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1. Az intézmény adatai

1. Azintézmény neve:

Kreativ Iskola
2. Az intézmény székhelye:

1201 Budapest, Tatra tér 1.
3. Azintézmény OM azonositdja:

203434
4. Telefon:
E-mail cim: Kkreativ.iskola@gmail.com
6. Az intézmény fenntartodja:

CSUPACSODA Alapitvany

v

2. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, hatalya, célja

A Kkoznevelési intézmény - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé - szakmai
alapdokumentumaban foglaltakat e Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e
szabalyzat hatarozza meg a koéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

2.1.A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjaul szolgalé dokumentumok,
jogszabalyok, rendeletek.

a) A CSUPACSODA Alapitvany, mint fenntart6 altal az FH 2020/0201. szdmu kuratori
hatarozattal létesitett Kreativ Iskola koznevelési intézmény Alapit6 OKkirata;

b) A Kreativ Iskola Pedagégiai Programja, mely az intézmény tartalmi mikodését
hatarozza meg és tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

c) Az éves munkaterv, amely egy nevelési évre sz6l6 és a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridék
kitizésével, felel6s6k megjelolésével.

d) Jogszabalyok:

» Magyarorszag Alaptérvénye

Az dllamhaztartdsrdl rendelkezd jogszabdlyok:
b Az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény /Aht./
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Az allamhaztartds miikodési rendjérdl szélé 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet /Amr./

Agazati (kézoktatdsi) jogszabdlyok:

» A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény /Nkt./

» A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

» A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIIL
28.) Korm. rendelet

e A tankonyvellatasroél szo6l16 2013.évi CCXXXII. torvény

e A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szél6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet /Tkr./

e 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok el6émeneteli

rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

Egyéb dgazati jogszabdlyok:

» A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény /Kijt./

’ A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény /Mt./

» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI.
torvény /Gyvt./

» Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolo

2011. évi CXII. torvény

Az iskola egészseégiigyi ellatasrdl sz6l6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

Mivel minden gyermeknek, tanulénak joga van a megfeleld testi, szellemi és erkolcsi
fejlodéséhez sziikséges védelemhez és gondoskodashoz, ezért a Kreativ Iskola
koznevelési intézmény munkajat az Alapité Okirataban, a Pedagdgiai Programjaban, az
éves munkatervében, fenti jogszabalyokban és jelen Szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak alapjan végzi, amely biztositja a kdznevelési intézmény és a
pedagogiai munka jogszer(i, zavartalan miikodését, a gyermeki jogok maradéktalan
érvényesulését, valamint a Pedagogiai Programban rogzitett célok megvalositasat.

2.2.Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Kreativ Iskola koznevelési intézmény szamara a struktira és a miikodés alapelvét,
iranyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:
» a szervezeti felépitettség kialakitasat,
» a miikodés kozben megvaldsitand6 rendezettséget,
»az  alkalmazottak szamara koévetendé  magatartasi
szabalyokat.
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Az SZMSZ a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2.3. A szabalyzat hatalya

Személyi hatalya

Az SZMSZ-ben foglaltak és azok betartdsa nemcsak a munkavallal6kra, alkalmazottakra
kotelez6, hanem a szolgaltatasaikat igénybe vevd gyermekekre, tanuldkra, illetve
szlleikre is. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel barmilyen médon kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait. =~ Az SZMSZ-ben foglaltak megsértéséért a dolgozok a Munka
Torvénykonyvében meghatarozottak szerint felel6sségre vonhatok, mig a tanuldkkal
szemben a nemzeti koznevelésrdl szl torvényben meghatarozottak szerint fegyelmi
eljaras indithato.

Teriileti hatalya

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint a Kreativ Iskola altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Id6beli hatalya

A SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el és terjeszti el6, a nevel6testiilet fogadja el, a
Sziil6i Munkakozosség és a Kreativ Didkkor egyetértési jogdnak gyakorlasa mellett. Az
SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, illetve a szervezet és
miikodés tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelé&testiilet mingsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

Hatalybalépés

Jelen SZMSZ, mely a székhelyvaltozds miatt médositva lett 2022. szeptember 1-én, a médositas
napjan lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

A fenntart¢ altal jovahagyott SZMSZ 1 példanya az iskolatitkarsagon, azaz mindenki altal
elérhetd helyiségben megtalalhaté és a koznevelési intézmény nyitvatartasi idejében
megtekinthetd. A sziilket errdl a jovahagyast kovetd elsd sziildi értekezlet keretén beliil
tajékoztatjuk.

2.4. A dokumentumok nyilvanossaga és a tajékoztatas

A koznevelési intézmény koteles a miikodési alapdokumentumait (SzMSz, Pedagégiai
Program, Hazirend) nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a sziil6k, az érdekldddk
tajékozdédhassanak ezekrol.

Az alapdokumentumok tarolasi helyei:

* iskolatitkarsag
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* igazgatoi iroda
* fenntartd
* az iskola honlapja (www.kreativiskola.eu)

Az érdekl6d6k a Kreativ Iskola alapdokumentumait a nyitvatartasi idé alatt
megtekinthetik. Ezeken tulmenden kérésre, egyeztetett idépontban az iskolavezetés
biztositja az érdemi tajékoztatast.

3. A Kreativ Iskola szervezeti felépitése

3.1. A Kreativ Iskola szervezete

Iskolavezetdség

Az iskolavezetO6séget az intézményvezetd (igazgatd), valamint kozvetlen munkatarsai
alkotjak. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok
tartoznak, amennyiben a térvényben meghatarozottak szerint sziikséges:

e intézményvezets-helyettes (igazgatd-helyettes)

Az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabdlyzatai altal el6irtak szerint végzi. A nem allami
intézményfenntartd altal fenntartott kéznevelési intézmény vezetdjét a fenntartd, az
oktatasért felel6s miniszter egyetértésével bizza meg ot évre. Az intézményvezetd
munkaviszonyanak barmilyen okbdl torténd megsziinése esetén a fenntartd teljes
hataskorben eljarva nevezi ki, vagy bizza meg az intézmény vezetdjét.

Az intézményi vezetdje jogosult a Kreativ Iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a munkakozosség
vezetOkre, vagy az intézmény mas munkavallaléjara a fenntart6 egyetértésével
atruhazhatja.

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerd és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért, onallo
koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény esetében a miikodtetével kotott szerz6désben
foglaltak végrehajtasaért, rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal
val6 kezeléséért,

b) gyakorolja a fenntart6 altal atruhazott munkaltatéi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitéséért, végrehajtasuk

szakszerll megszervezéséért és ellenOrzéséért,

d) a Fenntartdval egyeztetve a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

e) a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsadgos feltételeinek
megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a

didkénkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valéo megfelel egyiittm{ikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
i) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo felel6ssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziil6k kozossége a
vezet6i megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdoives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgaté munkajat igazgatdohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettesi megbizasat a fenntart6 adja. A tantestiilet az igazgatohelyettes
személyérdl titkos szavazassal nyilvanithat véleményt. Az igazgatéhelyettes munkajat
munkakori leirasa, valamint a fenntart6 és az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A vezet6-helyettes jogkore, felelossége

A vezet6-helyettes munkajat a munkakori leirasa alapjan, valamint a fenntart6 és az
intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A vezet6-helyettes felelgssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkorokre,
ezen tulmenden személyes felel6sséggel tartozik a fenntartonak, illetve az
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intézményvezetének. A vezet6 helyettes beszamolasi kotelezettsége Kkiterjed az
intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé és kiilsé ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére.

Igazgatohelyettes kiemelt feladatai:

. részt vesz az értekezleten

. tdmogatja az igazgat6 dontéseit és a végrehajtast eldsegiti

. tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi a pedagégusok munkajat az igazgatoi utasitas
alapjan

. egy tanévre ellendrzési tervet készit, amely az intézményi munkaterv része

. ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését

. ellendrzi a tanmeneteket és munkaterveket

. rendszeresen latogatja a tanitasi 6rakat

. havonta ellen6rzi az osztalynapldok vezetését

. segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

. modszertani segitséget ad a munkakozdsségeknek

. megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet

. elszamolja a helyettesitett 6rakat

. ellendrzi a Hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

. javaslataival segiti a tantestiileti értekezletek munkajat

. ellendrzi a tanulédi nyilvantartasokat és az anyakonyveket

. szakszerlen iranyitja, ellendrzi az osztalyozo és javitovizsgakat

. az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket és a statisztikai

adatszolgaltatasokat.

Az igazgato és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az igazgat6 rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A nevelGtestiilet kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valdosul meg.

A kapcsolattartas férumai:

. az iskolavezetdségi iilések,
. a kilonbo6zo6 értekezletek,
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. megbeszélések

. online megbeszélések

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezet6ség/ igazgatd és helyettese/ mint testiilet konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy a sziil6i munkak6ézosség valasztmanyaval, a Kreativ
Didkkor vezetdjével. Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagogusokat.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a fenntarté alkalmazza. Az
iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Szervezeti szintek:

. Magasabb vezetd: intézményvezetd (igazgato)

. Vezetd: igazgatd-helyettes

. Kozépvezetdk: alsos és fels6s munkakozosség-vezetdk /1étszam fliggvényében/

. Erdekképviseleti vezets: Kreativ Didkkoér patronalé pedagdgus

. Alkalmazottak: pedagogusok, technikai személyzet, iskolatitkar, iskola
pszichologus

. Tanulécsoportok

3.2.Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése f)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatdban szabalyozni koteles az
intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

A Kreativ Iskola az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy az igazgato, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, illetve a vezetd helyettesi feladatokat
ellassak.

Ha egyértelmiivé vdlik, hogy
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» az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem
tudta, vagy tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a fenntarto
egyetértésével az intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

Az akadalyoztatas helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irasok:

> a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés
biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg
a vezetd, a vezetd helyettes helyett,

» a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

s a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az
intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizaroélag a
vezet jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

4. A Kreativ Iskola miikodési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés
rendjét, ezen beliil a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak és a vezet6k nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét.

4.1. Altalanos szabalyok
A tanév minden évben, szeptember 1. napjatol a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart.
A tanév altalanos rendjérol az oktatasért felel6s miniszter évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A munkatervhez ki kell kérni:

. az iskolai sziil6i szervezet (kozosség),

. a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban a Kreativ Diakkor véleményét.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

e aziskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

e aszlinetek idGtartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének id6pontjat,
e az évirendes Kreativ Diakkor gytlilésének idejét,

e anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat,

e atanulok fizikai allapotat felmérd, vizsgalat idGpontjat.
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a tlizvédelmi
és balesetvédelmi el6irasokat az osztalyfénokok az els6 tanitdsi napon ismertetik a
tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel. A Hazirendet a beiratkozaskor
minden tanul6 kézhez kapja. A munkarendben esetlegesen bekovetkezd valtozasokat,
id6pont modosulasokat, a helyben szokasos modon kozzétételre keriilnek.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulék
feltigyeletérdl.

4.2. A tanulok fogadasanak a rendje (nyitvatartas)

Nyitvatartds
Az intézmény szorgalmi id6ben - tanitasi napokon:

- reggel 7:30 6ratdl a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésébb 17:00 6raig van nyitva.

Az oktatds rendje:
7:30-17:00 6raig, mely id6 alatt az ligyelet és feliigyelet biztositott.

Az intézmény el6bbiekben szabalyozott id6ponttdél valé eltéré nyitva tartasara - el6zetes
kérelem alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanitdsi idé

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8:30 6ra és 15:00 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15 és egyszer
30 perc. Indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

Napkézis csoportok munkarendje

A napkozi csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaré
tanuldok orarendjéhez igazodva kezdddik és 14:30 oraig tart. Ugyelet 17:00. 6raig.

Tanulészoba munkarendje
A délelétti tanitasi 6rak végeztével 14:30 6raig tart. Ugyelet 17:00 6raig.
Tandrdn kiviili foglalkozdsok

A tanédran kivili foglalkozasokat 17:00 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend
szerinti kotelez6 tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a tanérat
vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az Odrakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint
beosztott lgyeletes pedagdégusok latjak el. Az iskolaban reggel 7:30 6ratdl a tanitas
kezdetéig és az 6rakozi szliinetekben miikodik tanari tigyelet. Az ligyeletes nevel6 koteles
arabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a Hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az
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épiiletrész, udvar rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8:00 6ra és 12:00 6ra kozott és 14:00 ora és 16:00 6ra kozott, hétfon, kedden és
pénteken (kivéve a befizetési napokat).

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatéja hatarozza meg, és azt a szilinet
megkezdése el6tt a szilildk, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza.

Az iskola épiiletének elhagyasa

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziilld személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettes), illetve a részére drat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy
a helyettes adhat engedélyt.

Az iskola helyiségeinek haszndlata

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felel6sek:

 az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért
 aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

* atliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért

 aziskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

4.3. A pedagogus alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény pedagogusai - a junius honap kivételével - heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 4rat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval - altaldban maguk hatarozzak meg. Az

értekezleteket, fogadoorakat, csaladi rendezvényeket, sziildi értekezleteket altalaban
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hétf6i, szerdai vagy pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltat6 a
munkaidére vonatkoz6 eldirasait az Odrarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mdédon Kkifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén elf lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggé feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagégus-munkakoérben
dolgozék munkaideje tehat 2 részre oszlik.

1. Kételezé 6raszamban elldtott feladatok:

. a tanitasi 6rak megtartasa

. a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

. osztalyfénoki feladatok ellatasa,

. iskolai sportkori foglalkozasok,

. énekkar, szakkorok, miihelyek vezetése,

. differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkéztatas, el6készitdk stb.),

2. A munkaidoé tébbi részében ellatott feladatok:

. a tanitasi orakra valo felkésziilés,

. a tanulok dolgozatainak javitasa,

. a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

. a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak
vezetése,

. osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

. kisérletek o0sszeallitasa,

. dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

. a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

. felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

. a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdézosség-vezetdi,

didkonkormdanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
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. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

. sziil6i értekezletek, fogad66rak megtartasa,

. részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

. részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

. a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

. tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

. iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

. tanitds nélkilli munkanapon az igazgat6 4ltal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

. részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében, iskolai dokumentumok

készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés, szertarrendezés, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartasa,

W4

. osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
allapitjia meg az igazgaté jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsdnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

4.4. A nem pedagogus alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A Kreativ Iskolaban a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja
meg. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz
javaslatot a napi munkarend o6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalék szabadsdgdnak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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4.5. A vezetOk nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében szorgalmi idében a vezetdk
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoddsanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

4.6. A pedagoégiai munka belsé ellendrzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése b)
pontja alapjan a Szervezeti és Milikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagogiai
munka belsé ellen6rzési rendjét.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagégiai munka belsd ellen6rzése: a Kreativ Iskola valamennyi pedagoégiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdégiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6fordulé hibak mielébbi
feltardsa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagédgiai munka bels6 ellen6rzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

. fogja at a pedagdgiai munka egészét,

. segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

. a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 0sztén6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

. tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanulébarat
ellatasat,

. a szuldi kozosség, és a Kreativ Diakkor észrevételei kapcsan elfogulatlan

ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagdgiai modszer
megtalalasat,

. biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

. tdmogassa a kiilonféle szintll vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

. hatékonyan miikédjon a megeldz6 szerepe.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésére jogosultak:

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elssorban, altalanos jogkérben jogosult:
a) azintézmény vezetdje,
b) azintézményvezetd helyettese,
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c) kiils6 szakért6 a fenntartd, vagy az intézményvezetd
felkérésére.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkakézosségek. A
szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.

A pedagégiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkoz6 ellen6rzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagodgiai munka belso ellen6rzésének formai:

A pedagdégiai munka bels6 ellen6rzésének formai kiilonosen a kovetkez6k lehetnek:

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- oralatogatas,

- felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatdk elemzése, - kompetencia
felmérések eredményei, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A pedagégiai munka bels6é ellenérzésének feladatait a mindenkori éves munkaterv
tartalmazza.

4.7.Az intézményi 6nértékelés

A Kreativ Iskola a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
EMMI rendelet) 145.§(2) bekezdése figyelembevételével fog eleget tenni az Oktatasi
Hivatal altal kidolgozott és az emberi eréforrdsok minisztere altal jovahagyott
,Onértékelési Kézikonyv Altalanos Iskoldk szamara” nevili intézmény o6nértékelési
standard alapjan eldirt 5 évre sz6l6 -atfogd - intézményi 6nértékelési programkészitési
kotelezettségének.

A program elkészitésekor figyelembe vételre kertilnek:
a) a koznevelés tertletére vonatkozd jogszabalyok, kilonosen:
- anemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC. torvény,

-20/2012.(VIIL.L1.) EMMI rendelet a nevelési -oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

-326/2013.(VIIL.30.) Kormdanyrendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérol és a Kjt. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

Az onértékelési folyamatot Belsd Ellendrzési Csoport iranyitja, melynek vezetéjét az
intézményvezet6 bizza meg. A csoport létszdma 3 f6, de a csoport munkajaban tobb
pedagoégus is részt vesz, az Eves énértékelési terv alapjan.
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Az intézményi onértékelés folyamatat, feladatait, felelGseit az 6t évre sz0l6 Intézményi
onértékelési program, valamint az Eves 6nértékelési terv hatarozza meg.

Az onértékelés harom szinten torténik:

v pedagbgus - minden masodik évben
v’ vezet6k - a vezet6i ciklus 2. és 4. évében
v intézményi-folyamatosan.

Az 6nértékelés 6sszegz6 dokumentumok irattarba kertilnek; a pedagégusokra vonatkozd
iratok pedig a személyi anyagba keriilnek.

4.8. A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése c)
pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a belépés és
benntart6zkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelés-oktatasi
intézménnyel.

Kilsd latogatok az iskolaban foly6é oktat6-nevel6 munkat semmilyen moédon nem
zavarhatjak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe l1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

»  Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem tart6zkodhatnak.

» A szilok gyermekeiket az 6ltozdig kisérhetik (esOs, saros id6 esetén labzsak
hasznalata kotelezd)

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat:

Szorgalmi id6szakban tigyintézés miatt az iskola titkarsaga 8:00 és 12:00 6ra kozott és
14:00 és 16:00 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo kiils6 személyeket.
Az ugyintézés céljabol az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek az iskolatitkarnal be kell
jelenteni joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

e Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:

asziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak

az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor. Az intézményvezetd altal
engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély
(szerzddés) tartalmazza a benntartdzkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé
el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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4.9.Az unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése j)
pontja alapjan a Szervezeti és Mikoddési Szabdalyzatdban szabalyozni koteles az
tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

A Kreativ Iskoldban az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel,
a hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

A rendezvények idejét és tartalmat az éves munkarend hatarozza meg. Az online sziil6i
csoportban kertl kihirdetésre, valamint a féléves sziil6i értekezleten.

szeptember

Nevelés nélkiili munkanap

Féléves értékel fogadoorak

Evnyit csaladi délutan

februar

Szul6i értekezlet

3. Iskola csipeget6

oktober

SzulGi értekezlet

Zenei vilagnap

Farsang és tél{izés

Aradi vértanuk napja

marcius

Oktdber 23-ai megemlékezés

Marcius 15-ei megemlékezés

nevelés nélkiili munkanap

Koltészet vildgnapja

november

Marton napi csaladi nap

Fogadddra

Fogad6dra

Nevelés nélkiili munkanap

Iskola hivogatd (nyilt nap)

aprilis

Iskola hivogaté (nyilt nap)

Leendd elsds szul6k értesitése

Adventi készul6dés csaladi
délutan

Projekt hét

Fold Napja

december

majus

Mikulas

Nevelés nélkiili munkaszombat

Madarak és fak napja
(kirdndulas)

Luca napi vasar

Anyak napja

1. Iskola csipeget6

junius

Kreativ Karacsony

Nevelés nélkiili munkanap

Tantestiileti kardcsony

Utols6 tanitasi nap

Téli sziinet

Ballagas és évzaro csalddi nap

Evvégi értékels fogad6orak

januar

NYARI MUNKAREND

2. Iskola csipeget6

Nyari ligyelet

Magyar kultira napja

Nyari sziinet
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Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a Kreativ Iskola nevelési-oktatasi
intézmény hirnevének: megdérzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése
révén gondoskodik arroél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
* lnnepségek, rendezvények,
*  egyéb kulturdlis versenyek,
*  egyéb sport versenyek,
*  egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
* azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
. a felnétt dolgozokat,
. a szuldket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba a Kreativ Iskola:

e logbjanak hasznalataval
e tanuldk linnepi viseletével

VA

Unnepi viselet: {zlés szerinti elegans 6ltozet

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megbrzésérdl is.

4.10.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése 1.
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a rendszeres
egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét.
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A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot a Kreativ Iskola biztositani koteles. Az iskola-egészségiigyi ellatas:

. az iskolaorvos és
. avédono

egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas
Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast nyudjtoé pontos megnevezése megallapodas szerint

Az ellatast nyuajté altal az intézményben | megallapodas szerint
toltendd id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) | Az iskola orvosi szobaja

b) védondi szolgaltatas
Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas
Az ellatast nyudjt6 pontos megnevezése megallapodas szerint

Az ellatast nyujté altal az intézményben| megallapodas szerint
toltendo id6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) | Az iskola orvosi szobaja

C) iskolafogaszati ellatas
Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyudjt6 pontos megnevezése Szakorvosi Rendel6intézet

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) | Szakorvosi Gyermekfogaszat

4.11.Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése m)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles az
intézményi védd, 6vo eldirasokat.

Altalanos el6irasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas,
kirandulas, sziinet stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo elbirasokat:

. az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozd eldiras,
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. a foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,
. a tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A Kreativ Iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6véd elbirdsokat,
amelyeket a tanuldknak az iskolaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyerekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

. hogy az intézményben keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd;

. hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet;

. hogy az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész,
korflirész, kombinalt gyalugép, szalagflirészlap-hegeszt6  késziilék, valamint
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

. hogy az intézmény tanuldéi csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljak azokat a gépeket, eszkozoket, amelyek arammal miikddnek és veszélyesek
lehetnek (pl. ragasztdpisztoly)

. hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulék esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibgvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagodgusok feladata, hogy:

. haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelos,

. gondoskodjanak a tanul6k biztonsagarol.
Az iskola nem pedagégus alkalmazottainak feladata, hogy:

. a munkatertletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

. a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
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Tanul6- és gyermekbalesetek esetén a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete
alapjan az alabbi feladatokat kell ellatni.

Az intézményvezet6 feladatai:
1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulébaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a nyolc napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetben, de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a tanuld sziil6jének (nagykoru tanul6 esetén a
tanulénak) - egy példany megérzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzd6ddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényrol az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja, a
CSUPACSODA Alapitvany felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4, Lehet6vé teszik az iskolai sziil6i szervezet és a Kreativ Didkkor részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetéen a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok - az intézményvezet6 utasitasara:

- kozremiikodik a nyolc napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- a baleseteket az oktatasiért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében lévo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezet6nek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en
gondoskodik a baleset jelentésérdl,

- kézremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
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4, Kozremiikodik az iskolai sziil6i szervezet és Kreativ Diakkor tajékoztatasaban, és
a tanulébalesetek kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetéen a megel6zésre, az
intézményvezet6 megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott feladata:

- az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kozre a
tanuldbaleseteket kovets feladatokban.

4.12. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése n)
pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban szabdalyozni koteles a barmely
rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az intézményvezetot.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en

a) haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,
a fenntartot,
- aszuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

- atlz,

- azarviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld
munkat mas moddon akadalyozd, nehezitd
korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az
egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezet6 a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetéjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tilizriadohoz hasonléan a tantermi folyosén torténd
bombariadé és tlizriadé szavak kiabalasaval torténik.
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Az iskola épiiletében tart6zkodo tanulék és munkavallalék az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfelel§ rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel
ellentétes utasitas hianyadban - az iskolaudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1év§
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanul6csoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t
az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi
nap elrendelésével

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozé tovabbi belsd szabalyozast a Tlizvédelmi
Szabdlyzat és mellékletei, valamint a Honvédelmi Intézkedési Terv tartalmazzak.

4.13. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése a)
pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a tanoran
kiviili foglalkozasok szervezeti formait.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, tanulok és sziilok
igényei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanéran kiviili foglalkozasok formai:
a) a napkozis és tanuloszobai foglalkozas;

b) a délutani mihelyek, melyek érdekl6dési kor alapjan szervez6dd kreativ, logikai,
idegennyelvi, kreativ, alkotd, sport foglalkozasok

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;

e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valOsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzéi:
a) napkozis és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,

- onallé gyakorlas,
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- a gyermek napkdzbeni ellatasa.

A napkozi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idtartamat meghalado
id6tartamot, szabadidét hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilék javaslatainak
figyelembevételével.

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziil6
tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis nevel engedélyt
adott.

b) miihelyek jellemzéi:

- a tanuldk igényeinek, érdekl6dési korének megfelel6en szervezddnek,
- a vezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek.

- a tanuldk javaslatara johetnek l1étre,

- vezetését az iskola pedagdégusa, vagy mas kiils6 szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével.

c) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap jellemzéi:

- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,

- a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
meérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiikodésével valosulnak meg.

d) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonésen a tanulmdanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemz4i:

- az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetének el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagégus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tanéran kivili foglalkozasok
formait az éves munkaterv tartalmazza.

4.14.A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése d)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
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mindennapi testedzés formait, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formait és rendjét.

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

e akotelezd tanodrai foglalkozasok (Uszas, testnevelés ora),
e atanoran kiviili foglalkozasok (Mozgas Miihely).

A mindennapi testedzést ugy szervezziik meg, hogy a tanuldk részére biztositva legyen a
mindennapi testmozgas, sportolas lehet6sége.

A tanulodt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szilirévizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyégytestnevelési
orakat a pedagogiai szakszolgalat latja el.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanulé a szakértdi és rehabilitacids
bizottsdg szakértéi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési
orakon vagy mozgasfejlesztd foglalkozason.

4.15.Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja, a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

» azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
* atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5. A Kreativ Iskola intézményi kozosségei, jogaik és
kapcsolattartasuk
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Az iskolai k6zosség
Az iskolakodzosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek
révén és moédon érvényesithetik.

5.1. Az iskolai alkalmazottak kézossége

Az iskolai alkalmazottak ko6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban, megbizasi
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok els6sorban a munka
torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény, a polgari torvénykonyvrél szél6 2013. évi V.
torvény, a nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve az ezekhez
kapcsol6do rendeletek rogzitik.

5.2.A nevel6k kozossége

a.) A neveldtestiilet

A nevel6testiilet - az Nkt. 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
hatarozathozo6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagégus munkakort bet6lté munkavallal6ja, valamint a nevel§ és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet
a) a pedagoégiai program elfogadasaral,
b) az SZMSZ elfogadasaro],
C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogadasardl,
f) anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,
h) a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megdllapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
1) atanuldk fegyelmi iigyeiben,
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j) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
ugyekben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
» tanévnyito értekezlet,

8 tanévzaro értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-
a kezdeményezi, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet6sége indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
» nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
» a nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza. A szavazatok egyenlsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az 6raado a
neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - a tanulék magasabb évfolyamba
1épésének megallapitasa, osztalyozé vizsgara bocsatdsa és a tanulok fegyelmi iigyei
kivételével - szavazati joggal nem rendelkezik.
» a neveldtestiilet személyi kérdésekben - az érintett személy kérése, vagy a
neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlalé bizottsagot jel6l ki a nevelGtestiilet.
» A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha
az aktuadlis feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet példaul az egy
osztalyban tanité pedagogusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrdl, a
tanuloi kitiintetésekrol dont.
A nevelGtestiileti értekezletrol jegyz6konyvet kell vezetni.

b.) A nevel6k szakmai munkako6zosségei

Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség - az
igazgatdé megbizasara - részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

29/51



Kreativ Iskola SZMSZ 1201 Budapest, Tatra tér 1.

A Kreativ Iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsségek miikodhetnek létszam
fliggvényében:

»  Als6s munkako6zosség

» Fels6s munkak6zosség

»  Napkozis munkakozosség

A munkakozosségek sziikség és igény szerint szervezhetdk, atszervezhet6k, vagy
megsziintethetdk.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten:
» a pedagoégiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa,
ellenGrzése,
8 az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,
» egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  tanuldék
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
s palyazatok, tanulmanyi versenyek Kiirdsa, szervezése,
lebonyolitasa,
s a pedagogusok tovabbképzésének, oOnképzésének szervezése,
segitése,
> a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
véleményezése, felhasznalasa,
» a palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,
» javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd
személyére,
: segitségnyljtds a munkakozosség vezetbje részére az éves
munkaterv, valamint a munkakozdsség tevékenységérdl késziilé
elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan oOsszeallitott egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zésség munkajat munkakoézosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, dsszeallitja a
munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
el6tt a munkak6z6sség munkajarol.
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése k)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a Szakmai
munkako6zosségek egylittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagégusok munkajanak segitésében.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és Kkapcsolattartasanak
lehetséges rendje, amennyiben ezek megszervezésére sor Keriil:

» Als6 tagozatos munkakozosség munkakozosség-vezetd/1étszam fliggvényében/
» Fels6 tagozatos munkako6zosség munkakozosség-vezetd/1étszam fiiggvényében/

» Napkozis munkakoézosség munkakozosség-vezetd /létszam fliggvényében/

Kapcsolattartds
ért felelGs

Kapcsolattartds
modja

Kapcsolattartds
gyakorisdga

Ellendrzés,
értékelés

Dokumentd
lds médja

Munkak6zosség
vezetdk

Szervezett
megbeszéléseken és
napi
munkakapcsolatban

Havi egyszeri
alkalommal
munkakdzosségve
zetoi
megbeszéléseken,
napi gyakorlatban

Ellenérzést
végzo
igazgatohelyet
tes, igazgaté
Ertékelés
széban és az

Feljegyzés,
jelenléti iv

folyamatosan éves

pedagégus
minGsitésnél
irasban

c) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
. Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése
alapjan.
. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgato jeloli ki.
. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté jelolte ki, errol
tajékoztatni kell a nevelGtestiiletet.
. Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az igazgatd
hatarozza meg (a csoportot valaszto, illetve kijel6ld). Eltéré megallapodas
hianyaban a munkacsoport doéntési rendjére a nevelGtestiilet dontési rendjére
vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni.

5.3.A neveldtestiilet feladatkérébe tartozoé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a
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neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
hatdrozott id6re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet
altal meghatarozott moédon és id6kozonként - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakdzosségre,
- a szul6i munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra.
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- a Pedagobgiai Program,
- a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat,
- a Hazirend elfogadasakor.
A nevel6testiilet altal munkakozosségekre atruhazhato jogkorok:
» a Helyi tanterv kidolgozasa
» a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
s tovabbképzésre, tovabbtanulasra, atképzésre valo javaslattétel
» jutalmazasra, kitlintetésre javaslattétel
: tantargyfelosztas véleményezése,
» szakmai, modszertani programok dsszeallitasara javaslattétel,

: a munkakozosség vezeté munkajanak véleményezése

5.4. A tanuldk kozosségei

a.) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanuldcsoportot alkoté tanulék osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykézosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az igazgato
bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik. Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségvisel6ket valasztja
meg: 1 {6 képviseld (kiildott) a Kreativ Miihelyekbe és 1 6 képviseld (kiildott) a Kreativ
Diakkor vezet6ségébe

b.) A Kreativ Miihelyek
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A Kreativ Iskola tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére Kreativ Miihelyeket
hozhatnak létre (szakkor, énekkar, sportkdr, néptanc). A tanuldk javasolhatjak a
mihelyek megalapitasat az Intézmény vezet6jénél. A miihelyekre szeptember elsd két
hetében jelentkezhetnek, és jelentkezés utdn a tanuldé koteles egy tanitasi év
idétartamanak idejére a foglalkozasokon részt venni.

c.) A Kreativ Diakkor, mint iskolai didkonkormanyzat

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanul6k tandran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzatot hozhatnak
létre. Az iskolai didkdnkormdanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segit6é
nevel6 érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormdanyzat
vezetdségének véleményét.

A Kreativ Didkkor, mint iskolai didkdonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A Kreativ Diakkor, mint iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint alakitja.

A Kreativ Diakkoér, mint iskolai didkénkormanyzat munkajat segité nevel6t a
didkonkormdanyzat vezetségének javaslata alapjan - a nevel6testiilet egyetértésével - az
igazgato bizza meg 6téves id6tartamra.

Az iskolai didkkozgy(ilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatair6l. A  diakkozgyilés
osszehivasat a Kreativ Diakkor, mint iskolai didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A
diakkozgytlés 6sszehivasaért az igazgatd felelds. A diakkozgytilés 1 tanév id6tartamra a
tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképvisel6t valaszthat.

A Kreativ Diakkor véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
* atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
* ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkénkormanyzat
véleményeét.
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5.5.A Kreativ Diakkoér, mint diak-onkormanyzati szerv, a diakképviseldk,
valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése )
pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban szabdalyozni koteles:

* a didk-6nkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,
* adiakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A kapcsolattartas formai:
» személyes megbeszélés,
o targyalas, értekezlet, gy(ilés, didkkozgylilés,
e {rasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

+ atadjak a didk-6nkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a
didkonkormdanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga
gyakorlasahoz szilikséges dokumentumokat;

* a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak;

* megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény
miikédésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

* a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az
intézmény miikodtetése, illetve a tanul6kkal kapcsolatos dontések soran.

A Kreativ Diakkor, mint diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas
soran:

. gondoskodnak a véleményezési, egyetérteési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt dtvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

. aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

. gondoskodnak az intézményvezetd megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli meghivo)
a didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

A Kreativ Didkkor miikodéséhez sziikséges feltételek

A Kreativ Iskola biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A Kreativ Iskola a miikodés feltételeként biztosit:
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* aKreativ Didkkor miikodéséhez sziikséges helyiséget,

* a Kreativ Diakkoér miikodéséhez sziikséges berendezési
targyakat.

A Kreativ Diakkor miikodéséhez kozvetlentil sziikséges helyiség: tanterem
A helyiség igénybevétele: id6ben korlatozott, a kovetkezdk szerint: 14:00-17:00-ig.

A Kreativ Diakkor miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések: padok, székek,
egyéb berendezési targyak igény szerint.

A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb el6irds: a berendezési targyak csak
rendeltetésszeriien, tanari feliigyelettel hasznalhatdk.

A Kreativ Diakkor tAmogatasa:

* a Kreativ Didkkor az intézmény altal a szamara Kkijelolt
helyiséget és berendezéseit a miikodése erejéig térités nélkil
hasznalhatja,

* a Kreativ Didkkor kérésre, az intézményvezetd
beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni az intézmény
egyéb helyiségeit is (pl.: kozgytilés, egyéb rendezvény stb.).

5.6. A tanulo altal elkészitett alkotas dijazasa

Az NKkt. el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kertilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfelel6 dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szll6je egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja a tanul6 teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetOje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozo6an. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt
is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a
tanul6) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.7. A tanul6kkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi blintetés lehet:

1. megrovas

2. szigord megrovas

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,

megvonasa

4. athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba

5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

6. kizaras az iskolabadl.
Tankoteles tanuléval szemben az 5-6. pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén szabhato ki.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras ha:
1. a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap eltelt

2. a kotelezettségszegés miatt biinteté - vagy szabdlysértési
eljaras indult és az nem végzddott felmentéssel

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha azt a tanulé - kiskort tanul6
esetén a sziil6je - maga ellen kéri.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio
megszerzését kovet6 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét irasban
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az
értesitésben meg kell jel6lni a targyalas helyét, idejét, valamint tajékoztatni kell az
érintetteket arrdl, hogy a targyalas tdvolmaradasuk esetén is lefolytathat6. Az
értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy az érintettek a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapjak.

* A fegyelmi eljarast — a meginditastél szamitott 30 napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. A tanuldnak, illetve a sziilének joga van ahhoz, hogy az eljaras soran az
uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanitson, és bizonyitasi
inditvanyt nyujtson be.

* A fegyelmi eljarast a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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* A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni. Sz6 szerint
kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, illetve
ezt a tanuld, vagy a sziil6 kéri. A jegyz6konyvet harom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a tényallas tisztdzasahoz sziiksége tényeket
feltarni. Amennyiben a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast rendelhet el.

* A fegyelmi hatarozatot a targyalason széban kell kihirdetni. A fegyelmi hatarozatot
a kihirdetést kovetd 7 napon belill irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek.

* Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, a tanulé sziil6je fellebbezést nyujthat be a
hatarozat kozlésétdl szamitott 15 napon belill az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bilintetés
allapithat6é meg.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni ha:

1.

2
3
4,
5

a tanuld nem kovetett el kotelezettségszegeést,

a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelezettségszegés elkovetésétdl 3 honap eltelt,

a kotelezettségszegés ténye nem bizonyithatg,

nem bizonyithatd, hogy a kotelezettségszegést a tanuld kovette el.

5.8. A fegyelmi eljarast megeldz6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6d tanuld és a sértett tanulé kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

37/51



Kreativ Iskola SZMSZ 1201 Budapest, Tatra tér 1.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

. az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a

fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a
tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijel61éséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

. a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztadzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom
honapra felfiiggeszti

. az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliill irdasos megallapodassal
lezaruljon

. az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

. az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6
tanulé osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
meélységben lehet informacidot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

. az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasarél Kkotott {irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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5.9. A sziil6i szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet miikddhet, amennyiben a sziil6k ilyet 1étrehoznak és megszerveznek.

Amennyiben a szlil6k élnek az el6z6ekben meghatarozott lehetéséggel, igy miikodésiikre
az aldbbiakban meghatarozottak iranyadoak.

Az osztalyok sziil8i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok szervezetei a szlil6k korébdl a kovetkezd tisztségvisel6ket valasztjak:
* elnok,
* elndkhelyettes.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziil6i
szervezet vezet6sége. Az iskolai sziil6i szervezet vezet6ségének munkajaban az osztaly
szUl6i szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziil6i
értekezlet.

Az iskolai sziil6i szervezet vezet6sége az iskolai sziil6i értekezlet a sziil6k javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

* elnok,
* elnokhelyettes.

Az iskolai sziildi szervezet elnoke kozvetlentil az iskola igazgato6javal tart kapcsolatot. Az
iskolai sziil6i szervezet vezet6sége, az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet vezet6ségét az iskolai sziil6i értekezlet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairol, tevékenységeirdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

déntési jogkor :
* megvalasztja sajat tisztségviseldit,
 kialakitja sajat miikédési rendjét,

 az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat
munkatervét,
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» képviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
egyetértési jogot gyakorol:

a) jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasakor;

b)a Hazirend elfogadasakor;
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet:

a nevelési- oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonos
tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasat, a vezet6 személyét, az intézmény
egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

5.10.A vezetOk és az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése h)
pontja alapjan a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetok
iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolai sziil6i szervezettel valo
egyuttmiikodés.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata az iskolai sziil6i szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

. informacios bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kézvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek a véleményezési, javaslattevd, illetve
egyetértési gyakorlasahoz sziikségesek.),

. iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal; az iskolai
szuldi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

. segitse az intézmény hatékony miikodését,
. tdmogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét.

A Kreativ Iskolaban iskolaszék nem miikddik, ezért amelyben jogszabaly rendelkezése
alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét ki kell
kérni.

A sziil6i szervezet neve: Kreativ Iskola Sziil6i Munkakozosség

40 /51



Kreativ Iskola SZMSZ 1201 Budapest, Tatra tér 1.

Az iskolai szildi szervezet és a vezetdk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkoze a
nevelGtestiilet 0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az iskolai sziil6i szervezet altal a
nevelOtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelGtestiilet dont.

Az iskolai sziil6i szervezet és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
+ szbbeli személyes megbeszélés,
* értekezletek,
 firasbeli tdjékoztatok,

»  az iskolai sziilGi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,

»  dokumentum, irat az iskolai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

A vezetdnek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- az iskolai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze.

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni. A
sziil6i szervezetet - ezen SZMSZ alapjan - megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz meg.

6. A Kreativ Iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése i)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a Kkiils6
kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval,
valamint az iskola egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast.

A Kreativ Iskola rendszeres kapcsolatot tart:

v’ egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
= 3 fenntartéval,
* mas oktatasi intézményekkel,
* a3z intézményt tamogato szervezetekkel,

v’ a csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal;
» az egészségligyi szolgaltatoval;
= egyéb kozosségekkel,
» az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozoival,

6.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartéval, a CSUPACSODA Alapitvannyal valé kapcsolat
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A Kreativ Iskola és a CSUPACSODA Alapitvany kapcsolata folyamatos, els6sorban a
kovetkezd tertiletekre terjed ki:

a) dont a koznevelési intézmény létesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl,
atszervezéseérol, megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol,

b) dont a koznevelési intézmény nevének megallapitasarol,

€) meghatarozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd
téritési dij és tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhato
kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott tanitasi évben az iskolaban indithat6é osztalyok
szamat,

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét,
nevelési-oktatasi intézményben tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett
intézkedéseket;

f) a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavondsa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e
torvényben foglalt korlatoz6 rendelkezések keretei kozott gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézmény vezetdje felett,

g) j6vahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési
programijat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagodgiai-szakmai munka
eredményességét,

i) ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas adas,

* irdsbeli beszamol6 adasa,

* egyeztet( targyalason, értekezleten, gytilésen valé részvétel,

+ afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
* specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsol6dodan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A Kreativ Iskola mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok
lehetnek:

v' szakmai,

v" kulturalis

v’ sport

v ésegyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
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e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A Kreativ Iskolat tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

v A Kreativ Iskolat tamogaté szervezetekkel val6 kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy: a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi
helyzetérdl, az intézmény tamogatassal megvaldsitand6 elképzelésérdl, és annak
elényeirdl,

v A Kreativ Iskola a kapott tamogatasr6l és annak felhasznalasardél olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja,
célszerlisége, stb. egyértelmiien megallapithat6 legyen; a tAmogat6 ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy a Kreativ Iskola szamara minél tébb tamogatét
szerezzen, s azokat megtartsa.

6.2. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:

» gyermekjoléti szolgalattal, illetve

* gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellato
mas:

» személyekkel,
» intézményekkel és
» hatésagokkal.

A Kreativ Iskola segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, az oktatasiligyi kozvetitd
szolgalattdl, vagy mas ifjisagvédelmi szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a
nevelési-oktatasi intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

A Kreativ Iskola a gyermekjoléti szolgalattal koézvetlen kapcsolatot tart fenn. A
kapcsolattartasért felelds: gyermekvédelmi felelds; létszam fliggvényében létrehozott
munkak6zosség vezetdk.

A kapcsolattartas formadi, lehetséges maddjai:

« f{rasban: intézményi jelzés irasban a Gyermekvédelmi Szolgalatnak.
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* Személyesen: Sziikség szerint eset megbeszélések az iskolaban az
osztalyfénokok bevonasaval; sziikség szerint csaladlatogatds a szolgdlat, a
gyermekvédelmi felelGs és az osztalyfonok egyiittes részvételével.

* Ko6z06s forumokon, tajékoztatokon, eléadasokon valo részvétel.

* A gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak a Kreativ Iskolaban
valo kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget

Ellenérzés mddja: felelds: igazgatd, igazgatod-helyettes dokumentum ellendrzéssel,
konzultacidkon val6 részvétellel.

Dokumentalds médja: hatarozatok és levelezés a tanligy-igazgatasi dokumentumok
kozott  nyilvantartva.  Csaladlatogatasokrodl,  esetmegbeszélésekrdl — feljegyzés,
napldébejegyzés készitése.

6.3. Egészségiigyi szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A Kreativ Iskola a gyermek rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltatod
bevondasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval a Kreativ Iskolanak folyamatos kapcsolata van:
« iskolaorvos,
* védong,
» fogorvos,
+ fogaszati asszisztens.

6.4. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valdé kapcsolattartasara a kozosségi szervezd,
kulturalis és sport tevékenység jellemz6. Osszetartd szerepe jelentds. A Kkiilsé
kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

7. A Kreativ Iskola megallapodassal miikod6é konyvtaranak
miikodési szabalyzata
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdése g)

pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az iskolai
konyvtar miikédési rendjét.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163-167. § szakasza az iskolai
konyvtar miikodését az alabbiak szerint hatarozza meg:
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A Kreativ Iskola koényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyjtését, feltardsat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

7.1. A konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar dllomanyat minden hasznal6 koteles megovni.

A konyvtar tanérdn kivil csak nyitvatartdsi idében vehetd igénybe. A konyvtar
szolgaltatasait a konyvtaros jelenléte nélkiil senki nem hasznalhatja.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 10 6ra

A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai kényvtar hasznalatara is jogosit, a
személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat kotelesek bejelenteni a konyvtarosnak
is. Az iskolabdl eltavozo tanul6 koteles leadni a nala 1évé konyvtari allomanyba tartozé
konyveket.

A konyvtar szolgaltatasai:

Alapszolgaltatisok :

» kolcsonzés (a kézikonyvtar és a nem nyomtatott
dokumentumok kivételével)

» a konyvtar teljes allomanyanak egyéni és csoportos helyben
hasznalata

»  konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok

» konyvtarban tartott tanitasi 6rak,

» konyvtari szakérak

» tajékoztatas (a konyvtar hasznalatarol)

» az allomanyfeltard eszkozok igénybevétele
Kiegészitd szolgaltatasok :

» konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

» szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.:
multimédia, Internet)

» kozremiikodés az  iskolai  tartés  tankonyvellatas
megszervezésében
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Az iskolai konyvtarban lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara,
konyvtarhasznalatra épiilé tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara. A
konyvtarban tartando 6rakra és csoportos foglalkozasokra el6re meghatarozott titemterv
szerint kertil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze.

Az Internet hasznalatdnal elsébbséget élvez az, aki a hazi feladat elkészitéséhez veszi
igénybe a szolgaltatast.

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot népszer(sité rendezvényeket (iré - olvasé
talalkozoé, rendhagy6 6rak stb.) szervez.

Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatdk:
: kézikonyvtari konyvek
» folydiratok
»  audiovizudlis és egyéb informaciéhordozék

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat, a nevel6k egy - egy tanitasi 6rara (sziikség
szerint 1 tanévre) kikélcsonozhetik.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgdlata keretében eligazitdst ad a haszndlathoz
szlikséges ismeretekrdl. Segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom (informaciok) kutatasaban. Kérésre 6sszegyijti meghatarozott téma irodalmat,
illetve esetenként ajanld jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolcsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad
kivinni. Az olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa szamitdégépen torténik a hasznalt
konyvtari program segitségével.

A Kkolcsonzési hataridé 4 hét, tankdnyvek és tanari segédletek a tanév végéig
kikolcsonozhetdk.

A konyvtar dllomanyvabdl csak tanérara kolcsonozhetd:

» kézikonyvtari allomany
»  nem nyomtatott informaciéhordozdék

Az elveszett vagy megrongalédott dokumentumok arat (napi forgalmi értéken) a hasznalo
koteles megtériteni. Az iskola szamlajara ily modon befolyt 6sszeggel nd a konyvtar
beszerzési kerete.

A konyvtari ismeretek oktatasahoz sziikséges feltételek és fejlesztési elképzelések

Ahhoz, hogy eleget tehessiink a megfogalmazott pedagogiai programnak és a NAT altal
el6irt kényvtarhasznalati kovetelményeken alapulé kerettanterveknek,
elengedhetetlenek a korszert targyi feltételek.
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Iskolank nyolcosztalyos altalanos iskola, ennek megfelel6en a kényvtar gyiijtékore az
ismeretek alapszintii feldolgozasara terjed Ki.

A konyvtar allomanyat tekintve elmondhatjuk, hogy a piaci lehet6ségekbdl addédoan
néhany szakteriilet szegényesebb, fejlesztésre szorul.

Szeretnénk olyan konyveket beszerezni, amelyek eldsegitik az altalanos miiveltség
elsajatitasat, figyelembe véve a mlivészi igényességet és az értékkozpontisagot; valamint
a médiaismeret tantargy kovetelményeit.

Tovabbi célunk, hogy olyan torténelmi témaju konyvekkel bdvitsiik allomanyunkat,
amelyek megfelelnek a XXI. szazadi tudomanyos allaspontnak.

A miivészeti targyak oktatasahoz sziikséges dokumentumok - tobbek kozott az ének-
zene, illetve a vizudlis neveléssel kapcsolatos tantargyak folyamatos fejlesztést
igényelnek. Sziikség van miivészeti targyt albumok, konyvek beszerzésére, illetve tovabbi
hangzdanyagokra.

Az iskolai kényvtar felépitése dokumentumtipusonként

. Kézikonyvtar
. Szakirodalom
. Szépirodalom
. Folyoirattar

. Tankonyvtar

Az iskolai kényvtar gyiijt6kore tartalmi szempontbdl

Kézikonyvtari allomany

A konyvtar gydjti az altalanos jellegli, magyar nyelvii enciklopédidkat, lexikonokat, a
kiilonbo6z6 szaktertiletek jelentésebb kézikonyveit, melyek az altaldnos iskolai tanul6k
oktatasahoz sziikségesek.

A kézikonyvtari allomanyban kapnak helyet a nagy szétarak, valamint a nyelvi (angol
szotar is. A beszerzésnél elényt élveznek a gazdagon illusztralt kézikonyvek, képes
albumok, atlaszok.

Ismeretkozlo irodalom

Els6sorban az altalanos érdekl6désre szamot tart6 mivek gyijtését fontosnak, azokat,
amelyek a szinvonalas munkat biztositjdk az alsé és a fels6 tagozatban egyarant. Fontos
célunk, hogy minél tébb olyan miivet 6sszegyiijtsiink, amely a mozgaskultaraval, illetve a
sporttal kapcsolatos.

Szépirodalom
A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologiakat,

hazi olvasmanyokat, szerzoi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanul6k
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személyiségfejlddését, olvasova nevelését eldmozditd értékes irodalmat pedig kelld
valogatassal kell gy(jteni, az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

Tébb példanyban sziikséges beszerezni a tanuldok részére kotelez6 és ajanlott
szépirodalmi miveket.

Figyelemmel kell kisérni a klasszikus magyar és vilagirodalmi alkotasok megjelenését,
hogy a konyvtari allomany e tekintetben hidnyos pontjai kiegésziiljenek.

A szépirodalmi mivek gytijtésénél figyelembe vessziik a fiatalabb korosztaly igényeit is,
és kulon figyelmet forditunk a miivészi igényességgel elkésziilt mesekonyvek, valamint
népmesegyljtemények beszerzésére.

Pedagodgiai gytlijtemény

A konyvtar jellegéb6l addédoan gytjteni kell a pedagodgiai szaklexikonokat,
fogalomgytijteményeket, a tudomanyag osszefoglalé alkotdsait, az iskola pedagoégiai
programjaban meghatarozott nevelési-oktatasi célok megvaldsitasahoz sziikséges
pedagobgiai szakirodalmat, valamint a szociolégia és a pszicholédgia kiillonféle tertileteihez
tartozo alkotasokat.

Arra is kiilonos figyelmet forditunk, hogy 6sszegyjtsiik az osztalyfénoki helyi tanterv
legfontosabb témait (pl. pdalyavalasztds, egészséges életmod, kornyezetvédelem,
tehetséggondozas).

Folyoéirattar

A konyvtar gytjt gyermek- és ifjusagi folyoiratokat, idészaki kiadvanyokat, melyek a
tanulds mellett a szabadid6s tevékenységek részévé is valnak. A valogatas soran
igyeksziink minden korosztaly igényeit kielégiteni.

Mindezek mellett a legfontosabb pedagégiai folyodiratokat, idészaki kiadvanyokat is
gy(jtjiik, mivel a folyamatos tdjékozédas az egyik el6feltétele a magas szinvonalu
oktatasnak.

7.2.Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:

. raktari jelzet

. bibliografiai és besorolasi adatokat
. ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai
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Aleiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerz6ségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
* oldalszadm+ mellékletek: illusztracio;
* méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
* kotés: ar
* ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

* a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy
a mi cime)

* cim szerinti melléktétel

* kozrem(ikod6i melléktétel

* targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum o6sszes Kkataléguscéduldjara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter- szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katal6gusa
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A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalégus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a George Integralt Konyvtari programrendszer segitségével

8. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ 2022. szeptember 1. napjatol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t a Kreativ Iskola irodajaban, valamint a honlapon barki szabadon
megtekintheti és letoltheti (honlap cime: www.kreativiskola.eu).

Jelen SZMSZ egy példanya a beiratkozaskor a tanulé/sziil6 részére atadasra kertil.
Készitette:
Intézményvezetd

A Kreativ Iskola nevel6testiilete a 2022. augusztus 28. napjan tartott nevelGtestiileti
értekezleten jelen SZMSZ-t megtargyalta és elfogadta.

Budapest, 2022. szeptember 01.

Hitelesitd neveldtestiileti tag

A Kreativ Iskola Sziil6i Munkakozossége a SZMSZ-t véleményezte, az abban leirtakkal
egyetért.

Budapest, 2022. szeptember 01.

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Hazirenddel kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a CSUPACSODA Alapitvany, mint fenntarté egyetértési jogot
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gyakorolt, a kurator alairasaval tanusitja, hogy az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért
és azokat jovahagyja.

Budapest, 2022. szeptember 01.

CSUPACSODA Alapitvany
Polcz-Csiszar Katalin kurator
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