletek,

- a neveldtestiilet egy részét érintd értekezletek,
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- szakmai - munkakozosségi értekezletek,
- az egy osztalyban tanitok értekezlete,
- az egy évfolyamon tanitok értekezlete.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldségénél az igazgatd szavazata
dont. A nevelGtestiilet jogkoreit a Ktv 57 §-a hatdrozza meg.

5.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A Ktv 58. §-aésa 11/ 1994. (VL.8. ) MKM rendelet 30. §-a alapjan miikodnek.

5.3. A sziiloi képviselet

A Ktv 59-61. §-a rendelkezik a sziilok kdzosségérol.

Az osztaly sziilé1 kozosségét az osztalyfonok segiti. Véleményliket, allasfoglalasaikat az 6, vagy a
sziil61 kozosség valasztott képviseldinek kozvetitésével, de kozvetleniil is eljuttathatjdk az iskola
vezetdségéhez.

A sziil61 munkakodzosség szervezeti és mitkddési szabalyzata az iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

5.3.1. A sziiloi képviselet részére biztositott jogok:

dontési jog: - a sajat szervezeti és miikodési rend;jiikrdl, munkaterviikrdl,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
egyetértesi jog: - hazirend és az SZMSZ elfogadasakor,

- a tanév helyi rendje egyes kérdéseiben:

* miikodés rendje, tanulok fogadasa, vezetok
benntartdézkodasanak rendje,

» aziskolaval jogviszonyban nem allok belépésének
rendje,

» kiils6 kapcsolatok rendje, formdaja, modja,

* aszildi szervezet és a vezetOk kozotti kapcsolattartas
rendje,

* atanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje,

* intézményi védo - 6vo elbirasok,

* rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.

véleményezési jog: - a miikddés valamennyi kérdésében, de legféképpen
sziiloket anyagilag érintd ligyekben,

- az iskola és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsaban.

5.3.2. A vezetok, valamint a sziildi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
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Az intézmény sziilé1 valasztmanya részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok, a sziiléi kozosség iskolaszintli képviseldjével
az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

Az iskola sziildi szervezete figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, ¢és megallapitisairol tajékoztatja az intézmény vezetdjén keresztil a
nevelbtestiiletet, illetve képviseldjiilk e témaban tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

A sziil61 kozosség véleményezési jogot gyakorol a szdmara eldirt esetekben.

5.3.3. A sziilokkel val6 kapcsolattartas formai:

- a sziloi értekezlet évi harom alkalommal,

- szaktanari, tanito6i fogadoora havonta (intézményi éves munkaterv szerint),

- sziilok féruma (SZM valasztmany munkaterve szerint),

- alkalomszeriien a neveldk, vagy sziilok kezdeményezésére,

- 1j osztaly atvételekor, illetve els6 osztalyban lehetdség szerint csaladlatogatas,
- tanuldk nagyobb csoportjat érintd témaban neveldtestiileti értekezleten.

5.3.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A sziil6k és tanulok az iskola Pedagogiai programjaba, Mindségiranyitdsi programjaba és a
gazdalkodassal kapcsolatos, nyilvdnos dokumentumokba az iskola konyvtardban -nyitvatartasi
id6ben - szabadon betekinthetnek.

Az igazgatOhelyetteseknél a hivatalos fogaddorak idején ugyancsak betekintést nyerhetnek a fenti
dokumentumokba, ¢és azokrol tajékoztatast kaphatnak. A fogadoordk ideje tanévenként a
munkatervben keriil meghatarozasra. Az idépontok az iskola hirdetétablajan, honlapjan olvashatok.
Az iskola Hazirendjét valamennyi sziildvel megismertetik az osztalyfonokok, de megismerhetd az
iskola honlapjan és valamennyi tanteremben is, ahol annak kivonata kifiiggesztésre keriil.

5.4. Az iskola kiils6 kapcsolatai:

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek feladatmegosztasuk
szerint tartanak kapcsolatot kiils6 szervekkel.
Az iskola munkakapcsolatot tart: - a fenntartoval és képviseldivel,

- a gazdalkodé intézményekkel (MAK),

- fovarosi, orszagos szakmai szervezetekkel,

- tankonyv kiadokkal, forgalmazokkal.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart tovabba: - az iskola korzetéhez tartozé dvodakkal,
- a keriileti Nevelési Tanacsadoval,
- a Gyermekjoléti Szolgalattal,
- az iskola-egészségligyi szolgaltatoval,
- a keriileti Kulturalis Kozponttal, valamint az Orczy
kerttel,
- a keriileti Renddrkapitanysag korzeti megbizottjaval,
- jozsefvarosi DSE- vel,
- valamennyi keriileti oktatéasi intézménnyel.
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6. Az iskolai gyermekvédelem

A gyermekek védelmének rendszerében alapvetd feladatot 14t el.

Az intézmény feladata:
- a probléma felismerése,
- okok keresése,
- lehetséges segitségnyijtas,
- az intézmény hataskorét meghalado ligyekben
a Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatfelvétel.

A feladatok ellatasara, illetve koordinalasara a gyermekvédelmi felelésok / also - és felsd
tagozaton / kaptak megbizatast.

Munkajuk sorén:

- az osztalyfonokok segitségével feltarjak €s nyilvantartjak a gyermekvédelmi eseteket,

- a veszélyeztetettség tipusdnak €s sulyossdganak ismeretében mérlegelik a teenddket,
sziikség esetén egyeztetnek a Nevelési Tanacsadoval, a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- figyelemmel kisérik a veszélyeztetettek tanulmanyi elémenetelét, és sziikséges esetekben
javaslatot tesznek a valtoztatasra,

- anyagi vesz€lyeztetettség esetén pénzben €s természetben nyujtott timogatasra tesznek
javaslatot, vagy kezdeményezik annak az igénylését,

- aktivan és tevékenyen kozremiikodnek a tAmogatasok (étkezés €s tankdnyv normativ, illetve
szocidlis kedvezmények) elosztasaban,

- fogadooraikon felvildgositast adnak az érdekldddknek a lehetséges segitség formairdl,
helyeir6l.

7. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

- napkoziotthon, tanulészoba,

- szakkorok, versenyek,

- korrepetalés, felzarkoztatas,

- énekkar,

- tomegsport, didknap,

- tanfolyamok,

- fakultativ hittan,

- didkonkorményzat 6sszejovetelei.
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Napkoziotthon: A sziilé kérésétdl fliggden minden évfolyamon miikodhet, de szervezése elsésorban
az 1 - 6. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitdsanak szempontja - a 1étszam fiiggvényében - az
évfolyamok szerinti mikodtetés. A téli és tavaszi szlinetben, valamint a tanitas nélkiili
munkanapokon napkozis csoportok Osszevonhatok. A napkozis ellatds a szorgalmi idészakban az
utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik, és 16.30 ordig tart. 16.30 és 17.30 ora kdzott 6sszevont
csoportban foglalkoznak a tanulokkal. Reggel 6.45 6ratdl mitkodik tigyelet a tanitds megkezdéséig. A
napkozi rendjét a napkodzis munkakézosség az iskolavezetés jovahagyadsaval tanévenként
szabalyozza.

Igény esetén a 7., 8. évfolyamos tanuldk szamara tanuldszoba szervezhetd a napkoziotthon mintdjara,
az ¢letkori sajatossagok figyelembe vételével.

Korrepetalas: A korrepetalds célja az alapképesség fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.

Szakkorok: Legalabb 10 érdeklédd esetén tantargyi vagy egyéb témaju szakkori foglalkozasok
szervezhetdk. A szakkori foglalkozasokra a tanév elején lehet jelentkezni, a jelentkezés egy tanévre
szol, kimaradni csak indokolt esetben lehet.

Szakkori foglalkozasok iddtartama altaldban heti 1 6ra / 45 perc/.

Enekkar: Az iskolai énekkarnak minden érdeklddé tanul6 tagja lehet. Az énekkarbol valo kilépést a
szll6 irasban kérheti. Az énekkar hetente meghatarozott alkalommal foglakozasokat tart, valamint a
nemzeti és egyéb linnepek alkalmabol rendezett linnepi miisorokban kdzremiikddik.

Iskolai sportkér: A tanuldk rendszeres sportolasi lehetdségét a tanoran kiviili mindennapos
testnevelést szolgaljadk. A tomegsportérak keretében a testneveld tandr feliigyelete mellett
hasznalhatok az iskola minden olyan helyiségei, melyek testedzésre alkalmasak.

A tanuldk részére a testneveld tanar évente hazi bajnoksagot szervez, melyen minden tanuld részt
vehet.

Evente egy alkalommal, a tanév rendjében meghatarozott idépontban sportnapot szerveziink.

Hittan: Az itézményben igény szerint biztositjuk a felekezetek részére a hitoktatas feltételeit. A
hittanorak kozvetleniil a tanitasi miiszakhoz kapcsolodnak. Minden tanév elején egyeztetjiik azok
idépontjait a hitoktatokkal.

Diakonkormanyzat  oOsszejovetelei: A didkonkormanyzat sajat miikodési szabéalyzat szerint
tevékenykedik. A kozéletiség gyakorlasanak als6 szintere, a gyermekek jogainak érvényesitését
szamon tarto szervezet.

Figyelemmel a Ktv. 63 . §.(1) bekezdésére, tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért felndtt vezetdk /alsos és felsds/
iranyitjak és tartjak a kapcsolatot a neveldtestiilettel és iskolavezetéssel.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a diakonkormanyzat - a segitd tanar tdmogatasaval -
az igazgatdhoz, a sziikkebb kozosséget érintd ligyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak ¢€s tdjékoztatdsanak foruma a didkgytilés, melyen jelen
vannak a nevel&testiilet tagjai is.

A didkkozgytilés a didkonkormanyzat munkatervében eldre megtervezett, illetve sziikség szerint
rendkiviili is lehet. Levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar.
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8. Unnepélyek, megemlékezések, a tanév rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas, az iskolanévadd, valamint az iskola jo hirnevének megérzése, Oregbitése
érdekében az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos tanorai és tandran kiviili feladatokat, az {innepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd idépontokat, szervezési feleldsoket a nevelbtestiilet az érvényben 1évo
Pedagogiai program alapjan az éves munkatervben hatdrozza meg. Az aktualis tanév rendjét az
érvényben 1évé OM rendelet és fenntartoi intézkedés figyelembe vételével a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolai hagyomanyok kifejezoi:
- hazirend,
- innepélyek és megemlékezések,
- iskolanévadohoz kapcsold6do rendezvények,
- a Pedagogiai programban felsorolt ,,Hagyomanyos rendez-
vények”.

A hagyomanydpoldas kiilsoségei: iskolazaszld; az iskola tanuldinak kdételezd linnepi viselete: fehér
bluz, vagy ing és sotét szoknya, illetve nadrag.

9. Az iskola-egészségiigyi ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatast az egészségiigyi alapellatas részeként
- iskolaorvos,
- fogorvos,
- védono biztositja.

Munkdjuk soran egyiittmiitkodnek a logopédussal €s a pszicholdgussal.
A tevékenységiik magédban foglalja a gyogyito- megeldzo feladatokat és az egészségnevelést is.

Az iskolaorvos az osztdlyok rendszeres vizsgalataval szlir@vizsgalatokat végez. Sziikség esetén
kiegészité vizsgalatokra kiildi a tanuldkat. Megallapitja a veszélyeztetettek kategoriajat és
nyilvantartasba veszi 6ket. Rendszeresen figyelemmel kiséri €és ellenérzé vizsgélatban részesiti a
gondozasba vett tanuldkat. Gondoskodik a szlikséges oltasok elvégzésérol.

Az iskolai védons Onalldan is végez alap-szlirbvizsgéalatokat. Fontos szerepet tolt be az
egészségnevelési munkaban.
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A tanuldk tanévenként legalabb egyszer fogaszati szlirOvizsgalaton és kezelésen vesznek részt. A
fogorvos és a fogaszati asszisztens gyogyito-megeldzd, egészségneveld munkajukkal szerves részét
képezik a komplex egészségiigyi ellatasnak.

10. A tankonyvrendelés szabalyai

Az iskolai tankonyvrendelés iitemtervét az igazgatd az el6z0 tanév oktober 31-ig késziti el, mely
tartalmazza a tanuldi igények felmérésének, a pedagogusok tankonyv vdlasztdsdnak, a
tankonyvrendelés Osszeallitasanak és egyeztetésének rendjét.

A szakmai munkakdzosségek eldzetesen tdjékozodnak a tankdnyvkindlatrol. A tankonyvkivalasztas
legfébb szempontja a tananyagnak megfelelés, a hasznalhatosdg, az atjdrhatosdg biztositasa. A
tanitok és tandrok a megrendelési hataridé elott két héttel irasban kozlik az altaluk haszndlni kivant
tankonyvekre vonatkozé igényliket. Az igazgatd altal jovahagyott megrendelésnél figyelembe kell
venni a tankonyvek varhato arat is! A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott dolgoz6 harom
munkanapon beliil el6késziti a megrendelést. A megrendelt mennyiségnek megkdzelitdleg kdvetnie
kell a varhato tanul6i mozgast, valamint az elézetes felmérés alapjan tankonyvkolcsonzést varhatdéan
igénybe vevok szamat.

Az allami tankonyvtamogatds legalabb 25 %-at konyvtari allomanyba vett tartdos tankonyvek
beszerzésére kell forditani. A tartos tankdnyvek €és az egyéb szocidlis timogatas iranti igényfelmérést
a tankonyvrendelésig el kell végezni. Annak mértékérdl a fenntartot értesiteni kell!

A késdbbiekben mindinkabb a tartos tankonyvek megrendelésére kell torekedni!
A tankOnyvterjesztést az iskola pedagogusa végzi az intézményvezetd altali megbizassal. A
megbizasi dij fedezete a tankonyvkiadok altal az intézmény részére biztositott jutalék dsszege.

Az el6z6 tanév november 15-ig a gyermekvédelmi feleldsok felmeérést végeznek:

- tankdnyvet kdlcsonozni szandékozo tanuldk szama,

- anapkoziben sziikséges konyvek szama,

- a szocidlisan raszoruld tanuldk (akik tankonyvtdmogatast igényelnek) szdma

témaban.

A felmérésrél november 30-ig tdjékoztatni kell a nevelGtestiiletet, sziiloi kozdsséget és a
didkonkormanyzatot.
Az éves koltségvetési torvényben meghatarozott tankonyvtdmogatds Osszegének felhasznélasarol
dont a nevelGtestiilet a sziil6i képviselet és a didkdnkorményzat véleményének meghallgatasaval.

Az intézményvezetd november 30-ig kezdeményezi az Onkorményzatnal a tankonyv és tanszerellatas
tdmogatasdnak megallapitasat.
A neveldtestiilet december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat és errdl értesiti a sziilot.

A nevel6testiilet februar 15-ig Osszeallitja és — az illetékesek véleményének a kikérése utan —
kozzéteszi a tankdnyvek, ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét, melyek az iskola kdnyvtarabol
kolesondzhetok.

Az igazgatd altal jovahagyott tankonyvrendelést - a végleges elkészités utan - rendeletben
meghatarozott hatariddig kell postazni.
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A tankonyvek atadasarol ¢és a tamogatasok Osszegérdl, tanévenkénti biztositdsarol — a
gyermekvédelmi feleldsok bevonasaval — az igazgato a fenntartdi rendelettel 6sszhangban dont.

11. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

11.1. Altalanos feladatok

A tanuld és gyermekbalesetek megeldzésére az alabbi feladatok és szabalyok végrehajtisa és
betartasa sziikséges:

A tanévkezdés el6tt munkavédelmi szemle soran fel kell tarni a balesetveszélyes eszkozoket, baleseti
forrasokat. Ezek megsziintetésérdl haladéktalanul intézkedést kell tenni!

A tanévkezdéskor valamennyi tanuld altalanos munka- és balesetvédelmi oktatasba kell hogy
részesiiljon ! A hazirend ismertetésével az iskolai rend alapjaul szolgald szabalyok betartasara hivjuk
fel a tanulok figyelmét.

A szabalyok betartasaval keriilhetik el a tanulok az esetleges sériiléseket, baleseteket.

Az iskolaban kiemelten balesetveszélyes terilileteken specialis oktatasban kell részesiteni a tanuldkat.
(testnevelés, informatika, szamitastechnika, fizika, kémia targyak).

A munka- ¢és tizvédelmi oktatas az iskola dolgozdira nézve is kotelez6. Ennek soran fel kell hivni a
figyelmet a veszélyforrasokra és azok megeldzésének modjaira.

Az esetlegesen bekdvetkezd balesetekkor a tanuldkat elsdsegélynytjtasban kell részesitentink.

Az iskolai orvos rendelésének napjan az elsdsegélynyujtast az orvosi rendelében, egyéb napokon az
iskolatitkari irodaban latjuk el. Ezeken a helyeken a segélynyujtashoz sziikséges szerek, eszkdzok
vannak elhelyezve. Sulyosabb esetekben az iskolavezetés a Mentdszolgalathoz fordul a balesetet
szenvedett ellatasaért.

Alapvetd baleset ellatasi ismeretekkel minden felndtt alkalmazottnak rendelkeznie kell!

A megeldzés legalapvetobb formdja, hogy a tanulok sohasem lehetnek feliigyelet nélkiil.

A felnéttek, ha baleseti veszélyforrast fedeznek fel, intézkednitik kell annak megsziintetésérol, vagy
az iskolavezetés tudomasara kell, hogy hozzak.

Tanuloi baleset bekdvetkezésekor a sziilot - a gyermekért éppen felelds iskolai dolgozonak - minden
esetben, a legrovidebb i1don beliil értesitenie kell.

A gyermekek €és a nemdohanyzo felnéttek védelme érdekében az 1999. évi XLIL térvény szerint az
intézmény teljes teriiletén - a kijelolt helyiség kivételével - tilos a dohanyzas !

A dohanyzasra kijelolt - természetes €s mesterséges szell6zési lehetdséggel ellatott- helyiség jol
lathato felirattal van ellatva.

A gyermekek ¢és felndttek védelme érdekében a postan érkezd kiildemények bontasa az iskolatitkari
helyiségben torténik. A ,,gyanis” kiildeményeket — emberektdl elkiilonitve - érintetlentil kell hagyni
¢s értesiteni sziikséges a rendérség kozponti iigyeletét.

11.2. RendKkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariado esetén a tlizriadohoz hasonlé modon kell eljarnunk.
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Szaggatott csengetéssel riasztjuk az épiiletben tartozkododkat, akik a kijelolt menekiilési utvonalakon
fegyelmezetten hagyjék el az iskolat. (Lasd a Ttlizriadd tervet, mely az SZMSZ mellékletét képezi.) A
neveldknek nyugtatd magatartast kell tanusitaniuk, el kell kertilni a panikhelyzet kialakulasat.

Az éplilet kiiiritését évente kétszer gyakoroltatjuk a felndttekkel és a tanulokkal.

Az épiiletbe visszatérni csak a hatdésagok engedélye utdn szabad. Harom tanitasi 6rat meghaladd
tandra kiesés miatt a tanitasi napot hétvégén be kell pdtolni. Tiiz és bombariad6 esetén legfontosabb
feladat az életmentés.

Rendkiviili esemény esetén az iskola vezetdit azonnal értesiteni kell, akik a helyzet felmérése utan —
ha sziikséges - gyorsan dontenek a teenddkrdl és hatirozottan, halasztast nem tiiréen intézkedéseket
tesznek.

12. Vegyes rendelkezések

12.1. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanul6 koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat
az idOtartamra vonatkozd sziil6i vagy orvosi igazoldssal igazolni. Tanitisi félévenként a sziild
maximum 3 tanitasi nap igazolasara jogosult.

A tanul6 szadmara a sziil6 eldzetes tdvolmaradasi engedélyt kérhet, melyet 3 napig az osztalyfonok,
ezt meghaladdan az igazgatd jogosult engedélyezni.

Az iskolai hianyzast a megérkezés els6 napjan, de legkés6bb két napon beliil az osztalyfonoknél
igazolni kell.

Az igazolatlan hianyzas hatterének felderitésében az osztalyfénok és a gyermekvédelmi felelds
egylitt jar el, és kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

12.2. Téritési dijak, befizetések

Az étkezési dijak minden honap meghirdetett napjain fizethetk be. A tdvolmaradds miatti
lemondast az igénybevétel napjat megel6zo reggel 8.30 oraig kell bejelenteni.

12.3. Magantanuloi jogviszony

A tanul6 indokolt esetben magantanuldként, egyéni foglalkozas keretében is végezheti tanulmanyait.
Az iskolanak e foglalkoztatds megszervezése a kotelezd és nem kotelezd draszamot meghaladdan
magantanulonként atlag heti 10 6ras idokeret all rendelkezésére az egészségligyi okbol magantanuloi
jogviszonyu tanuld fejlesztésére.

A magantanul6 felmentést kap a kotelez6 tandrai foglalkozasok aldl.

12.4. Napkozis foglalkozasra valo felvétel rendje, szempontjai

A napkozis foglalkozasra benyujtott kérelmek elbiralasanal azt sziikséges vizsgalni, hogy a tanulo
napkoziben valo elhelyezése, feliigyelete, a tanitasi 6rakra valo felkésziilése megoldott —e?

A felvételi kérelmek iranti elbiralasnal elonyben kell részesiteni azt a tanulot, akinek mindkét sziildje
dolgozik, akinek a sziil6je beteg, a tanuloval kozos hédztartasban hat év alatti kiskorti gyermek vagy
beteg hozzatartozo6 ¢él. Ezt kovetden amennyiben még van felvételre mod, Ggy a rosszabb szocialis
koriilmények kozott €16 tanulo eldnyt élvez.

12.5. Szocialis tamogatas felosztasanak elvei
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A réaszorulok tamogatasa a fenntartd altal meghatdrozott modon torténik, ennek megfeleléen a
hatranyos helyzeti tanulok és a hirom - illetve tobbgyermekes csalddok gyermekei kedvezményt
kapnak.

12.6. Az intézményben végezheto reklamtevékenységrol

Az intézmény vezetdje felel azért, hogy az intézményben olyan rekldmhordozét engedélyezzen,
amely nem veszélyezteti a tanulok helyes fejlodését. A reklam nem 0sztondzhet erdszakra, személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, kornyezet és természet karositasara, és nem kelthet félelemérzetet.
Nem hasznélhatja ki a gyerekek hiszékenységét, nem 0sztondzheti a gyerekeken keresztiil a sziiloket
vasarlasra. Tilos a gyermek és fiatalkortiak szellemi, vagy erkolcsi fejlodését karositod reklam.

A pedagogiai munka soran arra toreksziink, hogy ¢letkori sajatossaguknak megfelelden felkészitsiik
tanuldinkat a reklamok értékelésére, befogaddsira, a helyes és nem kivdnatos reklamok
megkiilonboztetésére.

12.7. Az iskola vagyoni jogai a tanulo altal készitett maradando érték esetén

A tanuld jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve az ahhoz
kapcsolodo és abbol szarmazd kotelezettségekhez nem kotédd feladatok teljesitésekor, az altala
eldallitott dolog feletti vagyoni jogokat mindaddig az iskola birtokolja, amig azt masra 4t nem
ruhazza. A tanulok altal készitett és palyazatra bekiildott képzémiivészeti alkotasok dijai a palyazati
kiiras, illetve a palyaztatd rendelkezése szerint illeti meg a tanulot és az iskolat.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola nevelési, pedagogiai és mindségiranyitasi programja, valamint a Hézirend és a jelen
szabalyzat az iskola konyvtaraban szabadon megtekinthetd a tanuldknak és sziiloknek egyarant.

Fenti dokumentumokrol az igazgatohelyettesek adnak felvilagositast az iskolai fogaddorak idején.

(A fogadoorak idpontjai az éves munkatervben €s a havi eseménynaptarban keriilnek kihirdetésre.)

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allo hatarozatlan és hatdrozott idére kinevezett valamennyi f6- és
részfoglalkozasti kozalkalmazottra, beleértve az intézmény igazgatojat is, valamint a tanuldi
jogviszonnyal rendelkezd tanuldkra. A tanuldkra vonatkoz6 szabalyokat részletesen tartalmazza az
iskolai Hézirend.

2. Teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére.
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3. Idébeli hatalya: A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak napjaval
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Modositds a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok alapjan,
folyamatosan torténik.

4. Kihirdetése: a két nevelGtestiileti szobaban, a gazdasadgi irodan és a titkarsagon vald

kifiiggesztéssel valosul meg. A kihirdetéssel az el6z0 Szervezeti és Milkddési Szabalyzat hatalyat
veszti. A kihirdetésrél a munkaltatonak kell gondoskodnia.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

Konyvtar miikodési szabalyzata és annak mellékletei
Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabalyzata

6. Az intézmény mikodését szabalyozd, tovabbi, érvényben lévo szabalyzatok listajat az
»Alapdokumentumok ¢és szabalyzatok jegyzéke” tartalmazza. Csatolva a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzathoz.

Budapest, 2008. december 01.

Varga Sandor
igazgato
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A Molnér Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (1085 Bp., Somogyi Béla u.
9-15.) Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint mellékleteinek modositasat, kiegészitését az
iskola neveldtestiilete a 2008. december 01-1 neveldtestiileti értekezletén elfogadta.

Budapest, 2008. december 08.

nevelotestiilet részérol

A Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (1085 Bp., Somogyi Béla u.
9-15.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint mellékleteinek modositasat, kiegészitését az
iskola Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezte.

Budapest, 2008. december 4.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (1085 Bp., Somogyi Béla u.
9-15.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint mellékleteinek - didkokat érintd - mdodositasat,
kiegészitését a didkgyiilés véleményezte.

Budapest, 2008. december 4.

DOK vezetb

A Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (1085 Bp., Somogyi Béla u.
9-15.) sziil61 munkakozosségének valasztmanya az iskola SZMSZ - dnak modositasat, kiegészitését
véleményezte, illetve egyetértési jogaval élt.

Budapest, 2008. december 4.

a sziil61 mk. vezetdségének elndke

A Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (1085 Bp., Somogyi Béla u.
9-15.) Iskolaszéke az iskola SZMSZ - é&nak modositasat, kiegészitését véleményezte, illetve
egyetértési jogaval élt.

Budapest, 2008. december 4.

az Iskolaszék képviseldje
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