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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A mogyordédi Szent Ldszlo Altalanos Iskola és Pedagégiai Szakszolgdlat

szervezeti felépitésére ¢és milkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2008.év marcius ho 3-an fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a didkonkormanyzat és az iskolaszék.

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat az intézmény fenntartdjadnak
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd szervezeti ¢s mikodési
szabdalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi

utasitdsok) eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve

kotelezd.
AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Szent Laszl6 Altalanos Iskola és Pedagogiai
Szakszolgalat

Az intézmény székhelye: 2146 Mogyorod, Godolloi at 17.

Az intézmény fenntartoja: Mogyoréd Nagykézség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete

Az intézmény jogéllasa: Koz0s igazgatast kozoktatdsi intézmény. Szervezeti

¢s szakmai tekintetben 6nallo intézményegységei:

= 3ltalanos iskola,
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= pedagogiai szakszolgalat
Onalléan gazdalkodé, 6nallé jogi személyként

miikodo koltségvetési szervezet

Az intézmény alapito okiratdnak

e szama: 92/2008.
o kelte: 2008. 01. 29.

Az intézmény torzskonyvi nyilvantarté (PIR) szdma: 566764

Az intézmény alaptevékenysége

Alapfoku altalanos iskolai oktatas 1-8. osztalyig
Pedagogiai Szakszolgalat

Az intézményi feladatmutatok megnevezése és kore:

Az

801 21-4 Nappali rendszert, altalanos miiveltséget megalapozoé iskolai oktatas

805 11-3 Altalanos iskolai napkozi otthoni ellatas

552 32-3 Iskolai intézményi étkeztetés

552 41-1 Munkahelyi vendéglatas

805 21-2 Pedagobgiai szakszolgalat

801 22-5 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése,

oktatasa

805 91-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok

intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, részvétele gazdasagi

tarsasagban nincs.

Forrasa: Fenntartoi tdimogatas €s sajat bevétel

Az intézmény szamlaszama: 11742049-15566764

Az intézmény altalanos forgalmi ado6 hatalya ala tartozik.



AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény szervezete

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munk4jat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint a belsd szabalyzatok altal el6irtak szerint végzi.

Az intézmény képviseldjeként teljes hataskdrben az igazgat6 jar el.

Az intézmény két szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységgel

mukodik.
o altalanos iskola
* pedagogiai szakszolgalat

A kiilonboz0 tevékenységet folytatd intézményegységek szorosan
egylttmitkddnek, tevékenységiiket sszehangoljak.

Az altalanos iskolai intézményegység vezetését az intézmény igazgatdja latja el.
Megbizatdsa az intézmény alapité okirataban megfogalmazott moédon és idOtartamra
torténik.

A pedagdgiai szakszolgalat intézményegyseég vezetdjének kinevezési rendjét szintén az

alapit6 okirat szabalyozza.

Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint
* apedagogiai szakszolgalat vezetdje,
* azigazgatohelyettes,
» a gazdasagi vezetd

alkotjak.

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd



adja.

Az igazgatohelyettes, a pedagogiai szakszolgalat vezetdje csak az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Az igazgatOhelyettesi megbizas az igazgatdi megbizds idOtartamdval megegyezd
hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd és a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének

munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az igazgatot tdvollétében
» gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezeto,
* cegyébként pedig az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatosag rendszeresen hetente egyszer tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol.

Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az intézmény vezetosége (az igazgatoi tanacs)

Az intézmény vezetdségének (az igazgatdi tandcsnak) a tagjai:
* azigazgato,
» azigazgatOhelyettes,
» apedagogiai szakszolgalat vezetdje,
* agazdasagi vezeto,
» aszakmai munkakozosségek vezetdi,

* adiakonkormanyzat vezetdje.

Az intézmény vezetdsége (az igazgatoi tandcs) az intézményi élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézmény
vezetdsége (az igazgatdi tanacs) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az

aktualis feladatokrol. A vezetdség megbeszEléseit az igazgatd késziti eld €s vezeti.



Az intézmény vezetOségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai megbizéds alapjan

ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartdo altal engedélyezett 1étszdmban az intézmény igazgatoja

alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



Az intézmény szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES PED. SZAKSZ: VEZETO GAZDASAGI VEZETO
MUNKA- ELELMEZES-
KOZOSSEG- VEZETO
. GAZDA-

VEZETOK - , .
DIAKONKOR- ISKOLATIT PEDAGOGUSOK SAGI KARBAN- o
. 3 . , ) ] TAKARITOK

MANYZAT VEZETO KAR PSZICHOLOGUS UGYIN- KONYHAI TARTO
PEDAGOGUSOK TEZO DOLGOZOK
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvény, a kozoktatasrol szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata és kdzalkalmazotti megéllapodésa rogzitik.

A nevelbk kozosségei

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd

alkalmazottja, a pszicholdgus ¢és az intézmény gazdasagi vezetdje.
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A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e alakulo,
* tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e ] alkalommal nevelési értekezlet,

o féléves értékelo értekezletek

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50
szazaléka kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy a vezetOsége (az igazgatdi tanacs)

ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
» nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven széazaléka jelen van,
* a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerti

szOtobbseggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az

esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevel6k szakmai kozosségei

A pedagogiai szakszolgalat kozossége

tagjai: gyogypedagogus, fejlesztépedagogusok, pszichologus

A szakmai koz0sség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil a neveld-

oktatd munka segitése:

tanulasi és képességbeli zavarokkal kiizdd gyerekek vizsgalata,
fejlesztése,

diagnosztikus ¢€s fejloddést vizsgald mérések,

SNI gyermekek kiilonleges gondozasa, (re)habilitacids orak tartisa,
kiemelt fejlesztése,

beszédzavarok szirése, kezelése

szakértoi vizsgalatok elokészitéséhez segitség nyljtasa,

pedagodgiai gondozas, fejlesztd foglalkozasok,

pszichologiai problémak kezelése,

kapcsolattartas sziilokkel, az iskola pedagogusaival,

tanacsadas

Az iskolaban miik6d6é szakmai munkakozosségek:

alsos munkak6zosség

tagjai: als6 tagozatos €s napkdzis neveldk
osztalyfonoki munkakozosség

tagjai: osztalyfonokok

idegen nyelvi munkak6zosség
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tagjai: nyelvtanarok

* real munkakozosség
tagjai: matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, szamitdstechnika,
technika, testnevelés szakos pedagogusok

* human munkak6zosség

tagjai: magyar, torténelem, ének, rajz

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

A

a pedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az iskolai nevel6 és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsé vizsgak tételsorainak Osszedllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezetd személyére,
segitségnyqjtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkak6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A

munkakozosség vezetdjét a munkak6zosség tagjainak javaslatira az igazgato bizza meg.

A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.
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A szakmai kozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott k6zOsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott 1 tanévre sz0l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a
nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg. A végzett munkardl a munkacsoport

vezetdje beszamol az intézmény vezetdjének, és a neveldtestiiletnek.

A sziil6i szervezet (k6zosség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziiléi szervezet (SZMK) miitkodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiloi szervezetei a sziil0k korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
* ¢lnok,
* clnokhelyettes,
A megvalasztott vezetok koziil megallapodas alapjan egyikiik ellatja a pénztarosi

teendoket.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk, elndkhelyettes vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak

el az iskola vezetdségéhez.
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Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai sziil6i
szervezet vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet vezetéségének (SZMK) munkajaban az

osztaly sziiloi szervezetek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil61 szervezet (SZMK) alabbi tisztségviselOit:
e ¢lnok,
* clndkhelyettes,

*  pénztaros,

Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (SZMK) véalasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli

szotobbseéggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet (SZMK) valasztméanyat az iskola igazgatojanak
tanévenkeént legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az

iskola feladatair6l, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit,
* megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe,
* kialakitja sajat miikodési rend;jét,
* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
» képviseli a sziiloket €s a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
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valamint a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykoz0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

* 2108 képvisel? (kiildott) az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat

vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.
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Az iskolai didkonkormdnyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti ¢€s

miikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorményzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza

meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tijékoztatnia kell az iskolai élet
egeészeérdl, az iskolai munkatervrdl. A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyllés Osszehivasadért az igazgatd felelds. A
didkkozgyiilés 1 év idétartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 6 didkképviseldt valaszt.

Az intézményvezetés biztositja a DOK rendezvényeihez, gyiiléseihez sziikséges

helységeket; egyeztetés utan a sziikséges anyagi eszkozoket.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kdzosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével

a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
* azigazgatOsag iilésel,
» aziskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) lilése,
e akiilonbozo értekezletek,
» munkaértekezletek havi rendszerességgel,

* megbeszélések.
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Ezen férumok 1d6pontjat a munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatésdg az aktudlis feladatokrél a tandriban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

Az intézmény vezetdségének (az igazgatdi tanacs) tagjai kotelesek:
* avezetdseg (igazgatdi tanacs) lilésel utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
» az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az intézmény vezetdsége (az igazgatdi tanacs) fele.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az

igazgatosaggal, az intézmény vezetOségével (az igazgatoi tanaccsal) és az iskolaszékkel.

A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
* azigazgato

korozvények formajaban,

o

O

az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,

O

iskolagytiléseken,
o az intézmény honlapjan,
* az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon
tajékoztatjak.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol az iskola és a

szakszolgélat pedagdgusainak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsagaval, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A nevelok és a sziilok

A sziil0ket az intézmény egészének ¢€letérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
* azigazgato:
o az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyi {ilésén tanévenként 2
alkalommal,
o a helyi ujsagokon keresztiil havonta
o az intézmény honlapjan folyamatosan
* az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleten,
o fogadodrakon

tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
* acsaladlatogatasok,
* asziiloi értekezletek,
* aneveldk fogadd orai,
* anyilt tanitasi napok,

 irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato fiizetben.

A sziil61 értekezletek és a nevelok fogadoodrainak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A pedagogiai szakszolgalat a felmeriild igények esetén eldzetes megbeszélés alapjan
tart kapcsolatot a sziilokkel.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
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vagy valasztott keépviseldik, tisztségviseldik tutjan kozolhetik az  intézmény

igazgatosagaval, nevelOtestiiletével.

A sziil6k és mas érdekldddk az intézmény pedagodgiai programjardl, szervezeti €s
mikodési szabalyzatarol, mindségiranyitdsi programjarol, hazirendjérél és éves
munkatervérdl az intézmény igazgatdjatdl, valamint az igazgatohelyettesétdl az iskolai

munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajekoztatast.

Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklddd szamara elérhetdk,
megtekinthetdek. Az alapdokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél taldlhatdé meg:

» az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény irattdraban,

¢ az intézmény konyvtaraban,

« az intézmény neveldi szobdjdban,

* az intézmény igazgatojanal és igazgatohelyettesénél,

* olvashat6 az intézmény honlapjan
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AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO

KAPCSOLATAI

A munka megfeleld szintll irdnyitdsdnak érdekében az intézmény igazgatdosaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartdjaval: Mogyoréd Nagykodzség Onkormanyzata
képviselo-testiiletével
A polgéarmesteri hivatallal
A megyei, fovarosi pedagogiai intézettel: Pest Megyei Pedagdgiai Intézet
A helyi oktatési intézmények vezetdivel és testiileteivel:
- Onkormanyzati Ovoda  Mogyordd, Veresegyhazi ut
- Laura Vicuna Ovoda Mogyoréd, Dozsa Gy. Ut
Fot Varos Egyesitett Szocialis Egészségiigyi Pedagogiai Szolgalat Nevelési
Tanéacsado
Pest Megye Onkormanyzata 1. sz Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és
Rehabilitaciés Bizottsag
Beszédvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
Oktatasi Hivatal, OKM,
Kozoktatas Informacioés Rendszere (KIR)

egyhazak

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktatd- ¢és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a nagykozség minden civil szervezetével, tarsadalmi

egyesiiletével és a Juhdsz Jacint Miivel6dési Haz és Konyvtar intézményével.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve

rogziti.
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A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a
Védonodi Szolgalat és a gyermekorvos  Mogyorod, Béke u.1.
Fogaszati rendeldintézet Mogyorod, Dozsa Gy. ut
illetékes egészségligyi dolgozdival, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egeészségiigyl vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és muikodési
szabalyzat ,,A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa” ciml fejezet

szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és
ifjusagvédelmi felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a SUPPORT Human Segit6 és
Szolgaltatd Alapitvany Csaladsegité Gyermekjoléti és Hazi segitségnyujtd Szolgalattal
Mogyordd, Dézsa Gy. ut. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felel6s.

Az intézmény helyiségeit, épiiletét az igazgatosag dontése alapjan térit€ésmentesen
hasznalhatjdk az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjisagi szervezetek
helyi csoportjai:

+ Iskolai DOK
«  Onkormanyzati Ovoda

A kozoktatasi torvény 39 § (4) bekezdése alapjan az intézményben part vagy parthoz
k6tddo szervezet nem mitkodhet.

Az intézmény terliletén tilos a reklamtevékenység; kivéve ha a reklam gyerekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti- illetve

kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
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Az intézmény gazdalkodasa

1. Altalanos rendelkezések

Az oOnalléan gazdalkodd intézmény gazdasagi vezetdje a miikodéssel Osszefiiggd
gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében az intézményvezetd helyettese.
Feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett latja el.
Irdnyitdsa alatt a pénziigyi-gazdalkodasi csoportnak az aldbbi feladatokat kell
megoldani:

- tervezes,

- bankszamlavezetés
- pénzellatas

- gazdalkodas

- bérgazdalkodas

- pénzgazdalkodas

- vagyonkezelés

- szamvitel

- adatszolgaltatas

- beszamolas

- gazdasagi folyamatokba épitett belsé ellendrzés

2. A koltségvetés végrehajtasa

A koltségvetés végrehajtdsan a feladatok megvalodsitasat, az azok fedezetét képezd
bevételek beszedését ¢és a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasat értjiik. A koltségvetési
szervek bevételeinek tobbsége nincs meghatarozott felhasznéléasi célhoz kotve, a helyi
onkormanyzat koltségvetési tdamogatasi eldiranyzata azonban csak alaptevékenységre

¢s ezzel 6sszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.
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A koltségvetes veégrehajtasanal torekedni kell a

- helyi er6forrasok feltarasara
- bevételek ndvelésére és idobeni beszedésére
- kiadasi eldiranyzatok gazdasagos ¢és takarékos felhasznalasara

- az egyéb anyagi eszkozokkel valo hatékony gazdalkodasra

A koltségvetés tervezett kiadasi eldiranyzata csak a megfeleld jogcim és a kiadas
indokoltsaga esetén hasznalhato fel. A felhasznalas folyamata:

- kotelezettségvallalas

- kotelezettségvallalas teljesitése

- érveényesités

- utalvanyozas, ellenjegyzés

- fizetési kotelezettség teljesitése.

3. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A kotelezettségvallalas a koltségvetésben meghatarozott feladat ellatidsara tett elsd
intézkedés. Keretében a jogosult intézkedést tesz a munka vagy szolgaltatas végzésére,
ill. kotelezi magat az ellenérték kiegyenlitésére. A kotelezettségvallalas torténhet
szoban ¢és irasban. Az intézményben nem kotelezé az irasbeli kotelezettsegvallalas

50.000 forintot el nem éro kifizetések esetében.

Kotelezettségvallalo: intézményvezetd teljes korben a gazdasagi vezetd ellenjegyzése
mellett,
¢lelmezésvezetd (kizardlag az élelmezési anyagok tekintetében) a

gazdasagi vezetd ellenjegyzése mellett.

A kiadasok teljesitésének, a bevételek beszedésének elrendelése eldtt a bizonylatok

alapjan meg kell vizsgalni a kiadds, bevétel jogossagat ¢és az eldirt alaki
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kovetelmeények betartasat.

Ervényesité: Az a pénziigyi képesitéssel rendelkezd dolgozé, aki a szamla alaki és
tartalmi feliilvizsgalata soran igazolja annak jogossagat, kifizethetdségét. Gondoskodik
tovabba a szamla utalvanyrendeleten torténd kontirozasardl, ill. annak egyéb

okmanyokkal val6 felszerelésérol.

Utalvanyozas alatt a kiaddsok vagy bevételek teljesitésének elrendelését kell érteni.
Erre érvényesités utan keriil sor. Utalvanyozés nélkiil érvényesitett 0sszeget kifizetni
nem szabad. Nem kell utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol
szabdalyszertien kiallitott szamla alapjan befoly6 bevétel beszedését.

Az utalvanyozas jogidt az intézményvezetd gyakorolja a gazdasagi vezetd

ellenjegyzése mellett.

Az ellenjegyz6é feladata, hogy az utalvanyozas soran eldsegitse €s biztositsa a
jogszabalyi eldirasok betartasat. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd latja

el.

Az utalvanyozas megtorténte utan gondoskodni kell a kdvetelés kiegyenlitésérdl, a
kiadas teljesitésérol.
A fizetési kotelezettség teljesitése tobbféle modon torténhet:

- készpénzfizetés

- készpénzkimélo fizetés

- készpénz nélkiili fizetési mod.
Az ezekre vonatkozd szabalyokat a szamviteli ill. a pénzkezelési szabdlyzat
tartalmazza.
Az iskola az OTP Bank Go6dolléi Fiokjandl vezetett 11742049-15566764 sz.

koltségvetési elszamolasi szamlan vezeti pénzforgalmat.

Az intézmény ingatlanainak elidegenitési joga Mogyordd Nagykdzség Onkorméanyzat

Képviseld-testiiletét illeti meg, a hasznalattal, gazdalkodassal valo jog pedig az iskola
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igazgatojat.

4. Az iskola belso ellenorzési feladatai

Az intézményi belsd ellendrzés feladata, hogy biztositsa a miikkodés torvényességét.
Ennek érdekében ellendrzi a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban, a
belsd ellendrzési kézikonyvében ¢€s egyeéb belsd szabalyzatokban meghatarozott
kovetelmények teljesitését. A belsd ellendrzési tevékenységet az intézményben

fiiggetlen belsd ellendr latja el.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratdl délutdn 19
ordig tartanak nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az

épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

A szakszolgalat nyitvatartasi rendje szorgalmi idében:
 hétfotdl csiitdrtokig 8 oratol 15.30-ig,

* pénteken 8 oratol 14. oraig.

Az iskolaban 8 és 14 6ra kozott portaszolgalat mitkodik.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és délutan

17 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 71 6ra és 14 ora kozott kell

megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba

jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7% 6ratol a tanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari
tgyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, az udvaron a
hazirend alapjdn a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak

megorzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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Az iskolaban egyidejiileg 4 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes

neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre, teriiletekre terjed ki:

* régi
° 1:1_]
e udvar

A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktandr engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyisara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanul6 rosszulléte, balesete esetén a sziilot telefonon értesiteni kell. Hazaengedni csak a

szlldvel, vagy a sziil6 beleegyezése utan kisérdvel lehet.

A tandran kiviili foglalkozasokat 12 6ratol 19 ordig, vagyis a délutani nyitva tartas

végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
ge1g g

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 7:30 ora és 15:30 ora kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomésara hozza. A nyari
sziinetben az irodai tligyeletet kéthetente kell megszervezni. Ebben az id6ben az iskola és

a pedagogiai szakszolgalat is ligyeletet tart.
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Az intézmény éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
» az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelmeert,
» az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény szervezeti €¢s milkodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i

hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl az intézmény igazgatdja sem adhat felmentést.

Az intézmény épiileteiben a dolgozokon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatdjatol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek

belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiileteibol

elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiilsd 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
intézmény foglalkozésait, rendezvényeit nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6é igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben ¢és

helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény épiileteiben dohanyozni tilos. A dohanyzohely kijeldlése az igazgato

feladata.
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A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmdara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran

kiviili rendszeres foglalkozasok mikddnek:

* napkdzi otthon,

* tanuldszoba (igény esetén),

e szakkorok,

* ¢énekkar,

* tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztatd foglalkoztatasok,

* (re)habilitacids célu foglalkozasok,

* tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,

» tovabbtanulasra eldkészité foglalkozasok,

A napkozi— és iskolaotthon miikodésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

Napkoziotthon

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik.
A napkoziotthon mitkddésének rendjét a neveldtestiilet allapitja meg a szervezeti €s
miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, €s azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A

napkozis tanulok hdzirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valod eltavozas csak a sziildé személyes, vagy irdsbeli

kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Iskolaotthon

Az iskolaotthonba torténd felvételt a sziil6 kéri, felvételrdl az iskola igazgatoja dont.



31

Az iskolaotthon miitkodésének rendjét a nevelbtestiilet allapitja meg a szervezeti €s

miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, €s azt a tanulok hazirendjében rogziti.

Az egyéb tanoéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra torténd

jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki.

A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a

neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviilli foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idédpontban
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulédst szerveznek. A kirandulas tervezett helyét,

idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok

szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
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A kirandulésok, taborok koltségei a sziiloket terhelik, melyet a sziil61 munkak6zosség

kezel.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése erdekében tanulmanyi, sport
¢s kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a

felelosek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szdmara — étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoladban iskolai konyvtar
milkodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikddési

szabalyzat ¢s melléklete tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatést
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szdmara onkéntes. Az
iskola a foglalkoz4dsokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz éltal kijeldlt hitoktatd végzi.

A pedagogiai szakszolgalat elzetes sziirések utdn a sziild irasbeli beleegyezése alapjan

tart foglalkozédsokat az iskoldban és az 6vodakban.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagogiai
programja szerint el6irt) miikodését,

segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel0 és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

1gazgato,
igazgatohelyettes,
szakszolgalat vezetdje,

munkakdzosség-vezetok,

Az 1gazgatd — az Altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény

pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,
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¢ anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

@)

@)

(@)

az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott mddszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait az iskola vezetésége

hatarozza meg.)

* a tanoran kiviili nevelémunka, az osztdlyfdnoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az

ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét

képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A mindségiranyitasi program alapjan a

belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevelo-oktatd munka és a tanulok o©nalld ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanoérai €s tanoran kiviili

foglalkozésok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket ¢és a tanulok 4ltal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre
kikolesonoz.

A tartds haszndlatra késziilt konyveket a normativ tamogatasra jogosultaknak

kolcsonzéssel biztositja.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtarostanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:

o Kozségi Konyvtdr Mogyorod, Foti tt

Az iskolai kdnyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtarostanar a felelos. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
mellékletében taldlhatd gyiijtokori szabalyzat alapjan a nevelok ¢és a szakmai

munkakdzosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik, beiratkozas utan, az
iskola dolgozoi, a tanulok és azok csoportjai.

A beiratkozés az els6 konyv kolcsonzésével megtorténik, a konyvtaros regisztralja a
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kolesonzok adatait. A személyi adatok valtozasat a konyvtari tag koteles bejelententi,

melyet a konyvtaros modosit.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:

tajékoztatéas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgéltatasairol,

tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok ¢és szamitogép hasznalatanak
biztositasa,

tajékoztatds nydjtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,

valamint mas konyvtarak altal ny(jtott szolgéltatasok elérésének segitése.

Az iskolai konyvtdr minden tanitdsi napon igénybe vehet. A nyitvatartdsi rendet

félévenként, az drarendhez igazitva, a konyvtaros hatdrozza meg.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtarostanar kozremiikodésével

tervezett tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idOpontjat, témajat, az igényelt

szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a

konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikdlesondzni. A kdlesonzési 1d6

1 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

kézikonyvek,

szamitdgépes szoftverek.

A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozés esetén, illetve ha a
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kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében
meghatarozott kotelezd tanorai testnevelés oOrakon, valamint a szabadon valaszthato

délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport oOrdk keretében kell

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargy-felosztasban kell
meghatarozni.

A délutani sportfoglalkozasokon az iskola létesitményeit, targyi eszkozeit hasznaljak.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot
* Gyermekorvosi rendeldintézet Mogyordd, Béke u

* Védondi Szolgalat Mogyorod, Béke u
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* Fogorvosi rendeldintézet Mogyorod, Dozsa Gy. ut vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:
» az iskolaorvosi teenddket a kozség gyermekorvosa latja el az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
* a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi
teriileteken:

o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o tlidésziirés: 8. osztalyban 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: 1., 3., 5., 7. évfolyamon,
o védooltasok elott,
o udiilés, tAborozas eldtti vizsgalat
» atovabbtanulés, palyavalasztas eldtt 4llo tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat,
* a tanuléknak a korzeti védond altal végzett szlirését: testi fejlodes,
pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés, érzékszervek miikodése,

mozgasszervek szlirése, vérnyomasmeéres, higiéniai, tisztasagi szlrés.

A sztir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

A tanulok fizikai allapotanak mérését a testnevelést tanitdé pedagogusok a pedagdgiai

programban meghatarozott moédon végzik.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENY1 VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészséglk €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek

megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlzriadd terv

rendelkezéseit.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a

tanuldokkal betartatni.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi €pséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 vesz€lyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgélo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

* Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.
» Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat az osztalynaploba és az ellenérzébe be kell jegyezni. A nevelOnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk a sziikséges

ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)

tartd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakari leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A

munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
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bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkaveédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
» aserilt tanul6t elsdsegelyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
* a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
» sziilg értesitése
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi

segitseget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb

jogszabalyok elbirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
Az mtézmény az OKM altal miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil tartja
nyilvan, jelenti a tanulobaleseteket. A rendszerben tarolt adatok kozvetleniil

hozzaférhetok a fenntartd és az Oktatasi Minisztérium szamara.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni €s e balesetekrdl az elektronikus rendszerben jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy kinyomtatott peldanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a

sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az mtézménynek igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet részvételét a

tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat

az intézmény munkabiztonsagi (munkaveédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd6 munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az intézmény tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilondsen:

* atermeészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
* atliz,

* arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény
éplileteit vagy a benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az intézmény igazgatdjaval,

illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
* igazgatd

* igazgatOhelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* azintézmeény fenntartdjat,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek

tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket szaggatott csengetéssel,
aramkimaradas esetén kolompolassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozz4 kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben

talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
tertileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére

tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagogus a felelds.

A veszelyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

* Az ¢piiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdézkodo
gyerekekre 1s gondolnia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsésegélynyujtds megszervezeserol,
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* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
* avesz€lyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol,
» azépililetben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
» azépilletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

» azépilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és

tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelGtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv”
c. igazgatOi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombariadd terv” c. igazgatoi utasitas

tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja

a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési
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terv alapjan ¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanulgjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:
* igazgatOhelyettesi iroda

e iskolatitkari iroda
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozdnak a nevét, aki
az adott tanévben:
» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

* részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozdkkal
az iskola igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
» afelelds dolgozok feladatait,
* asziikséges hataridoket,

* atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

Az iskola igazgatoja iskolan kiviili véllalkozoval is megallapodast kothet a
tankonyvterjesztés lebonyolitdsara. A megallapoddsnak tartalmaznia kell:
» aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének maodjat,
e a tankOnyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazasanak modjat €s
mértéket,
* aszikséges hataridoket,

» atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, a
tamogatas modjardl — a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével —
évente a nevelOtestiilet december 15-ig dont az alabbiak figyelembe vételével:

* A neveldtestiilet dontése eldtt, november 15-ig, az iskola igazgatdja felméri,
hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyvet kélesondzni, illetve hany tanuld
részére sziikséges az egyéb foglalkozdsokhoz tankonyv. A felmérés

eredményérél az iskola igazgatdja tdjékoztatja, november 30-ig, az
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iskolaszeket, az iskolai sziild1 szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, €s
kikéri véleménytiket a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasadhoz.

* Az iskola biztositja, hogy a napkozis és egyéb foglalkozasokon megfeleld
szdmu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd
felkésziiléshez.

* Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara jutd Osszegnek legalabb
huszondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott
és kotelezd olvasmanyok vésarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba
allomanyéba kertil.

* Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a
raszoruld tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatdsat az iskolai

tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el februar 15-ig. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a
szakmai munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak
ki a megrendelésre keriild tankonyveket, normativ tdmogatds altal behatarolt sziik

keretek kozott.

A nevelQtestiilet dont arrol, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo

Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i

szervezet véleményét.

Az iskolai tankonyvellatast az iskolai tankdnyvellatasi szabalyzat tartalmazza.
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AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény zdszldja, 2004. junius 23-t0l, az intézmény névadd napjatol:
Csontszinli alapra Szent Laszl6 mellkép rahimezve. Zaszlovivoket a 7. és 8.
osztalyos tanulok koziil valasztunk ki. Az év végi ballagason adjak at az iskolazédszlot a

8. osztalyosok a 7. osztalyosoknak.

Az iskola jelvénye: Szent Laszl6 mellkép.
A tanuldk a tanév elején az iskolatitkartol vehetik meg.

Kotelezd viselete az iskolai tinnepélyeken, k6zos megmozdulasokon, versenyeken.

Az iskola névaddja Szent Laszld. Minden tanév utolsé hetében iskolai névadd napot

tartunk.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

1956. oktober 23-a,

1849. oktober 6-a,

1848. marcius 15-e évfordulojan,
névado nap,

karacsony,

8. osztalyosok ballagésa,
tanévnyitd €s tanévzaro,
karacsonyi hangverseny,

iskolai KI MIT TUD?

Az linnepségeken {linnepi ruha: fehér ing vagy bliz, sotét nadrag vagy szoknya viselete

kotelezo.



50

A testnevelés 6ra kotelezd viselete: az iskola jelvényével diszitett egyenruha (polo és

nadrag).

Iskolaujsag: Felndtt vezetésével 5 — 6 {6 gyerek szervezi az iskolajsagban megjelentetni

kivant irasokat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Moédositas:
Jelen szervezeti ¢és mukodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd

jovahagyaséaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelOtestiilet,
* az intézmény igazgatdja,
* asziiléi munkako6zosség iskolai vezetdsége,

» adidkonkormanyzat vezetdje.

Az intézmény eredményes ¢&s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény igazgatoja a szervezeti ¢s mukodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Nyilvanossagra hozatal:

Ezen dokumentum ¢s modositasai ,,Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasa” cimi

fejezetben leirtak szerint torténik.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASAES
JOVAHAGYASA

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolai didkénkorméanyzat ... év ... hd

... napjan véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

Kelt: oo,

iskolai didkonkormanyzat
vezetdje

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet (kozosség) iskolai

vezetdsége ... ¢v ... hd ... napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

iskolai sziil6i munkak6zosség
elndke
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A szervezeti és mukodési szabalyzatot a nevelGtestiilet ... év ... hd ... napjan

elfogadta.

igazgatd

A Szent Laszlé Altalanos Iskola és Pedagogiai Szakszolgalat szervezeti és miikodési
szabalyzatat Mogyorod Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete ... év ... ho

... napjan jévahagyta.

Kelt: oo e

polgarmester
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