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3 Az intézmény adatai elérhetéségei

1. Azintézmény neve: Zenit Altaldnos Iskola
2. Az intézmény Alapitd Okiratanak szdma, kelte 1/2021, 2021.0.5.28.
3. Azintézmény cime, elérhetdsége: 2132 God, Madach u. 40,
4. Az intézmény OM azonositia: 203508
Az intézmény bélyegzdi:
kérbélyegzs hossz(bélyegzd

ZENIT ALTALANOS ISKQLA
2132 Gad. Madach u. 40.
OM azonositd: 203508
Addszéam: 19310084-1-13
Bsz: 16200230-10038571
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Az intézmény bélyegz8k hasznalatara jogosultak:

Korbélyegzd: intézményvezets és helyettes

Hosszubélyegzd: intézményvezetd és helyettes, iskolatitkar

A bélyegz8ket az Intdzményvezeti/titkdrsagi iroddban elzérva taroljuk.

Az intézmény alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése:

852011 | Altalénos iskolai tanul6k nappali rendszerd nevelése, oktatdsa (1.-4. évfolyam)
852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelés,
oktatdsa (1.-4. évfolyam)

852021 | Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatasa (5.-8. évfolyam)
852022 | Sajdtos nevelési igényl altaldnos iskolai tanuidk nappali rendszerd nevelés,
oklatasa {5.-8. évfolyam)

855911 | Altaldnos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855914 | Altalénos iskolai tanuldszobai nevelés (S.-8, évfolyam napkdzis elldtas)

855915 | Sajatos nevelési igény( dltaldnos iskola tanul6szoba nevelés {5-8-. évfolyam
napkozis eligtas)

855912 | Sajatos nevelési igény{ tanuldk napkdzi otthoni nevelése

Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos el6irdsok

Az iskola felmend rendszerben béviil, a 2021/2022 tanévben 1 elsé osztallyal indult, maximum
15. f6vel (abbol 2 SN1). Az intézmény végleges maximum létszama 1206 8 evfolyamon {abbdl
16 SNI).

il. Altalanos rendelkezések

., e gt
A Szeryezeti és Mikdddst €

yzat [tovébbiakban SZMSZ) megalkotdsa @ Nemzeti
Kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. 7
Célja, hogy az intézmény szervezeti felépitését, valamint a vezetdk és az alkalmazottak
feladatait €s jogkorét, az intézmény mdkédésére, kils§ &s belsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezeseket rogzitse.

Az SZMSZ ietrehozasanak jogszabdlyi alapjai a kovetkezd kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:



] Y . .
Zigf I\: g_} Zenit Altaldnos Iskola

. — - OM: 203508
AT TPAT ANOR TRKO A
ALTALANGE ISKOLA S7MSZ
GOD
e 2011. évi CXC. tbrvény a Nemzeti Kbznevelésrél
s 2011. évi CXIl.  tbrvényaz informéciés  Gnrendelkezési jogrél és az

informacidszabadségrol

e 1999, évi XLIl térvény a nemdohanyzok védelmérd|

e 326/2013 (VIII.30.) Kormdny rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kbzalkalmazottak
jogéllasard! szold 1992. évi XXXIIN. tdrvény koznevelési intézményekben tdrténd végrehajtasardl

e 20/2012. {VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények m(ikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznilatarol

» 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az SZMSZ hatalya

A Zenit Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira,
az intézménybe felvett tanuldkra, bizonyos kérdésekben a tanuldk sziileire, tovabba mindenkire, aki belép az
intézmény terilletére, és a helyiségeit hasznalja. Az SZMSZ megismerése és megtartdsa, feladata és
kételessége az intézmény vezetdinek, minden dolgozdjdnak, a tanuléknak és a sziilGknek is.

Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

Az SZIMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb8l a fenntartora
tébbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkséges.

Intézményiink SZMSZ-ét és hazirendjét a nevelGtestillet véleményének kikérésével fogadja el. {Legitimacids
zaradék ezt tartalmazza)

Az intézmény valamennyi belsd szabalyozé dokumentuma nyilvdnos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6d8 szémara szabadon megtekinthetd. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatban az iskola belsG
kézosségei a szakmai munkakozosségektdl és az intézményvezetitdl kérhetnek tajékoztatast. Az SZMSZ és a
hdzirend nyilvanos: https://www.zenitiskola.hu/dokumentumok

Intézményunk SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban hatdrozzuk meg az adatkezelés-
és tovabhitas intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositdsdnal a szlléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

11l. Az intézmény vezet§sége, iranyitdsa

Alapitok
A Zenit Altaldnos Iskolat 6t alapité csalad hozta létre, tovébbiakban Alapitok. Ok felelnek azért, hogy az iskola
alap elvei, a kdzdsségi szelleme ne csorbuljon, ezért szerves részei az iskolai életnek. Személyi és

infrastrukturalis valtozdsok csak az Alapitok véleményezésével torténhetnek. Az Alapitdk napi kapcsolatban
allnak az iskola vezetdségével és segitik annak mik&dését. Az Alapiték dnkéntes szerz&déssel vallalhatnak
iskolai feladatokat is, mint pl.: rendszergazdati feladatok, HR tanacsadds, rendezvényszervezés, stb.

Fenntartd

A fenntartd alapitvény, a ZENIT Oktatési Alapitvdny viéllalja az iskola fenntartdsanak kéltségét a normativan

felll, feiel a sziikséges infrastrukturalis fejlesztésekért. EIndkének jévahagyasa

szlikséges minden személyi és infrastrukturdlis dontésben. Az elndk dont az intézményvezetd személyérél,
inauazi a7t Ac avalaralia falatta o manlk4 4
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Az Iskola lgazgatdsdga

Az iskola igazgatdsagat az intézményvezet§ valamint a kdzvetlen munkatarsa az intézményvezets helyettes

alkotjak:

Intézményvezetd
Az IntézményvezetS személyérél a fenntartd dént. Az Intézményvezetd felett a munkaltatdi jogkdrt a
fenntartd gyakorolja.
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Az IntézményvezetS feladata az intézmény jogszer(i, és az alapitd okiratnak megfeleld mikiédésének
biztositasa:
o felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
o felel az iskola szakszer(i és torvényes miikbdéséért, gazdalkodasaért, a fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok gondos kezeléséért,
s gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
» jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
o képviseli az intézményt,
* déntazintezmény miikbdésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérbe.
s A pedagogusok szakmai feladatait irdnyitja, valamint elkésziti a belsd ellenérzési tervet.
e Napi kapesolatot tart fenn az Alapitékkal,
Az Intézményvezetd jogkore, feladatkdre, feleldssége az intézményt érinté valamennyi jogviszonyra kiterjed.
Részletes feladat- és hataskorét a fenntartd munkakdri leirdsban rogziti.

intézményvezetd helyettes
Az Intézményvezetét tavollétében az intézményvezetd helyetteshelyettesiti, illetve képviseli az intézményt.
Munkéjat munkakdori leirds alapjan végzi.

Iskolatitkdr
Az Intédzmény mikddését segitd adminisztrativ és egyéb feladatok elldtasért felelSs. Pontos feladat és
hatdskdrét a Munkakdri leirds szabélyozza.

Kényveld

A kényveld a feladatait a fenntarté megbizasabdl és ellendrzése alatt végzi. A kbnyveldi feladatok ellatasat
végzl személy nem az iskola alkalmazottja. Feladatat az intézmény szervezeti és m(ikddési szabslyzatanak
betartasaval végzi.

Feladatkdre:

e Az intézmény mikddését biztositd pénzlgyi, munkadgyi, bérszédmfejtési feladatokat ellatja.

o Elkésziti és nyomon koéveti az intézmény gazdasagi terveit, adatszolgdltatdsait, beszamoldit,
koltségvetését, és annak modositasat. Biztositja a pénzigyi szabalyoknak megfeleld tdrvényes
gazdasagi mlkodést.

* Akdnyvviteli feladatok készitésével Gsszefliggd feladatokat elvégzi.

» A szémviteli rend kialakitésa és annak mikodtetése, valamint a gazdilkoddshoz szilkséges

szabalyzatok kidolgozédsa, médositasa a térvényi elSirdsok alapjan, kiildnds feleldssége.
¢ Feligyeli a hdzipénztar mikodését, a kényv és szamvitelre vonatkozo szabdlyok érvényre jutdsat.

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

Neveltestiilet
A nevelStestilletet a pedagégus munkakérben alkalmazott munkavéllalok alkotjdk. Magasabb
jogszabdlyokban megfogalmazott déntési és véleményezési jogkérokkel rendelkezik.
-DENtési jogkdrei:
¢ Az SZMSZ és az éves munkaterv elfogadasa.



ZENE?‘E} Zenit Altaldnos Iskola

AL TPATANOS IRKOLA oM "5"5523
GOD

s A tovabbképzési program elfogaddasa.
e Atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa.
e Atanulék fegyelmi igyeinek meghatarozésa.
e A tanulok osztalyozd vizsgara vald bocséjtasa.
e A nevelbiestiilet véleményt nyilvénithat vagy fejlesztd javaslatot tehet az iskola mikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
* Anevel6testiilet a tanév folyamdn a kdvetkezé értekezleteket tartja:
o alakuld és tanévnyitd értekezlet
félévzarg és tanévzard értekezlet
osztalyozd értekezletek
havi munkaériekezletek
eseti jelleggel, szitkség esetén problémamegoldd értekezlet.
» Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha: az Alapiték, a szili6i szervezet vagy a
didkénkormanyzat kezdeményezi, illetve, ha az intézményvezetd ezt indokoltnak tartja.
A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, az iskolai kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitésanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetében az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kbtelessége kiiléndsen, hogy a
pedagégiai programban, és az SZMSZ-ben el8irt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse.
A pedagdgust munkakdrével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznélja az iskola altal munkajahoz
biztositott informatikai eszkézoket: szamitégép, tablet, nyomtaté.

* ® @

Alkalmazotti kbzdsséqg
» Aziskola minden munkavallaléja alkotja az alkalmazotti kozdsséget. Ide tartoznak a:

¢ az oktatd — nevel6 munkat végzd pedagdgusok

s az cktaté-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak

¢ technikai dolgozék

s dnkéntesek.
Az alkalmazotti kGzosséget a jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Tanulokbzdsség
A tanulok, kbzos tevékenységiik megszervezésére diakdnkormanyzatot hozhatnak Iétre (az 5. évfolyamtdl). Az

azonos évfolyamra jard kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldi-osztilykdzésséget alkotnak. Elén-az osztdlyfénsk
all, az osztalyfonkok tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik.

A tanulé kitelessége, hogy megtartsa az iskolai SZMSZ-ben és hdzirendben foglaltakat.

A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kézotti eltérd megéllapodés hidnydban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogédt minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanuldt az
SZMSZ-ben meghatdrozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értekesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazashan a tanuld — tizennegyedik életévét be nem téItétt tanuld esetén szilSje egyetértésével
— és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
ériékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatdsi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevsk altal
vegzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. A tanuld
teljesitményét figyelembe kell venni.

Sziildi Kézbsséq
Az osztdlyok Szul6i Kozosségét az egy osztdlyba jard tanuldk szilei alkotjdk. Kérdéseiket, véleményeiket,

6
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javaslataikat a valasztott vezetd, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézményvezetéhéz.
A Szil8i Kbzosség dint:

e képvisel§jérdl

s tisztségviseldkrol

» munkatervérdl

e sajat szervezeti és miikddési rendjérdl,

A Sziil6i Kbzosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
Megallapitasairdl tdjékoztathatja a neveldtestilletet, az intézmény vezetdjét és a fenntarto alapitvany eindkét.
A 5ziil6i Kbzdsség képviseldivel torténd folyamatos kapcsolattartdsért, a jogszabaly altal elGirt esetekben, a
Sziil8i Kbzosség véleményének beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az iskolaban a helyi kbzdsségek érdekeinek a képviseletére a sziilék, a pedagdgusok és az intézmény székhelye
szerinti telepiilési dnkormanyzat azonos szamd delegéltjdbdl intézményi tandcsot hozhat létre,

Szakmai munkakdzdsséq
Az egy osztdlyban ill. évfolyamon tanité tanarok munkdjukbdl adéddan szakmai kdzosséget alkotnak. Kdzés
munkajukat az osztdlyfénokok koordinaljék.

A szakmai kdz6sség jogai és feladatai:

javasiatot tehet az osztalyba tartozd tanuldk jutaimazasara.

a tanuldkkal szemben fegyelmi eljards meginditasdt kezdeményezheti.

csak az adott osztalyt/évfolyamot érint§ esetekben — ha a vezet§ nem tartja fenn magénak a jogot —
kivizsgalja a fegyelmi ligyeket és fegyelmi hatarozatot hozhat.

kezdeményezheti rendkiviili osztalyértekezlet 6sszehivasat

valamint gondoskodik a pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak nevelf-oktaté munkajanak szakmai
segitésérél

Az intézmény a szakmai munkakozisség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

V. Az intézmény vezetésének és kézosségeinek kilsd kapcsolati rendszere

Munkank sordn szamos kiils§ partnerrel tartunk kapcsolatot. Fontosnak tartjuk a tuddsmegosztast ezen a
terileten is. Egyutt dolgozunk mas intézményekkel az iskola fenntartdsdval kapcsolatos ligyekben. Tanuldinkat
kiilsds programokra vissziik.

A feladatok eredményes elidtdsa érdekében iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn szdmos

szervezeitel:

Partner szervezet Kapcsolattartds feleldse
Belligyminisztérium Intézményvezetd

Oktatasi Hivatal Intézményvezetd

Szakértdi Bizottsagok intézményvezetd

Magyar Allamkincstar Intézményvezetd

Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont Intézményvezetd

NEBIH Iskolatitkdr

Pest Varmegyei Katasztréfavédelem Iskolatitkar

Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgilat Intézményvezetd/Osztalyfdndk
Szakszolgalati intézmények Intézményvezetd/Osztalyfandk
God Varos Onkorményzat Intézményvezetd/Alapitok
Helyi oktatési intézmények, dvodak vezetd, Intézményvezetd/Alapiték
tantestiilete

Helyi karitativ és egyhazi szervezetek Alapitdk/ Intézmenyvezetd/Iskolatitkar
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Gyermekek egészségiligyi  ellatasrdl Intézményvezetd/Osztalyfénok
gondoskodd intézmények
Nevelési tanacsadd szolgdlat Intézményvezetd
Kozmlivelddési intézmények Intézményvezetd/Osztalyténok

Az iskolat tdmogatd intézményekkel és mds jogi  [Alapiték/ intézményvezetd/Iskolatitkar
személyekkel

VL. A kapcsolattartas rendje

A nevel8testiilet belsd kapcsolattartasi formai és rendje
A tanév soran a nevel&testiilet szdmos értekezletet tart feladatainak ellatasa érdekében.
A nevelStestiilet killonbdz6 kizdsségeinek a kapcsolattartasa a kzosségek képviseli Gtjan valdsul meg.
A nevel&testiileti értekezleten tdl a kapcsolattartds rendszeres formai a kdvetkezik:
s szakmai megbeszélések
s fogadoddrak
* nyilt napok
e azonos éviolyamon tanitdk értekezlete
* ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete
e (j kollégdk mentordlasaval foglalkozd kollégdk értekezlete
+ elektronikus levelezés.
A nevelStestiileti értekezletekrdi jogszabalyi keretek k626tt meghatarozott formaban jegyz6kényv késziil.
Az intézményvezetd az aktudlis feladatokrdl a tandri szobdban elhelyezett hirdetStablan is értesiti a
pedagogusokat.
A tanari szobaban digitélis formaban elérhetSek a kdvetkezdé dokumentumok: tanmenetek, Munkaterv,
Pedagégiai Program, az intézmény miikddéshez sziikséges mas szabalyzatok (pl.: SZMSZ, T(iz és Munkavédelmi
terv, Panaszkezelési Szabélyzat, hatdrozatok stb.).

A nevelStestiilet déntései, hatdrozatai

A nevelGtestiileti értekezletek akkor hatdrozatképesek, ha azon tagjainak tébb, 50%-a +1 f§ jelen van. A
nevelGtestiilet a dontéseit, amennyiben arrél magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik, egyszerii
sz6tbbbséggel, nyilt szavazdssal hozza meg. A nevelBtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazdssal is
ddnthet. Titkos szavazas esetén a neveltestiilet szavazatszdmlald bizottsagot jeld! ki tagjai koziil. A szavazatok

egyenldsége-eseténazintézményvezetd-szavazata-dint:
A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6kdnyvét egy kijeldlt munkatérs, pedagdgus, vagy az iskolatitkdr vezeti. Ezt a
jegyzékdnyvet az intézmény vezetdje, valamint a jegyz6kényvvezetd és a nevelGtestillet jelenlevd tagjai koziil

két hitelesitd irja ald.
A dintések az iktatott iratanyagba keriilnek hatarozati formaban.

A nevelbtestllet hataskorébe tartozo ligyek atruhdzasara vonatkozo rendelkezések
A nevelftestllet feladatkdrébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére a nevelGtestiilet tagjai koziil
bizottsag hozhato létre. Ez térténhet meghatarozott idére is, de lehet alkalomszerdi is. Egyes jogkdreit méasra
ruhazhatja at. A jogkér atruhdzdsaréd! a nevelGtestiilet dont. Az atruhdzott jogkdr gyakorlsi beszdmolasi
kotelezettséggel tarioznak a nevelStestiiletnek.
Bizottsag hozhatd létre:

e Pedagdgiai Program helyi tantervének kidolgozasara

e pélyakezdd pedagdgusok munkdjanak tamogatésara

s avizsgak feladat sorainak dsszeallitdsara

e tanulmdnyi versenyek szervezésére, [ebonyolitasara

* aszakmai munka bels§ ellendrzésének a lebonyolitdsara.
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Az linnepélyek, megemickezések rendje, a haqyomdnyok dpoldséval kapesolatos feladatok

Az iskolai Gnnepélyek megrendezéséért egy-egy osztaly a felelds. A beosztdst a tanév elején a nevelétestiilet
fogadja el.

Az alkalmazotti kbzdsséq kapcsolattartdsdnak rendje

Az intézmény alkalmazotti értekezletét minden tanév augusztusaban 6ssze kell hivni, ahol az intézményvezetd
ismerteti a kdvetkez6 tanév munkatervét, illetve értékeli az el§z8 tanév munkatervének megvaldsitdsat. A
munkaterv és a beszamolé elfogaddsardl az alkalmazotti értekezlet nyilt szavazdssal dént.

Az éves munkaterv tartalmazza az alkalmazotti értekezlet idSpontjait. Errél az értekezletrdl is késziil

jegyz6konyv.

A tanuldi kbzdsség és kapcsolattartdsdnak rendje

Az osztalykdzdsség tanuldiétszama az alapitd okiratban van meghatarozva. Az osztdlyktzdsséget osztalyfénisk
vezeti. Az osztdlyf6ndkot, az Intézményvezetd jeldli ki és bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az osztalydban
tanitd pedagdgusok értekezletét Gsszehivni.

A sziilgi kézdsséggel valo kapesolattartds
Egy osztély tanuldinak sziilGi kdzosségével az adott osztaly osztalyféndke kézvetlen kapcsolatot tart. A szilék

az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatat a sziil6i szervezet vezetSje juttatja el az intézmény
vezetdjéhez.

A sz(il6k kbzbsségének vezetdit az intézményvezetd a munkatervben régzitett id6pontokban hivja tssze. Ez
tanévenként legaldbb két alkalom. Az intézményvezetd az iskola munkajarél ad ilyenkor tdjékoztatast,
valamint meghallgatja a sziil5k véleményeit, javaslatait.

A szil6k kdzosségének elntke kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola vezetésével, és tanévenként egyszer
beszamol a nevel&testiiletnek a sziilGi kbzosség tevékenységérdl, valamint az iskolaval valé egylittmiikddés
eredmeényességérél.

A sziilék tajékoztatdsi rendje

A tanulok iskolai tevékenységérdl és az iskoldban folyd pedagdgiai munkdarél az intézmény a tanév soran
rendszeres tajékoztatast ad. A tdjékoztatas lehet egyéni vagy csoportos. A sziildk csoportos tdjékoztatdsanak
mddja a szul6i értekezlet. Az egyéni tajékoztatas fogaddoran torténik.

SziilGi értekezletek

Az-osztélyok—sziilGi-értekezleteit az osztalyfénok tartja. Az iskola—a munkatervhen rogzitettek alapjan,
tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Ezen til, a felmeriild problémak megoldasa érdekében az
intézményvezeid, az osztdlyf6nok, a sziildk kbzosségének vezetdje rendkiviili sziil§i értekezletet hivhat dssze.
Az iskolat érintd, sszevont sziil§i értekezletet, az intézményvezetd hivhatja dssze.

Fogadddrdk

Az iskola pedagodgusal minden tanévben fogadddrat tartanak a sziilknek, legalabb két alkalommal. Abban az
esetben, ha a sziilé fogadédran kiviili id6pontban szeretne konzultdlni gyermeke tanaraival, akkor erre - a
rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél Gtjan térténd idépont egyeztetés utan
keriithet sor. A fogadoordk mellett évenként kétszer az osztilytanitdk Téprengdt tartanak, ahol a gyermek
fejlddését a sziitdvel és a diakkal egyiitt értékelik.

A sziif6k irdsbeli tdjiékoztatdsi rendje

Az intézmény vezetdi, szaktandrai, osztalyfénékei a tdjékoztatd fiizet és a KRETA vezetésével tesznek eleget
tdjékoztatasi kbtelezettségeinek. A szlildvel valé kapcsolatfelvétel elektronikus levél formajéban is térténhet.
Az osztalyf6nok a tdjékoztatod filizetbe tett bejegyzéssel, vagy elekironikus levél Utjan értesiti a sziil6ket a
tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredményérél, vagy arrdl, ha sdlyos fegyelmi vétséget kbvetett el. Az




ZEM@‘ Zenit Altaldnos Iskola

; ] OM: 203508
.*LL.A Eﬁiﬁ @I\@ ¥ OASS X{@Iiﬁ& SZMSZ
GOD

osztalyfénok a tdjékoztaté fiizet és elektronikus levél Utjan tdjékoztatja a szillGket a sziil6i értekezletek, a
fogadodrék és mas fontos események idépontjairdl. Mindezt az esemény el6tt legalabb &t nappal elétte teszi.
Minden sziil6 a Pedagdgiai Programban meghatdrozott értékelési rendszer alapjan félévkor és év végén
irasbeli tajékoztatdst kap gyermeke iskolai fejlddésérdl.

Tdjékoztatds mddija gz iskofai belsd jogi normdkrol
Intézményiinkben a kovetkez§ dokumentumokrdl az intézményvezetStSl vagy az iskolatitkdrtol lehet
informaciét kérni az intézményvezet§ kijeldlt fogadddrajaban:

e Pedagdgiai program

e Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat

e Hazirend.
Ezen iratokba betekinteni a tandri vagy iskolatitkdri szobaban lehet, nyitvatartasi idSben. Intézményiink
honlapjan is elérhetéek ezek a dokumentumok elektronikus formaban.

VIl. A képviselet szabalyai

Intézményiink képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat més alkalmazottakra ruhdzhatja at. A
fenntarto, sajat ddntése alapjan is rendelkezhet az intézmény képviseletérdl. A képviseleti jog kiterjed:
e az intézmény nevében jognyilatkozatok megtételére  tanuldi
jogviszonnyal dsszefiiggéshen,
® azintézmény és mas személyek kizotti szerz6dések megkétésére, mddositasara és felbontdsara,
e munkaltatdi jogkdrre,
s azintézmény képviseletére személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
1. hivatalos Ggyekben telepiilési dnkormanyzatokkal vald ligyintézés soran, valamint allami szervek,
hatosagok és birdsag el6tt, az intézmény fenntartdja eléit,
2. intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a nevelési, oktatdsi
intézményben miikédé egyeztets forumokkal, mint példaul:
— nevel&testiilettel
— sziildi szervezettel
— didkénkormanyzattal
— mas kéznevelési intézményekkel
— szakmai szervezetekkel
— civil szervezetekkel

= intézmény-bels§-és killsé-partnereivel
— azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
sajtonyilatkozat megtételére az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
Az anyagi kitelezettségviéllalassal jard joglgyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartdi vagy miikodtetdi dontés, illetve kiilén szabalyzat rendelkezik.
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ViIl. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célia

A pedagogiai munka belsd ellenrzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A
pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen elGforduld hibdk mielébbi feltarasa, majd a
feltdrdst kovet6 helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja mdsrészrél a pedagdgiai munka
hatékonysdganak fokozasa valamint a pedagégus mindsitéshez, orszagos pedagogiai — szakmai ellenérzéshez
kapcsolddé feladatok végrehajtasa.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kévetelmények

» fogja &t a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonal( ellatdsét,

e a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
Oszténdzzon a minél jobb eredmény elérésére,

» tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbaréat elldtasat, - a szil6i
kozdsség, és a tanulo kdzdsség (diakdnkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepl§jének megfeleld pedagdgiai mddszer megtaldlasat,

e biztositsa, illetve segitse elé a fegyelmezett munkit,

e tamogassa a kilénféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések koévetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

¢ hatékonyan m(ikédjon a megeléz6 szerepe.

A pedaogégiai munka belsd ellendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsS ellendrzésére elsGsorban, ltalanos jogkérben jogosult:
1. aziskola intézményvezetdje
az iskola intézményvezeté-helyettese
a szakmai munkak&z6sség vezetdije
osztalyfénokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztdlyukon beliil
kiilsé szakértS az a)-c) pontban meghatdrozottak felkérésére, illetve pedagdgus mindsités, pedagdgiai
- szakmai ellendrzés alkalmaval.
A pedagdgiai munka bels§ ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakézésségek. A szakmai kbzdsségek a
pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény valamennyi

vk wN

pedagogus dolgozdja javaslatot tehet,

A pedagdgiai munka belsd eflenbrzésének formdi

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilénésen a kévetkezék lehetnek:
s szObeli beszdmoltatas,
¢ irasbeli heszamoitatés,
o dokumentumelemzés,

o értekezlet,

s oOraiatogatas,
o kérdbiv,

e interjy,

» felvételi, tovdbbtanulokkal kapcsolatos mutatdk elemzése,

11
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* kompetencia felmérések eredményei,
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
e Teljesitmény értékels rendszer
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belss ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

A neveld- oktatd munka belsd ellenérzésének kiemelt szempontiai:
s apedagdgusck munkafegyelme,
* atandrak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartésa,
* aneveld - oktatd munkdhoz kapecsolddd adminisztracio pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
* atandr - didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon - ezen beliil kiilbndsen: v
o eldzetes felkésziilés, tervezés,
*  atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott médszerek, v a tanulék munkaja és magatartdsa, valamint a
pedagdgus egyénisége, magatartdsa a tanitdsi éran,
s az dra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, / tantdrgyi
* eredmény mérések /
¢ atandran kivili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kdzosségformalés. Elsédlegesen
szem el6tt kell tartani a pedagdgus mindsitéssel és pedagdgiai — szakmai ellenérzéssel kapcsolatosan
kiadott Gtmutatdkban szerepld szempontokat.

A belsd pedagogiai ellendrzés részletes szabdlyozdsa
A belsS pedagégiai ellendrzés részletes szabdlyozasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ mellékletében
kuldn szabdlyzatot is elfogadhat. -

Tanuldk ellendrzése
A tanuldi ellendrzés és értékelés médjat, intézményiink Pedagdgiai Programja tartalmazza.

IX. Az intézmény miikédési rendje, a tanulék fogadasnak (nyitva tartas), az alkalmazottak és a
vezetSk benntartozkodasnak rendje

A tanév dltalanos rendjét az oktatasért felelés miniszter hatdrozza meg, a tanév rendjérél szélé miniszteri
rendeletben—A—tanév—helyi—rendjét,—programjait—a—tanév—kezdetén—aneveiStestiilet —hatirozza—meg.—A
munkatervében régziti, az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:
e az iskolai tanitas nélkili munkanapok idépontjait,
e asziinetek id6tartamat,
» az iskolaban nemzetiink szabadsagtdrekvéseit tlikrozé, valamint az iskola hagyomanyainak dpoldsa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok megemlékezésének idépontjat,
» azelbre tervezhetd nevelftestiileti értekezletek, sziilSi értekezletek, fogadadrak id&pontjait,
» azintézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagdgiai céli nyilt nap tervezett id6pontjat, minden egyéb,
a nevelStestiilet altal szitkségesnek itélt kérdést,
e Atanév helyi rendjét, az iskola hdzirendjét, valamint a balesetvédelmi elSirdsokat az osztalyfénokék
ismertetik a tanuldkkal, ifletve a sziil6k szamara is elérhetévé teszik.

Az intézményben a vezetdk benntartézkoddsdnak rendie
Az intézmény vezetSjének vagy az intézményvezet§ helyettesnek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idGszakban, amikor tanitdsi drak, illetve a tanuldink szamara szervezett iskclai rendszeri{l délutdni tanrendi
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foglalkozdsok vannak. Eppen ezért, az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes hétf6tsl péntekig
7:30-t6l 16:00-ig az intézményben tartézkodik. Az Intézményvezet§ eseti jelleggel més kollégat is megbizhat a
vezetdi ligyelet elldtasara.

A pedagégusok munkaideiének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagdgusai négyheti 160 6ras munkaidében végzik munkajukat. A hlsznél tébb vagy kevesebb
munkanapot tartalmazé négyheti idétartam munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki.
Szombati és vasarnapi napokon (melyek nem hivatalos munkanapok), valamint iinnepnapokon munkavégzés
csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid hossza minimum 4 éra, de a 12
orat nem haladhatja meg. A pedagégusok a napi kétdtt munka idejiket aitaldban maguk hatarozzak meg.
Természetesen az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak, céljainak szem el6tt tartasaval.
A munkaltato a munkaidére vonatkozo elGirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos médon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.

Pedogogusok munkarendijével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, az intézményvezet§ allapitja meg az intézmény drarendjének a
fliggvényében. A munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatelldtdsanak zavartalan miikédését
kell elsGdlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus legaldbb 20 perccel kételes a tanitasi 6rdja elétt a munkahelyén megjelenni. A pedagégus a
munkabdl valé rendkivilli tdvolmaradasat lehetSleg eifz8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20-ig
koteles az intézmény vezetSjének vagy az intézményvezetd helyettesnek jelenteni, hogy a helyettesitésrél
intézkedhessenek. A hidnyzé pedagdgus, amennyiben a hidnyzasa eléreldthatdlag az egy hetet meghaladja
kételes a tanmenetet az intézményvezetdnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanuldk szamadra a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus, az intézményvezetStdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal a tanitasi 6ra
elhagyasa el6tt. A tanitdsi drak elcserélését az intézményvezets engedélyezi.

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

tartani.

A pedagégusck szamdra a neveléssel-oktatassal lekdtdtt idSkereten feliili, a nevel§-oktatd munkdval
Osszefiiggl rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghizést vagy kijellést az intézményvezetd adja.

A pedagdgus alapvetd kdtelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje, valamint szamukra
visszajelzéseket adjon elére haladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Az intézmény nem-pedagdqus-munkavdllaldinak-munkarendie
Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény
zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

Munkakdri leirasukat is az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével
az intézmény vezet8je tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatasara és a
munkavallaldk szabadsaganak kiadasdra. A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezet§ hatdrozza meg. A napi munkaidd megvéltoztatdsa az adminisztrativ és a technikai dolgozdk
esetéhen az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi id6ben minden reggel 7:30-t6l 16:00 6rdig tart nyitva. Az intézményt szombaton és
vasdrnap valamint munkasziineti napokon - rendezvények hidnydban - zdrva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az intézményvezet§ ad engedélyt. A kbznevelési
intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék, vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével,
és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
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Gyermek és tanuldk feliigyelete, az épiiletben vaio benntartdzkodds rendije

Az iskolaban felligyelet nélkil tanulé nem tartézkodhat. Az drarend szerinti tanitasi 6rakon, illetve
foglalkozasokon a tanuldkra az drat vagy foglalkozdst tarté pedagdgus felligyel. Egyes délutdni programok alatt
a gyermekfeliigyeletet a nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak is ellathatjak.

Az iskolan kivll szervezett programokon a tanuldk testi épségéért, a kisérd pedagégus felel. Ha a
rendezvénynek anyagi vonzata is van, akkor a befizetett dsszeg felhasznalasardl a szilifk felé koteles
elszamolni. Ha sudlyos rendbontds vagy baleset torténik, arrdl az intézmény vezetdjét, illetve a sziilGket
értesiteni kell. Szilkség esetén kiteles orvosi elldtasrél gondoskodni a helyszinen.

Tanitas nélkiili munkanapokon, szil§i igény esetén az intézményvezet§ altal készitett beosztdsban
gondoskodnak az iskola pedagégusai a tanuldk felligyeletérél.

A tanitdsi/foglalkozdsi ordk, és az érakézi sziinetek rendje, idStartama

Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban lévS érarend alapjan torténik pedagdgus vezetésével
a kijeldlt tantermekben. Az 6rarendet a z intézményvezetd késziti el. Az drarend tartalmazza a kdtelezd tanitési
orakat, valamint a tandrén kivili foglalkozasokat is. A tanitasi 6rak tervezett kezdetét és végét az érarend
tartalmazza. A tanitdsi 6rak/foglalkozasok reggel 7:30-kor kezd&dnek, és 16:00-ig tartanak. A tanérakon kiviili
foglalkozasok 13:30- 15:45 k&zott keriilnek megszervezésre a 14:15- 15:00 védett tanuldidd figyelembe
vételével. Indokolt esetben az intézményvezetd réviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi érak/foglalkozdsok ldtogatasdra engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb

,,,,,

nem zavarhatdak. A foglalkozasok kdzotti sziinetek idétartamat a Hazirend régziti. A foglatkozasok kezdetének
es végenek jelzésére nem hasznalunk csengét.
11:45 - 13:30 kozdtt minden osztaly szdmara étkezési lehetséget kell biztositani.

X. Az intézmény |étesitményeinek, eszkozeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimertablaval, az osztalytermeket pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten a
nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat is ki kell tiizni.
Az iskola minden munkavallald)a és tanuldja felelds:
a kbz6sségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,
e  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédeimi szabélyok betartasdért,
¢ aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
s azenergiafelhasznalassal vald takarékoskodésért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy az igazgatd dltal megbizott személy

;;;;;

mellett lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatdra. A termek haszndiatdnak rendjét, a
Hazirend tartalmazza, amely betartdsa mind pedagogusaink/foglalkoztatdst tarté személyek mind pedig
tanuloink szamara kdtelezd.

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

Az eszkdzdk, berendezések hibdjat jelezni kell az intézményvezetének, aki intézkedik a javitasuk
megszervezése érdekében. A javithatatlan eszkézoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.
A munkavallaldk részére biztositott telefonok, szamitdgépek és egyéb informatikai eszkdzok az iskola
tulajdonat képezik. Az eszk6zokon tarolt adatok szintén az iskola tulajdonat képezik, mind a fenntarténak mind
az intézmény vezetdjének azokhoz betekintési és szerkesztési joga van. Magénjellegii adatokat, informaciékat
az eszk0zdkon tarolni nem javasolt.

Xl. Az intézményi védG-6vo elSirdasok

Intézményiinkben, illetve intézménylink udvaran a tanuldk, a munkavallaldk, az intézményiinkben latogatok
nem dohédnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
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a dohanyzas és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok, gyermek feliigyeletet biztositk a tanitasi drakon és a tandran kiviili foglalkozasokon kdtelesek
a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset- megelSzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni. Az osztalyfénékdk vagy a tiiz és munkavédelmi felelSs
minden tanév elsé tanitasi napjan a tanuldk életkoranak megfelel§ szinten tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek sordn felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikliszébélésére. A tajékoztatd soran
szoIni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének kdzlekedési rendjérdl, illetve annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
tartalmat és idejét dokumentaini kell. A hallottakat a tanuldk aldirdsukkal igazoljak. Balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatést szitkséges tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa
soran technikai jellegli balesetveszély-lehet&sége 1ép fel. Az oktatds megtdrténtét a Napldban dokumentdlni
kell.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmdara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltérd koriilmények kézott végeznek valamely tevékenységet példéul osztalykirdanduldson. A
tajékoztatdst a foglalkozast vezet6 pedagdgus vagy meghizott személy kiteles elvégezni és adminisztréini.

A tanul6baleseteket pedagégusainknak minden alkalommal jelenteniiik kell. Ellenkez8 esetben a pedagdgus
mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartdsdt az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

Az intézmény munkavédelmi felel§se minden tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart a
pedagdgusck és egyéb munkavdllalok szamara. A munkavédelmi felel6s megbizdsa az intézményvezets
feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavéllalék
alairasukkal igazoljak.

A pedagdégusok a tanitdsi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkézdket csak kiilén
engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd feladata, aki sziikség
esetén szakember &ltal kiadott véleményhez kdtheti az eszkdz drai hasznalatat. A pedagégusok dltal készitett
nem technikai jellegli pedagogiai eszktzok a tanitasiérakon korldtozas nélkiil hasznalhatoak.

Teenddk bombariadd és eqyéb rendkiviili események esetére
Rendkiviilli eseménynek mindsil minden olyan nem vért, éner6bél el nem hdrithaté esemény, amely az

iskolaban a nevel6-oktaté munka biztonsagossagat jelentds mértékben zavarija, vagy ellehetetleniti.
Rendkivlli eseménynek tekintend&: bombariadd, katasztréfahelyzet, tiizeset, terrortdmadds, egyéb az
egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet.

A rendkiviili események esetére a 20/2012. {VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/n szakasza végrehajtdsara a

kdvetkezd-intézkedéseket léptetjiik-életbe:
A rendkiviili események megelGzése érdekében az intézmény vezetdje a mindennapi feladatok végzésekor
kételes ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivili térgy, bombdra utalé térgy, vagy valamilyen szokatlan
jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn valamilyen rendellenesség tapasztalhato, azt
az intézmény vezetdje haladéktalanul kbteles az illetékeseknek személyesen vagy telefonon jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk:

e Ha az intézmény munkavilialéja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz &t, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az intézmény
vezetdjének . A z értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil kételes elrendelni
a bombariadot.

s A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan a tiizjelzé rendszer jogszabélyoknak megfelelen
elhelyezett kézi jelzésaddink segitségével torténik.

s Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk, pedagdgusok vagy egyéb munkavallalék a tlzriado tervnek
megfelel§en azonnal kételesek elhagyni az épliletet. A felligyeld
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tanarok kotelesek a tanuldk kiséretét és felligyeletét elldtni, az osztdlyokkal a gyilekezd helyen
tartézkodni.

A bombariadét elrendel§ személy a riadd elrendelést kbvetSen haladékialanul kbteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendSrségnek. A renddrség megérkezéséig tilos az épiiletben tartdzkodni.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet fogadd munkavallald térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefljasa a tiizjelzd rendszer jogszabalyoknak megfelelen elhelyezett kézi jelzésaddink
segitségével és szdbeli kozléssel térténik. A bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az intézmény
vezetdje potolni kdteles a tanités meghosszabbitaséval vagy pétolagos tanitdsi nap elrendelésével.

Veszélyeztetd helyzetek esetén a teendGk részletes meghatdrozasa az intézmény Tiizvédelmi szabélyzatiban
torténik.

XIl. Egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuléi és dolgozdi kiilldn jogszabélyban eldirt egészségiigyi vizsgdlatokon vesznek részt.

26/1997. {IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasardl

89/1995. (VIl.14.) Kormény rendelet a foglalkozés-egészségiigyi szolgalatrol

Az iskolaorvosi ellatdas kildn jogszabdlyokban rogzitett megfelel orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatas teriiletei:

fogaszati szlirdvizsgalat

véddndi szlirdvizsgalat

gyermekek kotelezé védboltasokban vald részesitése

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a véddoltdsok idépontjat gy kell osztélyonként megszervezni, hogy a tanitast
a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Xl Iratkezelés

Az irat

és adatkezelés részletes szabdlyait kiilon Adat és Iratkezelési szabdlyzatban régzitjiik.

Elektronikus uton el6dliftott papiralapd dokumentumok kezelése, hitelesitése, tdroldsa

A 229/2012. (VII1.28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak megfelelen az oktatasidgazat iranyitdsi-rendszerével-a
Kbzoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentum rendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt
elektronikus alairast kizdrdlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumock papir alapl mésolatat:

Az

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mdédositésa,

az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések

a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

elektronikus Gton elSéllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezets

aldirasdval hitelesitett formaban nyomtatott forméban kell térolni. Az egyéb elektronikusan megkildstt
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az
iskola informatikai hdldzataban egy kiilén erre a célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogdt az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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Papir alapu nyomtatvanyok hitelesitési rendie
Az intézmény vezet()'i tanérai az adatokat kézi L’Jton viszik be mind az osztélynapléba mind foglalkoztatési

P

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, SZU|0I erte5|teseket. A tanév elején és a vegen papir alapu, kézi
toltésd torzskdnyveket ki kell allitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Az intézmény 4dltal kibocsdtott dokumentumokat, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdséra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény hivatalos aldirdsa az
intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az oktatdsi igazolvdnyok kezelési rendje ,
A pedagdgus- és a didkigazolvanyokat az iskolatitkar igényli, a vonatkozé jogszabélyok betartasaval. A kiadott

igazolvanyokrol atvételi listdt vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak. A
jogosultsdgot az intézményvezetbvel egyezteti.

Tankényvrendelés, tankdnyvelldtds és tankdnyvtamogatds iskolai szabdlyai

Intézmeényiink minden aktiv tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didknak téritésmentesen biztositja a
tankdnyvesomagot. Az ingyenes tankdnyvelldtasra jogosult tanuldk szamara kiadott tankdnyvek az iskola
tulajdonat képezik, de nem kényvtari dokumentumok, ezért nem kell tételes kdnyvtari nyilvantartdsba venni
ket

A tankényvelldtas feladatai:

Feladat Hatdrid§ Felel8s
Szerz&déskités a KELLO-val KELLO altal meghatarozott intézményvezetd

Ostztalyok, csoportok kialakitasa, | KELLO  aital meghatarozott | tankbnyvfelelds
tanuléi adatok pontositasa a | rendeliid§ el6tt kb. 30 nappal
KELLO internetes fellileten

A tankdnyvrendelés | KELLO  dltal meghatarozott | tankdnyvfelel&s
elékészitése rendeli id§ eldtt kb. 30 nappal
A tankényvrendelés a KELLO | KELLO &ltal meghatarozott tankdnyvfelelds

intemetes felilletén. Tanuldi
megrendelések kinyomtatasa,
szill6knek megkiildése -

Tankényvrendelés modositdsa | KELLO altal meghatarozott tankdnyvfelelds
internetes feliileten

A kiszallitott tankényvek | augusztus tankényvfelelds
atvétele

Tankdnyvek kiosztasa elsd tanitdsi nap tankényvieleds
Pétrendelés, visszaruhazas KELLO altal meghatarozott tankényvfelelds

A tankﬁn yvellatasban kizremiikoddk feladatai

A= i' smAnuunzatd FalalXer a tanbArmanfalali b=t
'_\l'_ IIIL\_‘_III\-II’\"— AW TLILIWD, o I.CIIII\UII,‘\HCICIUD lIICsuILﬂ

Tankdnyvielelds: megszervezi a tankfnyvellatdst, kapcsolatot tart a résztvevd személyekkel
(intézményvezetd, osztalyfGnokék, szaktanarok, sziilgk) és a KELLO-val. Lebonyolitja a tankdnyvrendelést,
pétrendelést, visszaruhazast, atveszi és kiosztja a tankGnyveket, évfolyamonként dsszesitik és tovabbitjik a
megrendelni kivant tankdnyveket.

A taniték, szaktanarok, a munkakdzdsségek tagjai egymassal egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott
osztdlyok szaméra a megrendelni kivant tankdnyvet.

+he b Al Lialal i+ -2
Lao 1ic yl ICIIUJEII\:I\ nlulal\n.a:mcl L
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XIV. A tanulék fegyelmi Gigyeivel kapcsolatos teendék

A fegyelmi eljaras tekintetében a kdznevelési térvény 58. §-a, valamint a 20/2012. EMMI

rendelet 53.8-62.§rendelkezései az irdnyaddak.

A fegyelmi eljdrast egyeztet§ eljras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez vezets események
feldolgozasa, értékelése.

Akkor van lehet&ség egyeztetd eljards lefolytatdsdra, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskor( sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilg, valamint a vétkes tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén
a szulg egyetért.

Amennyiben a vétkes tanulé kiskor(, a fegyelmi eljards meginditasat megel&zden, a sziilék figyelmét irdsban
fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetfségére. Kiskord tanuld esetén a sziilé az értesités
kézhezvételétSl szamitott 6t tanitdsi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyertets eljards
lefolytatdsdt. Amennyiben nem kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat, valamint, ha a bejelentés iskoldba
torténd megérkezéséts! szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kdtelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorléja az egyeztetd eljdrds alkalmazdsat
elutasithatja.

Ha az eljéras ala vont tanuld és a sérelmet elszenved§ fél az egyeztet eljgrasban irdsban megéllapodott a
sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megdllapodéds mellékelésével a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz szitkséges id6re, de legfeljebb hdrom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskord elszenved§ fél esetén a sziil§ nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli
megéallapoddsban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitisit és a megallapodéasban foglaltakat a
kotelességszegé tanuld osztdlykdzosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott kérben nyilvdnosségra lehet hozni. Az egyezietd eljards lefolytatasdért a fegyelmi jogkor
gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa a nevelési- oktatasi intézmény feladata. Az egyeztets eljardst
olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kitelességszegd tanuld is elfogad.

Fegyelmi eljdrds
Az a tanuld, aki a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi biintetésben részesiil, a fegyelmi
eljaras alapjan.
A fegyelmi biintetés lehet:
*  megrovas

®  5zZigoru megrovas

o dthelyezés masik iskoléba

o kdzdsségért végzett tarsadalmi munka

s atanév folytatasatdl vald eltiltas

* aziskolabdl valé kizaras.
Fegyelmi blintetés, amennyiben az az eltiltas a tanév folytatasatél, illetve a kizaras az iskolabél, csak rendkiviili
vagy ismetlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté tankdteles tanuléval szemben. llyenkor a sziil§ kételes 0j
iskoldt keresni gyermekének. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldba térténd elhelyezése a sziilg
kezdeményezésére 15 napon bellil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beiiii kiteles masik iskoiat
kijeldlni a szdmaéra.
Az dthelyezés mdsik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a tanulé
atvételérdl a masik iskola vezetdjével megdllapodott. A nevelési- oktatdsi intézményben folytatott tanuléi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljéras, ha a
kotelezettszegées &ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi biintetés megéllapitdsdnal a tanuld életkorét, értelmi
fejlettséget, az elkdvetett cselekmény sdlydt figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet
hozza.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt és a kiskord tanulé szlGjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran
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a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a
tanulé vitaja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyaldst
kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanulé szulgjét meg kell hivni. Kiskord tanuld esetén a fegyelmi
eljidrasba a sziilt mindenféleképpen be kell vonni. A fanuléval szemben ugyanazért a kdtelezettszegésért csak
egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené, vagy mas elhérithatatlan kdrral, veszéllyel jarna, az els&foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

XV. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, id6keretei

A tanéran kiviili foglalkozasokra valé jelentkezés, a felzdrkdztatd foglalkozésok és az egyéni foglalkozésok
kivételével tanuldink szamara 6nkéntesek.

Szakkoreink a tehetséggondozds szinterei, melyeket a tanuldk érdekl&désétdl figgden inditja intézményiink.
A felzarkoztatd és az egyéni foglalkoztatasokra kotelezett tanuldinkat a szaktandrok jeldlik ki képességeiknek
és tanulmanyi atlaguknak megfelelBen. Ezeken a foglalkozasokon a részvétel kdtelezd, felmentést a sziilé
irdsbeli kérelmére az intézményvezets adhat.

Atandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil§i, valamint a nevel6iigényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni. A tandrén kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény vezetGje bizza meg, akik
munkajukat, a munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az
intézmény pedagdgusa.

A tehetséges tanuldk fejl6désének eldsegitése érdekében intézményiink tanulmanyi, kulturalis és sport
rendezvényeket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, lebonyolitdsdért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szaktanarok a felelsek.

Versenyeken azok a didkjaink vesznek részt, akik kiemelkedé teljesitményt értek el az adott témdhél.
Intézményunk, didkjaink szdmara tanulmanyi kiranduldsokat, erdei iskoldkat szervez, melynek célja hazdnk
tajainak és kulturdlis &rokségének megismertetése, a kornyezetvédelem és a fenntarthaté életméd
megismerése és az osztalyok kdzosségi életének formdlasa.

Szinhdz, mazeum, mozi, kidllitds, vagy barmilyen egyéb a fejlesztési- nevelési célokat tdmogatd, a tanuldk
szemléletét, kiilonbdz6 teriileteken vald jartassdgat fejlesztd program a tanitasi idén kivill barmikor
sziikséges.

Intézmeénylink tanuldi egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény vezetSjéhez, ha a tanulék az intézmény

helyiségeit kivanjak igénybe venni, illetve amennyiben a rendezvény jdotartama érinti a tanitasi 1d6t.
Iskolan kiviili rendezvényeken valé részvétel esetén a tanuldkra ugyanazok a magatartdsi szabalyok
vonatkoznak, mint az iskolaban vald tartézkodaskor.
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Zaro rendelkezések

1. ASZMSZ hatélybalépése:
A SZMSZ 2024. év augusztus hé. 30. napjdn a nevelStestiilet altali elfogaddsaval 1ép hatdlyba, és visszavondasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a
2022. év 09 hé 01. napjén készitett (elGz6) SZMSZ.

2. A SZMSZ fellilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélatara sor kerlil jogszabalyi elSiras alapjdn, illetve jogszabalyvéltozds esetén, vagy ha
modositdsat kezdeményezi az intézmény neveltestillete, a didkénkormdanyzat, az intézményi tanécs, ennek
hidnydban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést
és a javasolt modositast az intézményvezetShoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositdsi eljardsa megegyezik
megalkotasédnak szabalyaival.
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A SZERVEZET! £S MUKODES! SZABALYZAT HATALYA ES FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ hatdlybalépése:

Szervezeti és Mikodési Szabédlyzatunk 2021, november9. -én [ép hatélyba, és visszavonasig
érvényes.

Az SZMSZ felilvizsgdlatdra sor kerllhet jogszabalyi elSirds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esaten.

Az SZMSZ modositdsdanak szabélya megegyezik megalkotésanak a szabalyaival,

%‘ %?n (‘{ H‘u} 5)3‘!%\”\

intézményves o;ﬁ

0

A fenntart6 képviseletében jovahagyom:

ZENIT Oktatasi Alapitvan e
2132653, Madéch tondo. =y &
Nyivéntartési Szfg??;ﬁfoggﬂ% ZENIT Oktatdsi Alapitviny eindke

G6d, 2021, november 9.
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Legitimacids zaradékok

A szervezeti es mikodési szabalyzatot a szUl6i szervezet (kozdsség) 2024. augusztus 30. napjan tartott lésén
megtargyaita. Alairdsommal tanusitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A tanulék tankdnyvtamogatasanak
megillapitasa, az iskolai tankdnyvelldtds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a szillSi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2024. augusztus 30. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

nevel&testillet képviseletében igazgato

Fenntartdi és miikddtetdi nyilatkozat

lelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. térvény 25. * {4)
bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkdtelezettséget telepits rendelkezések nincsenek, de a
Zenit Oktatdsi Alapitvdny, mint az intézmény fenntartsja egyetértési jogkért gyakorol.

Aladirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/ vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovdhagyja.

(8] atde;
=S 2732G§q :’Alapitvén

Fodor Eva

Mellékletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
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