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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti €s mikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonat-
koz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mii-
kodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Ossze-
hangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rend;jérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

A Ujpesti Sziics Sandor Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzat
modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelotestiilet 2013. év marcius ho 22.
napjan fogadta el.

Az elfogadas el6tt a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a didkon-
kormanyzat, a sziildi kozosséget képviseld valasztmany és a Kozalkalmazotti Tanacs.

Tdjékoztatas kérés modja az iskolai belsd jogi normdkrol

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdek-
16d6k munkaidében megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban és a konyvtarban, tovabba az intéz-
mény honlapjan.

A nyomtatott formaju SZMSZ nem vihet6 el az intézménybdl, annak tanulményozasara csak helyben
van lehet6ség munkaidében illetve a konyvtar nyitva tartasanak idejében.

Az iskola alapdokumentumaival kapcsolatosan az érdekléddk tovabbi informaciokat kérhetnek az
iskola intézményvezet6jatol, az intézményvezet6-helyettesektdl és az osztalyfonokoktdl fogaddoraik
idépontjaban és a sziildi értekezleteken.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és annak mellékletei hatalya kiterjed:
— azintézmény valamennyi munkavallaldjara, az alkalmazottak munkaltatdjara tekintet nélkiil,
— az intézmény tanuloira,
— a tanuldk sziileire,
— illetve mindenkire, aki az intézményben vagy az intézményhez tartozo teriileten tartozkodik.




Jelen szervezeti és mitk6dési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 2013. majus 01
napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. A hatalybalépéssel egy iddben az ezt megel6z6 szerve-
zeti és miikodési szabalyzat érvényét veszti.

A hatalybalépést koveto tanév végén a szabalyzatot a munkak6zosség-vezetok munkacsoportja feliil-
vizsgalja, és sziikség szerint javaslatot tesznek a modositasra. A kés6bbiekben, ha magasabb szintii
jogszabaly valtozasa vagy egyéb a miikodésbol fakado valtoztatads nem indokolja, akkor az SZMSZ-t
haromévente vizsgaljuk felill és sziikség szerint neveldtestiileti dontéssel modositjuk.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola
OM azonositoja: 034872

Szervezeti egység azonositoja: BN3701

Az iskola cime: 1044 Budapest, Ugro Gyula sor 1-3.
Telefon és faxszama: +36 1 233-2978; +36 1 230-8864
E-mail cimek: igazgato@szucsiskola.hu;

titkarsag@altisk-szucs.sulinet.hu;
info@szucsiskola.hu

Az iskola honlapja: Www.szucsiskola.hu
Az iskola alapitoja: Budapest Fov. IV. ker. Tanacs VB. 1982.
Fenntartoja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

(1031 Budapest, F6 tér 1.)

Az iskola képviseletére jogo- Az iskola intézményvezetdja, valamint az altala —az SZMSZ-
sult: ben meghatarozott médon — megbizott alkalmazott.

. W

, _ SZUCS
Az intézmény logdja: SANDOR
ALTALANOS

ISKOLA
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AZ INTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Az intézmény alaptevékenységét a szakmai alapdokumentum hatarozza meg. Alapfoka nappali rend-
szer( altalanos iskolai nevelés-oktatas also és fels6 tagozaton. Az alapfeladat ellatasaként sajatos neve-

1ési igényl tanulok integralt nevelés-oktatasa is folyik az iskolaban.

TEAOR Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
852010 Alapfoku oktatas
852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (1-4. évfolyamon)
852021 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (5-8. évfolyamon)
852012 SNI altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852022 SNI altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés
855912 SNI tanulok napkozi otthoni nevelése
855914 Altalénos iskolai tanuloszobai nevelés
855915 SNI tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Alap illetve specialis feladatai:

A nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC térvény szerint szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan kiilonleges banasmodot igényld, sajatos nevelési igényi, egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi tanuloval egyiitt ne-

velhet6 tanulok ellatasa.

A Tanoda Téri Altalanos Iskola és a Nyar Utcai Altalanos és Szakképz6 Iskola jogutddlassal atruha-

zott iratanyagénak kezelés.




AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.
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AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, a tanulok és sziileik, gondviseldik
alkotjak. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik. E fejezet tartalmazza a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas
formait és rendjét is.

Az iskola koz6sségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskola kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait, a kdvetkezok:

. iskolavezetdség

- neveldtestiilet

« szakmai munkakdzosségek

« kdnyvtar

- diakok kozossége (didkdonkormanyzat)

- szlildi szervezet

. intézményi tanacs

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol
tevodik Ossze. Beleértve valamennyi pedagdgust, a pedagdgusok munkajat kozvetleniil segito alkal-
mazottat és technikai dolgozot.

Az alkalmazottak nagyobb csoportjai

A dontéshozatal, a képviselet és a vélemények kikérése szempontjabol az alkalmazottak nagyobb cso-
portjianak kell tekinteni egy-egy tagozat pedagogus kozosségét a pedagdégusok munkajat kozvetleniil
segitd alkalmazottakkal egyiitt.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesi-
tési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az
intézmény Kdzalkalmazotti Szabalyzata és a Kollektiv Szerzodése rogziti.

Az intézmény vezetGje

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eloirdsai szerint — felelés az intézmény
szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jo-
gokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eloirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval
gyakorolja. A4 nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezé-
séért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgala-
tanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara
atruhazhatja.




Az intézményi bélyegzok hasznilatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az intéz-
ményvezet6 ¢és az intézményvezet6-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakdri leirasaban
megnevezett ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, vala-
mint a félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdje akadalyoztatidsa vagy vezetd helyetteseinek akadalyoztatasa esetére koteles
gondoskodni az intézményvezetdi feladatok ellatasarol.

Az igy atruhazott vezetdi feleldsség és intézkedési jogkor az intézmény miitkodésével és a tanulok
biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki. (Ertelemszeriien
nem jelenti a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkdrok atruhézasat.)

Ha az intézményvezetdje masképpen nem rendelkezik ugy az iskolavezetés tagjainak akadalyoz-
tatisa esetén a kovetkezo helyettesitési rend szerint kell a vezetdi feladatokat ellatni:

1.
Az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylod ligyekben teljes feleldsséggel,
intézkedési és utasitasi jogkorrel a felsés intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

2.
Az intézményvezet0 és a felsOs intézményvezet-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az azonna-
li dontést igénylo tigyekben teljes felel0sséggel, intézkedési €s utasitasi jogkorrel az alsds intézmény-
vezet6-helyettes latja el helyettesitésiiket.

3.
Mindharom vezeto tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a vezetdi felada-
tokat, a fent meghatarozott jogkorrel a matematika munkakdzosség vezetdje latja el.

4.
Az intézményvezeto tartos tavolléte (egy honapnal hosszabb idejii tavollét) esetén az intézményvezetoi
feladatok ellatasara a fenntartd ad megbizast az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend figye-
lembevételével. Csak az a kozalkalmazott kaphat vezetdi megbizést, aki a kdznevelési torvényben
meghatarozott magasabb vezetdi beosztas feltételeinek megfelel.
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Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskérok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibdl dtadja az alab-
biakat.

1. az alsos intézményvezetd-helyettes szamara az 1-4. évfolyamos tanulok at- és felvételi tigyeiben
valo dontést,

2. a fels6s intézményvezeté-helyettes szamara az 5-8. évfolyamos tanuldk at- és felvételi tigyeiben
val6é dontést,

3. az alsos és felsés intézményvezeté-helyettesek szamara — tagozatukhoz tartozo tanuldcsoportokra
¢és pedagodgusaikra vonatkozoan az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

4. az alsds intézményvezet6-helyettes szamara az also tagozatot érinté rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

5. a felsOs intézményvezet6-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsola-
tos dontés jogat.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az iskola vezetdsége

Az iskolavezet6ségét a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd és kozvetlen munkatarsai az in-
tézményvezetd-helyettesek alkotjak. Az iskolaban egy-egy intézményvezetd-helyettes iranyitja a tago-
zatokat. Egy alsds és egy felsés. Az iskolavezetéséhez az intézményvezetdje igényelheti a kiilonb6zo
szervezeti egységek vezetdinek segitségét. Ezt hivjuk a kibdvitett iskolavezetésnek.
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Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi mun-
kakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A4 diakonkormanyzattal valo kapcsolat-
tartas az intézményvezeté feladata. Az intézményvezetd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogai-
nak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Intézményvezetd-helyettes

Vezetd beosztassal megbizott intézményvezeté-helyettesek vezet6i tevékenységiiket az intézményve-
zetd iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézmény-
vezetd bizza meg. Intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarezatlan idére Ot évre szOl. Az intézményvezet6-helyettesek fel-
adat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intéz-
ményvezetd-helyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskoérrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezet6jével egyeztetve — barmely olyan dontést meg-
hozhatnak, amely a tavollévé intézményvezeté-helyettes hataskorébe tartozik.

Kibovitett vezetoség

A kibdvitett vezetdség az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete. Az
iskola kibovitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedo konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Alkalmanként tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el €s vezeti.
A kibovitett vezetdség tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat
is ellatnak. A bels6 ellendrzés rendjét az SZMSZ részletesen tartalmazza.

Az iskolavezetdi tlilésekrol feljegyzéseket, a kibdvitett iskolavezetdségi tilésekrol jegyzokonyvet kell
vezetni. A jegyzokdnyv vezetésére és hitelesitésére a résztvevok koziil az intézményvezetd vagy a
megbeszélést levezetd kér fol valakit.

A kibovitett iskolavezetés tagjai
« intézményvezetd
. intézményvezetd-helyettesek,
- munkako6zosség-vezetdi feladattal megbizott pedagogusok,
. az érdekvédelmi szervezet vezetdje (ha van érdekvédelmi szervezet)
. a Kozalkalmazotti Tanacs elndke €s
- a DOK felnétt vezetdje.

Az iskolavezetés munkdjat adminisztrativ tevékenységét kozvetleniil segitok az iskolatitkar segiti. Az
iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felelssége kiterjed a munkako-
re és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az iskolavezetés az érintett szervezetek szervezeti és mitkkodési szabalyzataiban rogzitett formaban és
gyakorisaggal kapcsolatot tart a Sziiléi Munkakozdsség vezetdjével. Az iskolai "Tartalmas Gyermek-
kor" Alapitvany képvisel6jével, a didksport egyesiilet (SZADSE) vezetdjével az alapitd okirat rendel-
kezéseinek megfelelden tartjak a kapcsolatot.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az intéz-
ményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai az in-
tézményvezetonek tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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NevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdé-
sekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi — az 6raadot kivéve, aki a koznevelési
torvényben rogzitett kérdésektol eltekintve nem rendelkezik szavazati joggal — pedagdgus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottja.

Déntéshozatal a tantestiiletben
A nevel6testiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét torvény és egyéb jogszabaly szaba-
lyozza.

A nevel6testiilet hatarozatait, amennyiben a testiilet masban nem allapodik meg, ugy a testiilet tagjai-
nak legalabb 2/3-os jelenléte mellett, az értekezleten jelenlévok 75 %-os tobbségének egyetértésével
hozza.

A hatéarozatokrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv vezetésére fel kell kérni a nevelGtestiilet
egy tagjat. A jegyzokonyvet egy fonek kell hitelesitenie. (Pl. egy munkakozosség-vezeto és a testiilet
barmelyik pedagogusa.) A jegyzOkonyvet iktatni kell.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkak6zosségek elézetes allasfoglala-
sa alapjan alakitja ki. A nevelétestiilet dontései mindenkire kotelezé érvényiiek.

A neveldtestiileti értekezletek rendje

Az értekezletek id6pontjat és témajat — a rendkiviili értekezleteket kivéve — az éves munkatervben kell
meghatarozni.

Az értekezletek pontos iddpontjarol, témajarol legalabb egy héttel korabban a megszokott modon (a
felhivas kitizése a tanari szoba falitjsagjara, felhivas az iskolaradion keresztiil, értesités e-mailben)
tajékoztatni kell a nevelGtestiiletet.

Az értekezletekrdl csak igazolt tavollét fogadhato el, igazolatlan hidnyzas esetén munkatigyi felelos-
ségre vonas kezdeményezhetd. Minden pedagdgustdl elvarhato, hogy az értekezleteken aktivan részt
vesz, konstruktiv javaslataival érdemben részt vallal a testiilet munkajaban.

Az értekezletek elokészitése az iskolavezetdinek vagy az intézményvezetd altal megbizott pedagogus-
nak (esetleg pedagogus teamnek) a feladata.

Az értekezlet levezetése a levezetd elndk (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes vagy megbi-
zott pedagdgus) feladata.

Az értekezlet kezdetén megallapitja a testiilet hatarozatképességét, majd megnevezi a jegyzOkonyv
vezetésére felkért alkalmazott személyét.

Levezetd az értekezlet témajatol fliggden ismerteti a napirendet (a jelenlévok esetleg kiegészitik a
javaslataikkal), ezutan elfogadasra terjeszti a testiilet elé.

A napirendr6l és az értekezlet hatarozatairdl, ha arrol a testiilet masképpen nem rendelkezik, nyilt
kézfeltartasos szavazassal dont.

Az értekezletek munkaformai témafiiggéek. Szempont, hogy minél aktivabban bevonhatok legyenek
az érintettek az érdemi munkaba.

Az értekezletekrol részletes jegyzokonyvet kell vezetni, ugy, hogy abbol a késébbiekben nyomon ko-
vethetdek legyenek a hatarozathozatal stadiumai. A hatdrozatok meghozatala utan a jegyz6konyvet
egy (1) fovel hitelesittetni és iktatni kell. Az el6készités és az eldzetes referendumok dokumentumait a
jegyzOkonyvhoz mellékelni kell.
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A neveldtestiilet évente eldfordulo testiileti értekezletei

Tanévnyito értekezlet: az éves munkaterv dsszeallitasa és elfogadésa (augusztusban)

Osztalyozo értekezlet: évente kétszer (januarban tanitasi idon kiviil és tanév végén, altalaban junius
masodik hete; az értekezleteket az alsd és felso tagozat kiilon tartja.)

Feélévi értekezlet: az eltelt id6szak értékelése, a masodik félév feladatai (munkaterv alapjan)

Nevelési értekezletek: témajat a munkatervben kell meghatdrozni és a nyit6 értekezleten kell a testiilet-
nek jovahagynia; idOpontja félévenként egy-egy, Osszel és tavasszal

Tanévzaro értekezlet: minden tanév végén juniusban az eredmények értékelése, a feladatok szambavé-
tele €s a jOvO tanév célkitlizéseinek megfogalmazasa

Rendkiviili testiileti értekezletek: sziikség szerint 6sszehivhato.

Osztdlyozo értekezlet feladata

Magatartas €s szorgalom jegyek elbiralasa.

Tantargyi érdemjegyek megallapitasa azokban az esetekben, ha szaktanar kéri.

Ev végén fels6bb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalds.

Az osztalyfondk beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol.

Az osztalyfonok tajékoztatja a testiiletet a tanuldk tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és
tanév végi osztalyzatairol.

A tanul6 magatartasa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanité pedagdgusok meghallgatasaval
az osztalyfonok javaslatara a tantestiilet dont.

A tanuloi tanulmanyi teljesitmények értékelésének, a magatartas és szorgalom osztalyzatok megallapi-
tasanak részletes szabalyai az intézmény pedagdgiai programjaban talalhatoak.

Rendkiviili értekezletek

Az intézményvezetd vagy helyettesei a rendkiviili testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal korabbi kihirdetésével intézkedhet.

A rendkiviili értekezlet tantestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok legalabb harmadanak irasbeli
vagy szobeli szandéka sziikséges, az ok €s idépont pontos megjelolésével. Az értekezletet tanitasi idén
kiviil, egy héten beliil 6ssze kell hivni.

Rendkiviili nevel6testiileti és/vagy alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az alkalma-
zottak nagyobb csoportja is, az ok és idopont pontos megjelolésével. Az értekezletet tanitasi idon ki-
viil, egy héten beliil 6ssze kell hivni. (Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a Kozalkal-
mazotti Tandcs is kezdeményezheti.)

o7

Tagozati szintii értekezleteken hozott dontésekre vonatkozo szabdlyok

A nevel6testiilet tagjai esetenként a tagozatok sajatos feladataibol adédoan sziikebb kdrben, tagozati
szinten is hozhatnak dontéseket.

A tagozati szintli dontéseket is nevel6i értekezleten kell meghozni. Munkaszervezési okokbdl a tanév-
kezdéskor célszerli egy értekezletes napot megnevezni. A4 testiilet egészét érintd értekezletek, megbe-
szeleések idopontja — amennyiben nem a munkatervben elére meghatarozott értekezletrél van szo —,
munkarend miatti szervezési okokbdl a testiilet dltal elfogadott ,, értekezletes” napon 14.00 ordtol (el-
sosorban a déleldttos miiszakban dolgozoknak), majd 16.00 oratol (a délutinos miiszakban dolgozok-
nak) tervezheto. Az értekezletek szervezésekor arra kell torekedni, hogy a megbeszélések a kijeldlt
napon legyenek. Kisebb 1élegzetii (csak valamelyik tagozatot érintd) értekezleteket praktikus a foga-
doorak és/vagy a sziil6i értekezletek napjan megszervezni. Ezektdl az idopontoktdl — a téma fontossa-
gatol fiiggden — el lehet térni, ennek eldontése az illetékes tagozatvezetd intézményvezets-helyettes
joga.

Az értekezlet pontos idGpontjardl a testiilet tagjait minden esetben egy-két nappal korabban, a szokott
modon tajékoztatni kell a téma megjeldlesével.
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A tagozati szintli dontések el0készitéséért és iranyitasaért also tagozaton az alsds intézményvezetd-
helyettes, fels6 tagozaton a felsds intézményvezets-helyettes felel.

A tagozat csak sajat miikodését érint6 kérdésekben hozhat dontéseket, melyek jogszeriiségéért a tago-
zatvezet6 intézményvezet6-helyettes felel. A tagozati szintii dontések nem lehetnek ellentétesek az
iskola mikddését meghatarozo kiilonféle (kiilso és belsd) szabalyzatok eldirasaival, a pedagogiai prog-
ramban leirtakkal és a tanév elején elfogadott munkaterv eldirasaival.

Ha valamely pedag6gus mindkét tagozaton tanit, akkor a kinevezési dokumentuméaban meghatarozott
munkakort kell mérvadonak tekinteni, ha az valamely oknal fogva nem megallapithat6 ugy ahhoz a
tagozathoz tartozonak kell tekinteni, ahol magasabb draszamban tanit.

Dontésiiket, amennyiben masban nem allapodnak meg, tigy a tagok legalabb 2/3-os jelenléte mellett
egyszeri tobbséggel (50 % +1 6) hozzak.

A tagozati szintli dontésekrol is jegyzokonyvet kell felvenni, amit az iskola irattaraban iktatni kell.

A tagozati szintli dontések a tagozaton tanité valamennyi érintett pedagogusra tekintettel kotelezo
érvénytiek, fliggetlentil attol, hogy a hatdrozathozatal folyamataban részt vettek-e vagy sem.

Szakmai munkak6z6sség

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasa-

ban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe veheto a peda-

gbdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zdsség gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd

munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zosségek kozvetlentil iranyitjak és ellendrzik az iskola szakmai-pedagogiai mun-
kajat, segitve a Pedagdgiai Program minél teljesebb megvaldsuldsat, folyamatosan figyelemmel kisé-
rik az oktatdé-nevelé munka eredményességét.

Legalabb 6t, az iskolaban dolgozo pedagdgus munkakozosséget hozhat Iétre. Szakmai munkak6zossé-
get az azonos tantargy vagy tantargycsoporthoz tartozé tantargyak, vagy a kiemelten fontos neve-
1ési feladat(ok) szakmai gondozasara lehet 1étrehozni.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. Munkakdzosség-vezetdt a munkakozosség
tagjai maguk koziil javasolnak, akit az érvényes jogszabalyoknak megfelel6 — munkakori leirasban is
rogzitett — mértéki érakedvezmény é€s potlék illet meg.

1.

Iskolank munkakozosségei

A munkakozdsségek szama, elnevezése valtozhat. Cél, hogy a munkakozosségek hatékonyan segitsék
a pedagogusok szakmai tevékenységét. A munkakozosségek szakmai mithelyek, minden pedagdgus-
nak legalabb egy munkakdzosséghez tartoznia kell.

1. Als6s munkakdzosség (elsdsorban pedagogiai, szervezési feladatok)

2. Alsos anyanyelvi munkakozosség

3. Alsos matematika munkakozosség

4. Fels6s munkakozosség (osztalyfonokok, elsdsorban pedagogiai, szervezési feladatok)
5. Fels6s human munkakdzdsség (anyanyelv, torténelem, rajz, ének, etika tantargyak)
6. Felsds matematika-informatika munkako6zosség
7. ldegen nyelvi munkakozosség
8. Természettudomanyos munkakdzosség (also-felsd)
9. Testnevelés munkakdzosség (also-felso)
10. Oko-csoport (kdrnyezetei nevelési) munkakdzosség
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A szakmai munkakozosség feladatai

. éves munkatervet készitenek és dontenek munkarendjiikrol,

. gondozzék a munkakdzosség szakteriiletéhez tartoz6 tantargyat, ill. tantargyakat,

. szakteriiletiikon folyamatosan ellenérzik és értékelik az oktatéo-nevel6 munka eredményességét,
(eredményvizsgalatok, felmérdk osszeallitasa, értékelése)

. hianyossagok, eredménytelenségek esetén ok feltarast végeznek és javaslatot tesznek a sziikséges
intézkedésre, a pedagdgiai tevékenység tovabbfejlesztésére,

. javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére,

. véleményezik a tovabbképzési programot €s a beiskoldzasi tervet,

- javaslatot tesznek a tantervi anyag ésszer(i atrendezésére, kiegészitdé programokra, taneszkdzokre,
egyeb oktatasi segédletekre, modszerekre, alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara,
fakultacid €s tanoran kiviili foglalkozésok programjaira,

. figyelemmel kisérik a munkakdzosségekhez tartozo tantargyak eszkozzel vald ellatottsagat, tanév
végéig javaslatot tesznek az eszk6zok cseréjére, az 0j eszk6zok beszerzésére.

.« minden év januar 15-ig 6sszeallitjak a tantargyak oktatasahoz sziikséges tankonyvek listajat a peda-
gdgiai programban rogzitett elvek figyelembevételével.

. szeptember 20-ig a munkak6zosségek ellendrzik a tanmeneteket, azok formajat és tartalmat vélemé-
nyezik,

- biztositjak az egységes kovetelményrendszert,

- Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeit, témakoreit és feladatait,

- tanulmanyi versenyeket szerveznek, felkészitik a tanuldkat a kiilonb6z6 szintii tanulmanyi és egyéb
versenyekre,

- a munkakdz0sség tagjai részt vesznek a keriilet pedagogiai programjain és alkalmanként vagy rend-
szeresen feladatot vallalnak a keriilet szakmai életében,

- patronalokkal, oralatogatasokkal, szokasaink megismertetésével segitik a palyakezdoket,

. éves tevékenységiiket tanév végén értékelik, megfogalmazzak javaslataikat a kdvetkezd tanév mun-
katervéhez,

. felelésoket javasolnak az iskolai innepélyek szervezésére,

. javaslatot tesznek a munkakdzosség-vezetd személyére.

A munkakozosség dont:

az éves munkaprogramjarol,

tovabbképzési programjardl (hazi bemutatok, eléadasok, hospitalasok szervezése)
tanulmanyi versenyek megrendezésérol.

A fentebb felsoroltakon tul a munkakézosség javaslatot tesz
a jutalomkeret felosztasara,

kitlintetésre valo felterjesztésre,

vezetdje személyére,

a konyvtarba megvasarolando konyvekre, folyoiratokra.

Dontéshozatal a munkakozosségekben

Amennyiben a munkakdzosség masban nem éallapodik meg, ugy érvényes hatarozatait a munkak$zds-
ség egyszerll tobbséggel (50% + 1f6) hozza. A hatarozatokrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzo-
konyv vezetésére fel kell kérni a munkakozosség egy tagjat. A jegyzokonyvet a munkakdzdsség-
vezetoje hitelesitse. A munkak6zdsségek a munkaterviikkben meghatarozott idépontokban, de évente
legalabb négyszer megbesz¢lést tartanak.

A foglalkozasok ellenérzése az intézményvezet6-helyettesek feladata.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartisanak rendje

Az iskola pedagogiai és oktatdo-neveld munkajanak sokrétlisége és Gsszetettsége, a folyamatosan bovii-
16 és valtozo feladatrendszer miikddtetése, a mindségi munka magvalositasa sziikségessé teszi az in-
tézmény szakmai munkakozdsségeinek szoros (intenziv) egylittmikodését, munkajuk tervszeriibbé és
szakszeriibbé tételét a kovetkezo célok érdekében:
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harmonikusan megtervezett éves munkaterv,
optimalis és ardnyos terhelés biztositdsa a tanévi feladatok megvalositasaban,
a pedagogusok munkaterheinek csokkentése,
a pedagogiai program célkitlizéseinek mindségelvli megvaldsitasa,
az oktataté-neveld munka hatékony szakmai ellenérzése,
szakmai segitségnyljtas és tamogatas a pedagdgusoknak az elmaradast mutato teriileteken,
a szakmaisag erdsitése.

Szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolat-
tartasért felelds

Kapcsolattar-
tas modja

Kapcsolattartas
gyakorisaga

Ellenorzés,
értékelés

Dokumenta-
las modja

Munkak6z6s-
ség-vezetok

A koz06s megbe-
szélések 1d6-
pontjanak, téma-
janak egyezteté-
sébe bevonjak
az intézményve-
zeto-

Szervezett
megbeszélése-
ken és

napi munka-
kapcsolatban

A tanév tervezésekor
tanévinditas elott (au-
gusztus)

Havi egyszeri alka-
lommal munkak$zos-
ség-vezetdi megbe-
széléseken (9 alka-
lom)

Napi gyakorlatban

Ellendrzést vég-
70 intézményve-
zeté-helyettesek,
intézményveze-
to

Ertékelés szoban
¢s az éves peda-
gogusmindsités-
nél irasban.

Feljegyzés a
megbeszélé-
sekrol,
jelenléti iv

helyetteseket. folyamatosan
Tanév végi értékelés
el6tt (junius)

A tanulék kdzossége, a didkénkormanyzat (DOK)?

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az osz-
talykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot — az érintett pedagod-
gus véleményének kikérése utan - az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket a munkakori leirasuk és a pedagogiai programban ,, 4 pedagogusok helyi feladatai,
az osztalyfonok feladatai” c. részben megfogalmazottak alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg

A tanuloi jogviszony keletkezése, az osztdlyba sorolds szempontjai, felvétel/dtvétel

A tanul6i jogviszony a tankoteles beiratasaval keletkezik, de e jogviszonybol ered6 tanuléi jogositva-
nyok gyakorlasara és igénybevételére csak a tanulmanyok tényleges megkezdésével keriilhet sor.

Tanulocsoportok kialakitdsa

Az intézménybe iratkozo gyerekek osztalyba sorolasanal az iskola hagyomanyait figyelembe véve
szempontként alkalmazzuk, hogy lehetéleg egy csoportba osszuk be az egy 6vodabol érkezd gyerme-
keket. Természetesen ebben az esetben is szem el6tt tartjuk a kdznevelési torvény csoportlétszamokra
vonatkozo6 el6irasait.

Masik szempont, ami inkabb kivanalom, hogy a beiratkozott kisiskolas gyerekeket kiegyensulyozott
fia-lany ardnyban osszuk tanuldcsoportba.

A fentiektdl eltéerd mdas osztalyba sorolasi elvet nem alkalmazunk.

Nyelvcsoportok kialakitisa

Az 1-3. évfolyamokon nincs a csoportok alakitasanak kiilonosebb szempontja, legfontebb a hasonld
létszamokat tartjuk szem el6tt. Az angolt a néptanc tantarggyal bontjuk.

A tanulok idegen nyelvi csoportba soroldsat 3. osztaly végén alakitjuk ki az év vége eldtt (majus utol-
s0 hetében) megirt specialis nyelvi felméré alapjan. A tanulok lassabban haladé és gyorsabban hala-
dé csoportba sorolhatok. Atjarhatosag biztositott. (Lasd lentebb!)

A nyelvi csoportba sorolast a nyelvtanarok végzik.

* A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat 1asd az iskola szabalyzatai kozétt.
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Amennyiben az optimalis csoportlétszamok kialakitasa nem végezhet6 el kizardlagosan a szintfelméro
eredményei alapjan, a nyelvtanarok kikérik az osztalyfodnok véleményét a tanuloval/tanulokkal kapcso-
latosan annak érdekében, hogy a képességeinek/képességeiknek megfelel csoportban folytathas-
sa/folytathassak nyelvi tanulmanyaikat.

A csoportbeosztas megvaltoztatdsara tanév végén (specialis esetben félévkor) keriilhet sor az eldzetes
szobeli ¢€s irasbeli idegen nyelvi teljesitmény alapjan. A csoportbeosztas megvaltoztatasa a nyelvtana-
rok hataskorébe tartozik.

A BTM-es és SNI tanulok automatikusan a lassabban haladé csoportba keriilnek.

Tanulo atvétele

A tanul6i jogok gyakorlasaként lehetdség van elézdleg mas intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évo
tanulo atvételére. (A korzetes tanuld felvétele ettdl fiiggetlen eljaras.)

Iskolank els6sorban — a térvényi kotelezettség okan — a kdrzetében lako tankoteles koru gyermekek
ellatasat biztositja, valamint a féréhely fiiggvényében, minden olyan korzeten kiviili, elssorban Gjpes-
ti gyermeket, felvesziink (atvesziink), aki a lentebbi feltételeknek megfelel €s azokat a tanul6 és gond-
viselgje is elfogadja.

Aki a Sziics Sandor Altalanos Iskola tanuldja szeretne lenni, elfogadja az iskola tanul6itol elvart ma-
gatartasi €s iskolai szokasokat meghatarozo viselkedési kddex eloirasait.

A korzetes tanulok kivételével csak azokat a tanulokat vessziik at az intézménybe, akik érvényes bizo-
nyitvannyal rendelkeznek, magatartds és szorgalom osztalyzatuk nem rossz és nem hanyag mindsitésti,
tanulmanyi eredményiik, pedig legalabb kozepes és eldzetesen tanultak angol nyelvet.

A feltételeknek megfeleld tanuloknak kiilonbozeti vizsgat kell tenniiik.
A kiilonbozeti vizsgara vonatkozo eldirasok az intézmény pedagogiai programjanak a ,, Tanulma-
nyok alatti vizsgak lebonyolitasara vonatkozo szabalyok” c. részében talalhatok.

Amennyiben a felvett tanulonal a késObbiekben hianyossagok tapasztalhatok, a hianyzé ismeretek
pétlasara a szaktanar tiirelmi id6t hatarozhat meg, amit a sziilével kozolni kell. Az Gjonnan érkezo
tanulokkal pontosan ismertetni kell az iskolaban tamasztott kovetelményeket, az iskola hazirendjét, az
iskola hagyomanyait. Az a nem korzetes tanulo, aki vétkesen megszegi az iskola szokasrendjét, aki
hanyag szorgalmaval nem teljesiti az iskolaban tamasztott kovetelményeket az iskolabdl eltanacsolha-
to. Errdl a sziilot az iskoldba felvételkor tajékoztatni kell.

Tanulé atvételére akkor van lehetéség ha:

. az adott évfolyam engedélyezett 1étszam keretei azt lehetévé teszik,

. az atvételre jelentkezett tanuld részt vesz az anyanyelvi és matematikai ismereteirdl tajékozodd mé-
résen, (az el6zo tanév végi kovetelményeket legalabb kozepes — j6 eredménnyel teljesiti),

. a magatartasara €s szorgalmara az el6z0 iskoldjaban nem volt kifogas,

. magatartasa és szorgalma is legalabb valtozo volt,

- korabbi iskolajaban mar tanulta azt az idegen nyelvet, amit abban az osztalyban fog tanulni, amibe
elhelyezésre keriil. Amennyiben nem tanulta az idegen nyelvet, haladékot kaphat az ismeretek potla-
sara, amir0l év végén osztalyozo vizsgan ad szamot. A hianyz6 ismeretek potlasara a szaktanar tii-
relmi id6t hatarozhat meg, amit a sziildvel k6zo6Ini kell.

A felvételrdl, atvételrdl az intézmény intézményvezetdja dont vagy az atadott feladat- és hataskorrel
rendelkezd intézményvezetd-helyettes. Az atvételi szandékrol — a fenti feltételek teljesiilése esetén —
az iskola intézményvezetdja befogado nyilatkozatot allit ki, amit a sziildknek atad.

A tanuléi jogviszony a beiratkozas napjan jon létre.

Az atvétellel jaro barmilyen anyagi kdvetkezményt (hianyz6 vagy mas kiado taneszkdzeinek megva-
sarlasa), egyéb adminisztracios eljaras intézése (pl. az étkezés téritési dij visszakérése az el6z0 intéz-
ménytol, didkigazolvany leadasa, stb.) az atvételt kér6 sziilot terheli.

—17—



Az Gjonnan érkez6 tanulokkal az osztalyfénoknek pontosan ismertetni kell az iskolaban tamasztott
kovetelményeket, az iskola hazirendjét, az iskola hagyoményait. Az a nem korzetes tanulo, aki vétke-
sen megszegi az iskola szokasrendjét, aki hanyag szorgalmaval nem teljesiti az iskolaban tamasztott
kovetelményeket az iskolabol eltanacsolhatd. Errdl a sziil6t az iskolaba felvételkor tajékoztatni kell.

Az atvétellel 1étrejott j tanuldi jogviszonyt az iskolatitkar a KIR felé jelzi, és kéri az el6z6 iskolanal
fennall6 jogviszony megsziintetését.

Eljaras szorgalmi idoben mds intézménybe tdvozo tanuloval szemben

Iskolavaltasi szandékarol, dontésérdl a sziilo az osztalyfonokot vagy az iskola vezetdjét esetleg az
illetékes intézményvezet6-helyettesét szoban tajékoztatja. Amennyiben mar rendelkezik befogado
nyilatkozattal, azt bemutatja. Az iskolavaltassal jar6 adminisztracios eljarast az iskolatitkar végzi.

Az iskoldbdl mas intézménybe tdvozni szandékozo (tanulodi jogviszonyat megsziintetd) tanulod sziildjé-
nek (gondviseldjének) a befogado intézmény altal kiallitott "Befogado nyilatkozat"” bemutatasakor
lehet "Tavozdsi bizonyitvany "-t kiallitani.

A tavozasi bizonyitvanyon fel kell tiintetni a tanulonak addig az id6pontig megszerzett osztalyzatait
tantargyanként,

A tavozast a tanulo-nyilvantartoban is fel kell tiintetni, megjelolve azt az intézményt, amely a tanulot
befogadta.

A tanulmanyi kotelezettségét mas intézményben folytato tanuld Torzslapjéara a tdvozast kovetd egy
héten beliil az osztalyfénok, az iskolakban alkalmazhatd Zdradékokban meghatarozott médon bejegy-
zi, hogy mely iskola fogadta be a tanul6t és mikor.

Tavozaskor valamennyi, az 0j jogviszonyhoz sziikséges személyes dokumentumot (bizonyitvany, el-

lendrzé konyv, beszedett témazaro feladatlapok, dolgozat fiizetek) — az egészségiigyi torzslapot kivé-
ve, amit a védond postai uton juttat el a tanulo 10j iskoldjaba — a sziil6 részére at kell adni, vagy a va-

lasztott iskola részére tértivevényes postai kiildeményként el kell kiildeni. A tanul6 diakigazolva-
nyat tavozaskor be kell vonni €s azt a szokasos eljarasban meg kell semmisiteni.

A didkonkormanyzat (DOK)?

1.
Feladata, hogy 6sszefogja a tanulok kozosségét és megvalositsa a diakok érdekeinek védelmét és kép-
viseletét.

Iranyitdja az Iskolai Didkbizottsag (IDB), melynek tagjai az osztalytitkarok és a kdrnyezetvédelmi
felel6sok.

A DOK sajat szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezik. A diakénkorméanyzat SZMSZ-ét az
iskolai diak bizottsag (IDB) késziti el és a tanulok kozossége fogadja el (Didkparlament), amit a neve-
16testiilet hagy jova.

A DOK iiléseirdl feljegyzést kell késziteni, ami tartalmazza az idépontot, a jelenlévék szamat a meg-
beszélés témajat. A feljegyzéseket a felsds intézményvezetd-helyettesnek kell leadni. A DOK felnétt
segitdje tanév elején, félévkor és év végén tajékoztatja a nevelbtestiiletet a megbeszéléseken felveto-
dott kérdésekrdl, a didkok altal megfogalmazott kérésekrol.

A diakdnkormanyzat tagjai gondozzak az aula és a folyosdi falitjsagokat, aktualizaljak rajtuk a megje-
lend informaciokat. Részt vesznek rendezvények szervezésben és lebonyolitasaban (Hallowe’en, far-
sang, Sziics Nap)

2 A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat 1asd az iskola szabalyzatai kozétt.
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Kapcsolattartas a DOK képvisel&je és az intézményvezetéje kozott

Munk3éjukat az intézményvezetd altal megbizott felndtt képviseld segiti, aki a tantestiileti értekezlete-
ken és az iskolavezetés iilésein a tanulokat képviseli az ket érinté kérdésekben. A DOK és az IDB
allasfoglalasairdl, megbeszéléseiken kialakitott véleményiikrdl, javaslataikrol a képvisel tanar irasos
feljegyzésben tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, aki a felvetett javaslatokra, észrevételekre 15 napon
beliil szoban, kérésre irasban valaszt ad.

Ha a tanulok nagyobb kdzdsségét érintd dontés sziiletik, akkor a dontés meghozatala elStt a DOK vé-
leményét ki kell kérni. Azokban az iigyekben, amelyekben a DOK véleményének kikérése kotelezé, az
alabbiak szerint kell eljarni:

- a képvisel6t a DOK-6t érintd kérdésben az eldterjesztés anyaginak megkiildésével (lehetdleg ele-
gendd id6t hagyva a véleményiik kialakitdsara - 15 nap) elézetesen tajékoztatni kell, hogy a DOK az
adott kérdésben kialakithassa allaspontjat,

. a megbeszélésre, targyalasra a DOK képvisel6jét az intézményben szokasos modon meg kell hivni
(tajékoztatas szoban, tajékoztatas irdsban a tanari szoba faligjsagjan elhelyezett értesiton),

- a DOK képviseldje allasfoglalasukat még a megbeszélés elott (min. 1 nappal kordbban) irasban eljut-
tatja az intézményvezetdjéhez,

- a dontési folyamatban a neveldtestiilet figyelembe veszi a DOK alldspontjat és a lehetéségekhez
mérten hatdrozataban érvényre juttatja a tanulokdzosség véleményét,

- az adott kérdésben sziiletett hatarozat elfogadasat a DOK képvisel6je kézjegyével latja el.

A didkdnkormanyzatot érint6 fontos dontések, hatarozatok megjelennek:
. a Zbldalma ujsagban,
. az iskola honlapjan és
- a DOK falitijsagjan.
3.

A diakonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A DOK feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola infrastruktarajat (helyiségek,
telefon, fax, Internet, fénymasolo, stb.), ha ezzel nem korlatozza annak miikodését. A Didk Bizottsag
megbeszéléseihez egy kijelolt tantermet hasznal, a miikodéshez sziikséges sajat €s atvett eszkozoket
ebben a helyiségben helyezi el. A miikddéshez rendelkezésre bocsatott helyiségek rendjéért, az eszko-
76k miikddSképes allapotdnak megérzéséért a DOK feleldsséggel tartozik.

4.

Iskolai média

A tanulok szabad véleménynyilvanitasanak eszkozeként iskolatijsagot szerkesztenek, amely évente két
alkalommal jelenik meg, fénymasolt sokszorositasi eljarassal.

Az ujsag neve: Zoldalma utalva az intézménynek a kornyezetvédelem tigye melletti elkotelezettségére
illetve ironikusan és szimbolikusan célozva az 0jsag szerkesztdinek zsenge korara.
Példanyszama az igények és lehet0ségek alapjan valtozo.

Az Gjsagot diakokbol allo szerkesztdség mitkodteti tanari segitséggel:
a DOK mindenkori feln6tt vezet6je iranyitja a szerkesztést,
a szamitastechnika munkakorben foglalkoztatott pedagogus segit a megjelenitésben.

A nyomtatashoz, sokszorositashoz sziikséges nyomtatd és fénymasold berendezés fenntartasat és iize-
meltetését az iskola biztositja.
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A sziil6i szervezet (SZMK)3

Az iskoldban nem miikddik iskolaszék, ezért a sziildk k6zosségét az osztadlyonként 1-2 f0s sziiloi va-
lasztmanya képviseli, meghatarozott jogositvanyokkal, a sziil6kt6l kapott felhatalmazassal érvényesi-
tik sziilotarsaik érdekeit. A valasztmany a sziilok koziil képviselot valaszt, aki a sziiloi kozosség kép-
viseletében kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, egyiittmiikodik a sziiloket érintd informaciok
tovabbitasaban, az SZMSZ-iikben meghatirozott formaban gyakorolja a sziil6ket megilletd jogokat,
nyilatkozik és véleményez a sziil6i kozosség nevében.

1.
A sziiloi szervezet dontési jogkorébe tartozik:
- miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,
. a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa,
. a rendelkezésére allo pénzeszkozokbdl az iskolanak nyujtandé anyagi tamogatasok mértékének, fel-
hasznélasi médjanak megéllapitasa. (pl. DSE és alapitvanyi befizetések, egyesiiletek 1étrehozasa az
iskolai célok megvalositasara)

2.
A sziildi szervezet véleményezd és javaslattévo jogkorrel rendelkezik a kévetkezo teriileteken:
. iskolai munkaterv, a tanév rendjénck meghatarozasaban,
. a miikddési szabalyzat sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
- a hdzirend megallapitasaiban,
. az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban, a sziilok tajékoztatasi formainak
meghatarozasaban,
. a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,
. a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

3.
A sziil6i szervezet munkajanak ligymenetét miikodési szabalyzat rogziti.
A sziil6i szervezet a munkarendjében meghatarozott iddpontokban megbeszéléseket tart, melyre az
iskola vezetdjét meghivja.

A sziil6i szervezet a sziil6ket érint6 kérdésekrol a sziildi értekezleteken kéri a sziilok véleményét, me-
lyet az osztalyok valasztott kozosségi tagjai az iskolai szintli kozosségi értekezleten képviselnek. Ko-
z0sségi értekezletiikon dsszegzik a sziildi észrevételeket, — az altaluk kialakitott modon — hatarozatot

hoznak, melyr6l az iskola vezetését irasban tajékoztatjak.

A sziil6k altal felvetett problémakra az iskola vezetése 15 napon beliil kdteles valaszt adni, melyben a
sziiloket tajékoztatja a megtett intézkedésekrol.

4.
A sziil6i szervezet képviseldit az iskola intézményvezetdja félévente tajékoztatja az iskola mitkodésé-
rol, a tervezett tevékenységekrol, a munkatervrél, annak megvaldsulasarol, az iskolaban tortént, a szii-
16ket is érint6 eseményekrdl, és minden olyan témarol, amiben az iskolavezetdségének vagy a sziilok
képviseldinek az intézmény mitkddését érinté kérdésekben sziikséges ismerniiik egymas allaspontjat.
Ezeket a megbeszéléseket altalanos munkaiddn kiviil (17.00 6ratol) lehet szervezni, lehetdleg szept-
ember masodik felében és februarban.
A szil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni azokra a testiileti értekezletekre, ahol olyan téma kertil
megbeszélésre, amiben a sziiloi szervezetnek javaslattevo vagy véleményezo jogkore van.

Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetdk kozotti kap-
csolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanécs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelétestiilet, az intéz-
mény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat képvisel6ib6l alakult egyezteté forum, mely a neve-
1ési-oktatasi intézmény mikddését érinté valamennyi 1ényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

3 SZMK miikddési szabélyzatat az 7. sz. melléklet tartalmazza
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Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli az iskola-
val val6 kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miiko-
désérol.

Az intézményi tandcs elnoke szdmara az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet-
ben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagarol szolod elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmany és a didkdnkormanyzat vezetd-
sége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztato értekezletre, melyet az iskola intéz-
ményvezetdja €s helyettese(i) évente hdrom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgal-
mi idOszakdnak végén) hivnak 6ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves isko-
lai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 nevel6testiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatai-
rol, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.
Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet ér-
tekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai
munkaterv €s az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

Az Iskolai didak sportkor (ISK)?

Az iskolai diaksportkdr feladatait kiilon megallapodas alapjan az iskolai sportegyesiilet, a SZADSE
(Sziics Sandor Altalanos Iskola Didk Sportegyesiilete) latja el.

4 A DSE-vel kotott megallapodast 1asd az intézmény egyéb szabélyzatai kozott.

— 21—



AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASANAK FORMAI,
KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

A torvényben biztositott jogok gyakorlasahoz az iskolavezetdsége biztositja a lehetdséget, egyben
tamaszkodik az egyes kozosségekben kidolgozott javaslatokra, véleményekre. Az iskolai éves munka-
terv kialakitasakor alapvetd fontossagu e kozosségek munkdjanak értékelése, tervezése.

A kapcsolattartas formai

kibovitett iskolavezetdségi értekezletek,
nevelGtestiileti értekezletek,

sziiloi értekezletek,

fogadoorak,

a sziil6i kozosség képviseldinek megbeszelései,
DOK megbeszélések.

iskolagytilések

munkakdzosségi értekezletek

A kapcsolattartas felelGsei

nevelbtestiileti értekezlet — intézményvezetd

iskolavezetdségi ért. — intézményvezetd

munkakdzosségi ért.— munkakozosség-vezetd

SZMK megbeszélések — SZMK elndk

fogadoorak — tanarok, tanitok

sziil6i értekezletek — osztalyfonokok

iskolagytilés — intézményvezet6-helyettesek, illetve a munkatervben meghatarozott pedagdgus
diakparlament (évente egy alkalom)— DOK vezetd

Kapcsolatok kiilsé szervezetekkel (partner szervezetek)

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont (intézményvezetd)

Ujpesti Onkormanyzat (intézményvezetd)

Ifjusagi, Sport, Mtivel6dési és Oktatasi Osztaly (intézményvezets, GYIV-felelds)
Szocialis Osztaly (GYIV-felelds)

Gazdasagi Intézmény (intézményvezetd)

Gyermekorvosi rendelé (intézményvezets-helyettesek, GYIV-felelds, palyavalasztasért felelds pedago-
gus)

Szakszolgalatok (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek)

Nevelési Tanacsado (igh-k, GYIV-felelds)

Gyermekjoléti Szolgalat (GYIV-felelds)

Szakmai szervezetek:

Pedagogiai Oktatasi Kozpont - POK (intézményvezetd)

Kornyezeti neveléssel foglalkozo szervezetek (megbizott pedagdgusok)

egy¢€b (intézményvezeto)

A kiils6 szervezetekkel fenntartott kapcsolatokrol, az elintézendd, vagy elintézett iigyekrdl az iskola-
vezetést tajékoztatni kell. Eljarni csak az intézményvezetd tudtaval és jovahagyasaval lehet.

Sziil6i értekezletet évente két-harom alkalommal kell tartani. A sziil6i értekezleteken kiviil biztositani
kell, hogy a sziilok fogadodrakon szerezhessenek informacidkat gyermekiik tanulmanyi, magatartasi
helyzetérdl. A fogadoorak megtartasara négy napos idétartamokat kell kijelolni. Az intervallumon
beliil a pedagogusok hatarozzak meg azt a napot, mikor tartjak a fogadoorajukat.

A szil6i értekezletek és fogaddorak idépontjat év elején a munkatervben kell rogziteni. Sziil6i értekez-
leteket és fogadoorakat csak az altalanos munkaidén tal, 17.00 6ra utan lehet tartani.
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Sziil6i értekezlet sziil6i kezdeményezésre is lehet, ha az osztaly sziil6i kozosségének 1/3-a irasban, az
ok megjelolésével kéri, akkor 8 napon beliil az osztalyfénoknek sziil6i értekezletet kell 6sszehivnia.

Tobbek kozott a sziilok folyamatos tajékoztatasa miatt is iskolankba bevezetésre keriilt az elektronikus
naplo hasznalata. Az elektronikus naplé mellett a tanuld iskolai tevékenységével 0sszefliggésben tize-
no fiizetet is hasznalunk.

A sziilok — megfeleld jogosultsag birtokaban — naprakészen tajékozodhatnak gyermekiik tanulmanyi
elémenetelérdl. A bukasra 4llo tanulok sziileit (gondviseldjét) a félévzaras illetve az év végi zaras
el6tt, a munkatervben meghatarozott idépontig az osztdalyfénok az iizend fiizeten keresztiil értesiti a
tanulo6 rossz eredményérdl, €s tesz javaslatot a javitas modjara (pl. korrepetalas).

Az intézményvezetd-helyettesek — az év eleji nyitason, és a tanév végi zarason kiviil— félévente leg-
alabb kétszer ellendrzik a naplok rendszeres vezetését. Szoban figyelmeztetik az osztalyfonokoket és a
szaktanarokat a hianyok potlasara. Az osztdalyfonokok és szaktandarok 3 napon beliil kételesek a hia-
nyossagokat potolni.

Az iskolahasznaldk tajékoztatasa a helyben szokasos médon

1.
Az iskola eseményeir6l, programjair6l, hirdetményeirdl és a tdrvényi eléirasokbol adodo tajékoztatasi
kotelezettségekrol a tanuldkat, sziiloket és valamennyi érdekl6dot a helyben szokasos modon tajékoz-
tatjuk.

2.

A helyben szokasos tajékoztatasi lehetdségek:

. irdsban a foldszinti bejarat mellett elhelyezett hirdetétablara kifliggesztés,

. irasban a foldszinti auldban, emeleteken €s a tanari szobaban elhelyezett hirdetd feliileteken kifiig-
gesztve,

. irdsban a tajékoztatd flizeten keresztiil vagy kiilon dokumentumként valamennyi érintett sziilének
elkiildve,

. irdsban az iskola honlapjan elhelyezve,

- szobeli tajékoztatas sziildi értekezleten, iskolaradion keresztiil,

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai és fenntartd engedélyezése alapjan megallapi-
tott munkakorokre és 1étszamra az iskola intézményvezet6janak véleménye alapjan a fenntartd vezet6-
je alkalmazza. Az iskola dolgozdja valamennyi olyan alkalmazott, akikkel az intézményvezetje, a
fenntarto altal rendeletileg jovahagyott allashelyek betoltésére kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.
Az intézmény dolgozoinak kdzossége az alkalmazotti kozosség, melynek a nevel6testiilet pedagogusai
¢s a pedagdgus munkat kdzvetleniil segit6é dolgozok egyiittesen tagjai.

A kozalkalmazotti jogviszony az egyéb jogszabalyban meghatarozott tartalmu kinevezéssel jon létre.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori leirasok az
intézmény egyéb szabalyzatai kozott talalhatok.

A munkakéri leirds szerepe

A munkakér a konkrét tevékenység meghatarozédsa, amely magéban foglalja a szakképzettséget €s a
beosztast.

A munkakori leiras a munkakdrre, a munkakor ellatasara vonatkozo jellemzo és 1ényeges feltétele-
ket, ismereteket, elbirasokat tartalmazza. A névre sz6l6 munkakori leiras a szervezett munka eszkoze,
a dolgoz6 fontos okmanya.

A munkakéri leiras szerepe, hogy a munkaltaté ebben fogalmazza meg a dolgozotol az adott mun-
kakdrre vonatkozo elvarasait, a dolgozd a munkakori leirdsban foglaltak megismerésével, és tudoma-
sulvételével (alairasaval) vallal kotelezettséget munkakorének ellatdsara. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell érizni.
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A munkakdri leiras jelentdsége, hogy mind a munkaltatd, mind a munkavallald részére egyfajta bizto-
sitékot jelenthet, vagyis a dolgozo6 csak azt a feladatot kdteles elvégezni, amelyet a munkakdri leiras
valamint a munkaszerz6dés szamara eldir, a munkaltato részére pedig jogokat biztosit azon feladatok
elvégzésének megkovetelésére, melyeket munkakori leirds tartalmaz. A munkakori leirds a pedagdgiai
munka ellendrzésének is meghatarozé dokumentuma.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A pedagogusok altalanos munkakéri feladatait az SZMSZ 8.5z. ,, 4 pedagogus munkakérben foglalkoz-
tatottak daltalanos munkakori feladatai, kotelezettségek” c. melléklete tartalmazza.

A dolgozok hianyzdsdnak igazoldsa

1.
Az intézmény dolgozoi, ha barmilyen, kivéve a munkaltato tudtaval és engedélyével torténd tavolma-
radast, okbdl hianyoznak a munkabol, kotelesek azt hivatalos dokumentummal (orvosi igazolas,
tappénzes allomanyba vételt igazold papir, mas hivatalos ligyben az elrendel? altal kiallitott igazolés,
stb.) igazolni. Az igazolast a hianyzast kdvetd els6 munkaban t6lttt napon kell leadni az iskolatitkar-
nak. A hianyzas igazolasanak elmulasztasa olyan munkafegyelmi vétség, ami szankciokat von maga
utdn: bérlevonas a hianyzas idotartamara, fegyelmi eljaras.

2.
Ha a tavolmaradas idopontjat elore tudjak, akkor kotelesek azt a munkaltatonak bejelenteni. A beteg-
ség, baleset miatt tdvol maradé dolgoz6, amennyiben cselekvoképes, koteles a hianyzas napjan (lehe-
téleg reggel, még a tanitads megkezdése eldtt) értesiteni a munkaltatot a hidnyzas okardl, a hianyzas
varhato idétartamar6l. A hianyzé pedagdgus célszerien a tagozatos intézményvezeté-helyettesnek, a
technikai dolgozok az intézményvezetonek jelentik be tavolmaradasukat.
Megéllapodasunk szerint a hianyzo6 pedagdgus gondoskodik a tovabbhaladashoz sziikséges anyagré-
szek és tevékenységek bekiildésérdl, hogy a helyettesités idotartama alatt is tovabb lehessen haladni a
tananyaggal.

3.
A tavolmaradas oka lehet:
- hivatalos tavollét (személyes ligyek intézése miatt, birésag idézés, stb.)
- betegszabadsag
- tappénz
. anyanap
. fizetés nélkiili szabadsag

4.
A fizetés nélkiili szabadsag iranti kérelmet irasban kell benyujtani az intézmény vezetdjének, amiben
az alkalmazott megjeldli a tavolmaradas idopontjat és annak indokat. Fizetés nélkiili szabadsag csak
indokolt esetben és akkor engedélyezhetd, ha a napi munka megszervezése és a hianyzo alkalmazott
feladatainak ellatasa maradéktalanul megszervezheto.

Szabadsadgoldsok, gyermekek utdn jaro szabadsdagok kiadasaval kapcsolatos eljardsok

A szabadsagra és annak kiadasara vonatkozo rendelkezéseket kiilonbdz6 jogszabalyok — a Munkator-
vénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény és ezek végrehajtasi utasitasai — részlete-
sen tartalmazzak.

1.
A feladatok megfeleld szinvonalu ellatasanak megszervezése (helyettesitések) és a dolgozok egyenle-
tes terhelése sziikségessé teszi a szorgalmi idoben kivehetd szabadsagok, munkaidd kedvezmények
kiadasanak etikai szabalyainak kialakitasat.

2.
Hagyomanyainknak és a térvényi rendelkezéseknek megfeleléen a pedagogusok részére szorgalmi
idében csak akkor adunk ki szabadsagot, ha az elkeriilhetetlentil sziikséges (pl. a bent maradt szabad-
sdgos napok nagy szdma miatt mar a tanitasi sziinet munkanapjai sem elegendéek).
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Amennyiben a nyari szabadsagolasokra nem elegend6 a nyari sziinet id6tartama, Gigy a szabadsag mas
tanitasi szlinetben is kiadhato. (A tanitasi sziinetek napjai tanitas nélkiili munkanapok.)

Nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok szorgalmi id6ben is élhetnek szabadsag igé-
nylikkel, de csak akkor engedélyezhetd szamukra, ha a feladat ellatasa helyettesitéssel vagy mas mo-
don (pl. munkaidé atszervezéssel) biztositott.

3.
A helyettesitések tervezhetdsége miatt a gyermekek utan jard szabadsag igényt és a dolgozo altal kért
idépontjat februar €s oktdber hdnapokban az iskolatitkar felméri és errdl a tanari szoba faliujsagjan
tajékoztatast ad.

4.
Az iskola alkalmazottai megéallapodnak abban, hogy az év végi helyettesitések miatti talterhelések
elkertilése, illetve csokkentése céljabdl a gyermekek utan jarod szabadsagot az érintett kollégak leheto-
leg november végeéig Kiveszik.

5.
A tantestiilet tagjai megallapodnak abban, hogy a gyermekek utan jaro szabadsagot tgy igyekszik
valamennyi érintett dolgozo kivenni, hogy lehetdleg egy napon ezen a cimen ketténél tobb (pedagod-
gus) alkalmazott ne legyen tavol.
Ha kettonél tobb pedagdgus szeretne egyazon napon ezen a cimen tdvol maradni, akkor az iskolaveze-
tdje az érintettekkel tortént egyeztetés utan dont az engedélyezésrol.
Az engedélyezés szempontjai:
a) Egy osztalyban dolgozé tanitoparok ugyanazon a napon nem vehetik ki a gyermekek utan jar6 sza-
badsagukat.
b) A korabban bejelentett igénynek elsébbsége van.

Az alairasra és bélyegz6 hasznalatra vonatkozé eljaras

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és sza-
balyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult.

Hivatalos iratokon cégszerli alairasnak kell tekinteni az intézményvezetd kézzel irott eredeti alairasa-
nak ¢€s az iskola korbélyegzo eredeti lenyomatanak egyiittes alkalmazasat.

Alairasi joga az intézményvezetd akadalyoztatasakor a helyetteseinek van, de ebben az esetben az
alairé titulusanal az "intézményvezetd-helyettes" megnevezés szerepel vagy az intézményvezetd iras
mellé kézzel irt "h"-t kell tenni. Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a helyetteseknek (félévi és év végi
taniigyi dokumentumok), iskolatitkarnak (pl. iskolalatogatési igazolas)

Hivatalos iratot cégszeriien mas nem irhat ala.
Az intézmény hivatalos iratainak a hitelesitéséhez kizardlag csak a korbélyegzdé hasznalhato.

A korbélyegzot az intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkar és az esetenként megbizott szemé-
lyek hasznalhatnak, pl. bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, tajékoztatod fiizetek hitelesitése esetén
az osztalyfonokok.

A bélyegzdket — a kiils6é helyszinen torténd vasarlasok eseteit kivéve — az irodabol nem lehet kivinni.
Hasznalaton kiviil a bélyegz6t az irodai ligyelet végén, az ligyeletes vezetének a pancélszekrénybe el
kell zarni.

Az iskola hivatalos iratain, szamlain és egyéb dokumentumain a névazonositasra hosszi fejbélyegzot
hasznaljuk. Ezen bélyegz6k hasznalatara ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a korbélyegzo
hasznalatara.

A hasznalatban 1év6 bélyegzokrdl nyilvantartast vezetiink. A szamozott ,,.Bélyegzd nyilvantartd” fii-
zetben valamennyi hasznalatban 1év6 kor- és hosszibélyegz6t beazonosithatéan (lenyomataval egyiitt)
nyilvan kell tartani. A fiizet vezetésével megbizott iskolatitkar, a megsemmisitett, elveszett bélyegzok-
r6l minden esetben tanukkal ellenjegyzett jegyzOkonyvet vesz fol, amit a flizetben nyilvantartott bé-
lyegz0 adatai mellé tiiz.
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A megsemmisités olyan fizikai valtozast jelent, ami a késébbiekben alkalmatlanna teszi a bélyegzét a
hasznalatra. (pl. szét kell darabolni)

Az elveszett vagy érvénytelenné valt bélyegzorol és annak érvénytelenségérol értesiteni kell a fenntar-
tot, illetve ha elveszett az Ujpest tjsagban kozleményt kell megjelentetni.
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenérzés az intézmény-
vezetd kotelessége és felelossége. E hataskor gyakorlasanak joga részben atadhato, az intézményvezeto-
helyetteseknek, a munkak6zosség-vezetoknek.

A hatékony és jogszerti miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedago-
gusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészi-
tett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leiras kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedago-
giai és egyéb természetil ellendrzési kotelezettségeit:

— az alsos intézményvezetd-helyettes,

— afels6s intézményvezet6-helyettes,

— a munkakozosség-vezetok,

— az osztalyfonokok,

— apedagbégusok.

Az intézményvezets-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az
intézményvezeté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértéke-
l1ésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon meg-
bizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szak-
mai jellegliek lehetnek.

Intézményen beliil az ellendrzés nemcsak a tanérai munkara, hanem az iskola teljes pedagdgiai tevé-
kenységére terjed ki. Az ellendérzés korébe tartozik tehat minden, amit az iskola tudatosan, neveld cél-
zattal szervez, aminek kimutathatéan — pozitiv v. negativ értelemben véve — személyiség alakitd hatasa
van.

Az iskolankban folyé pedagogiai ellendrzés a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban —
elsdsorban a pedagogiai programban, a mindségfejlesztési programban, a szervezeti és mikodési sza-
balyzatban €s a hazirendben — meghatarozott eléirasoknak valé megfelelést vizsgalja.

Az iskolai ellendrzés rendjét a pedagogiai programban foglaltakon til a szervezeti és miikodési szabaly-
zat illetve az évente — az iskolai munkaterv részeként — Gsszeallitott ellendrzési terv hatarozza meg. Az
ellenorzési tervben figyelembe kell venni az orszdgos és fenntartoi ellendrzéseket.

Az ellendrzés alapelvei, alapvet6 eljarasok

Az ellenérzés célja, a pedagogia folyamatok hatékonysaganak és eredményeinek megallapitasa. Az
ellenérzés a hatékony és szinvonalas miikodést szolgalja.

Az ellendrzés-értékelés folyamataban cél a hibak javitasa, a gyenge pontok kivaltasa hatékonyabb elja-
rasokkal, a pedagdgus munkajanak timogatasa, segitése és professzionalizalasa.

A rendszeres ¢és tervszeri belsd ellendrzését a munkatervben kell megtervezni. Ezt a neveldtestiilet
hagyja jova. A pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténik.

A tanulok iskolai munkajanak ellendrzése folyamatosan torténik az iskola helyi tanterve, illetve a neve-
16k altal Gsszeallitott tanmenetek és osztalyfonoki munkatervek alapjan.

Az iskola intézményvezetdja neveldtestiileti, munkakdzosség-vezetdi javaslatra elrendelhet iddszakos,
céljellegii ellendrzést is.

A tervszer( ellendrzések mellett alkalomszer(i vagy soron kiviili ellenérzés is elrendelhetd.
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Valamennyi ellen6rzést értékelni és visszacsatolni kell. Az ellenérzések értékelésérdl, a megallapitasok-
rol, az esetleg elrendelt intézkedésekrdl feljegyzést kell késziteni. Ha barmelyik fél ragaszkodik a hozza,
kérésre jegyzokonyv is késziilhet. A jegyzokonyvet ellenjegyzéssel hitelesiteni kell.

Az iskola vezet6i - a munkak6zosség-vezetd €s barmely neveld javaslatara vagy kérésére - minden tanév
elején kérheti kiilsé szakember, szaktandcsado ellendrzését. Ennek pedagogiai céljat a neveldtestiilet
el6tt indokolni kell.

Az ellendrzési feladatokkal megbizott intézményvezetd-helyettesek és munkak6zosség-vezetok kotele-
sek az iskola vezetdjét tapasztalataikrol tajékoztatni.

Az ellendrzések tapasztalatait a mindsités, a tovabbképzési program Osszeallitdsa, a kitiintetési javasla-
tok, jutalmazasok alkalmaval az iskolavezetdség figyelembe veszi.

A pedagadgiai ellendrzés teriiletei

A pedagdgiai munka ellendrzése els6sorban az alabbi teriiletekre terjed ki:

A) A pedagogusok neveld-oktatéo munkdjan beliil:
1. A nevelé és oktato munka szinvonalara a tanitasi ordkon.
—anevelo eldzetes felkésziilése és tervezd munkdja (tanmenet, 6ravazlat)
—a tanitasi ora felépitése és szervezése
—dravezetés hatarozottsaga, célja, motivacid, valasztott moédszerek, munkaformak, munkakultira,
tanuloi aktivitas, taneszk6z hasznalat hatékonysaga, stb.
—differencialt képességfejlesztés, integralt tanuldk fejlesztése
—a tanulok ellenérzése, értékelése
—a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran
—az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

2. A tanoran kiviili és iskolan kiviili tevékenységek szervezésére és kapcsolatrendszerekre
—napkozi, tanuldszoba, szakkor, tomegsport, erdei iskola, osztalykirandulas, izemlatogatas, tabo-
rok szervezése, az ezeken valo részvétel
—felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas, tanulmanyi versenyekre felkészités
—témanap, miizeumi nap szervezése ¢s az azokon valo részvétel
—egyéb rendezvények, linnepségek szervezése és az azokon valo részvétel
—konyvtar miikodése, hasznalata, konyvtari 6rak gyakorisaga
—munkak6zosségek, az iskolai didkonkormanyzat munkéajanak segitése
—sziilokkel valoé kapcsolattartasra: fogadoorak, sziildi értekezlet
—tandr-didk kapcsolatra, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasara

3. Az oktato-nevel6 munkadval osszefiiggo egyébteriiletekre
—tanuldi kdrnyezet rendje, tisztasaga, esztétikuma
—tlgyeletek, ligyeleti rendszer
—hazirend szabalyainak betartasa, betartatasa
—tanitas nélkdili napok felhasznalasa
—tovabbképzéseken vald részvétel ellendrzése
—egylittmiikddés és részvétel a munkakdzosségi munkaban
—pedagogusra bizott tanterem, szertar rendezettségére
—gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

4. Taniigyi feladatok
—igazolt és igazolatlan hianyzasok pontos vezetése, heti dsszesitése, havi €s éves kimutatésa, sziil6i
értesitések
—naplok, anyakonyvek vezetése, naprakészség, tajékoztato flizetek, hazi feladat és dolgozatfiizetek
—szakvélemények
—kimutatasok, statisztika
—diakigazolvany
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—tanuldé-nyilvantartas

—tankdnyvellatas

—tantargyfelosztas, orarend

—beiratkozas és a tanulok tovabbtanulasanak segitésére, iranyitasara

—beiskolazés feladataiban vald részvétel

—tanév rendjének megtartasa, kozremiikddés és részvétel a megtervezett programokban

B) A tanulok iskolai munkdjdn beliil:
—a tanuldk értékvalasztasara, jellemvonasaira;
—a helyi tantervben eldirt kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbol nyujtott
teljesitményre;
—az iskolai és az osztalyk6zosségben végzett tevékenységre;
—a tanuld magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

Az iskolai neveld-oktato munka ellendrzésének részeként az alabb meghatdarozott méréseket kell
elvégezni az eloirt idokozonként:

al A pedagogusok korében

—az iskolai klima vizsgalata (6tévente, az intézményvezetdi megbizas lejarta eldtti tanévben)
felelds: intézményvezetd

—SWOT analizis: erésségek és gyengeségek, lehetdségek és veszélyek feltarasa (6tévente, az in-
tézményvezetdi megbizas lejarta eldtti tanévben) felelds: intezményvezetd

—a pedagdgusok értékorientacios vizsgalata (6tévente, az intézményvezetdi megbizas lejarta el6tti
tanévben, valamint a pedagogiai program feliilvizsgalata vagy modositasa esetén.) felelds: intéz-
ményvezetd

b/ A sziil6k korében
a sziil6i elégedettség mérése:
—csoportos interju keretében sziiloi értekezleten minden osztalyban (évente a tanév utolsé sziil6i
értekezletén) felelds: osztalyfonokok
—kérddives mddszerrel (Gtévente, az intézményvezetdi megbizas lejarta eldtti tanévben, valamint a
pedagobgiai program feliilvizsgalata vagy modositasa esetén.) felelds: intézményvezetd

¢/ A tanulok kérében
a tanuld személyiségét és kdzosségi magatartasat vizsgald mérések:
—szociometriai vizsgalat az 5. és 8. évfolyamban (évente) felelds: osztalyfonokok
—tanuldi elégedettség mérése kérddives modszerrel a 8. osztalyokban (évente)
felelés: osztalyfonokok

A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését vizsgald mérések:
—évfolyamonként minden tantargybol egy-egy témakdr lezarasat kovetden a kovetelmények elsaja-
titasat vizsgald 6sszegzd mérést kell végezni. Ennek bevalt modja a témazar6 dolgozat, melyrol
részletes elemz6 kimutatast kell készitenie a szaktandroknak, felelds: szaktanarok

Az ellen6rzés formai

1. Kozvetlen ellenorzés
beszamoltatas (szdban, irasban)
tanitasi orak ellendrzése, oralatogatas
tanoran kiviili tevékenység ellenérzése
megfigyelések

2. Kozvetett ellenorzés

taniigyi dokumentumok tanulmanyozasa
tanul6i produktumok elemzése

—29—



Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek, munkakozosség-
vezetok),

— tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakérti kompetenciaval,

— anaplo folyamatos ellendrzése,

— azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,

— az SZMSZ-ben, pedagogiai programban ¢€s a hazirendben eldirtak betartasanak ellenérzése az osz-
talyfondki, tanitoi, tanari intézkedések folyaman,

— atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A nevel6-oktatd munka ellendrzését (és a hozza kapcsolodo méréseket) végezheti:

al pedagdgusok esetében: az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek, a munkak6zosség-
vezetok, a munkakozdsségek, az ellendrzésre az intézményvezetd altal felkért pedagdgusok, valamint
kiilsé szakértok,

b/ tanuldk esetében: az iskola pedagdgusai, valamint kiils6 szaktanacsadok és szakértok.

Aranyalma-dij iskolai elismerés alkalmazottaknak

A neveldtestiilet a 2000. tanévben megalapitotta az Aranyalma dijat.

A dij egy aranybol késziilt alma alaku kittizébdl all, amit oklevél igazol.

A kitiintetés alapitasanak célja, hogy az iskola kdzossége elismerje azon hosszabb ideje (legalabb 6t
éve) az intézményben dolgozod kollégajanak a tevékenységét, aki kimagasloan szinvonalas munkaval
jarult hozza az intézmény eredményeihez.

A dijat minden évben csak egy alkalmazott kaphatja. A kitlintetést a tanévzard tinnepélyen, az alkal-
mazotti kdzosség dontése alapjan adjuk at az arra érdemes kolléganknak.

A kitiintetés odaitélésérol az alkalmazottak kdzossége titkos szavazassal dont. Mindenki sajat maga
donti el, kit tart alkalmasnak tarsai koziil az elismerésre. A szavazis lebonyolitasat a KOT elnoke latja
el.

A mindségi munkaért jaro kereset kiegészités juttatasanak elvei

A min0dségi munkaért jard kereset kiegészités juttatasanak elveit részben a korabban hatalyos kollektiv
szerzodés 2. sz. mellékletében leirt "4 jutalmazas szempontjai” és az alabbi — szintén a kollektiv szer-
z6désben rogzitett — szempontok hatarozzak meg. A juttatas elveit sziikséges az SZMSZ-ben is rogzi-
teni, mert az intézményben nincs olyan reprezentativ szakszervezet, akivel Kollektiv Szerzddést lehet-
ne kotni, igy hatalyos Kollektiv szerzédés sincs.

Az alabb felsorolt szempontsor alkalmazasara akkor van sziikség, ha a kdltségvetési torvény anyagi
forrast biztosit a mindségi munkaért jaro kereset kiegészitésre.

Tartosan magas szinvonalon végzett munka

- legalabb 5 éve dolgozik az iskolaban

. az iskolavezetés (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, mk. vezetok) és az érdekképvi-
seleti tisztségviseldk altal is elismert kimagaslo szakmai munka, magas szinvonalu felkésziiltség
jellemzi

- pé¢ldas a munkafegyelme

. vallal bemutat6 orakat, s azokat a téle elvarhato jo szinvonalon tartja meg

. innovativ képességgel, nagyfoki pedagogiai onallésaggal rendelkezik, kivald osztalyfénok (ha
van osztalya)

. az iskola céljaival, pedagogiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitasaban is részt vesz,
nem csupan végrehajt

- munkdjaval, magatartasaval képes presztizst teremteni a maga, s ezaltal a tantestiilete szdmara is

- kovetkezetes, igazsagos pedagogus, pedagogusi magatartasara a lelki szabadsag és a belso fe-
gyelmezettség jellemzo
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Kiemelkedd munkateljesitményként kell értékelni

- ha a pedagdgus felkészit6 munkaja eredményeként magasabb szintli (orszagos, févarosi, teriileti,
keriileti) tanulmanyi versenyen kiemelked6 eredményt ér el a tanuld (orszagos versenyen 1-10.
helyezés, fovarosi és teriileti versenyen 1-6. helyezés, keriileti versenyen 1-3. helyezés vagy kerii-
leti versenyen rendszeresen 1-6. helyezettek a tanitvanyai)

. tankOnyvet ir, egy tanév alatt rendszeresen publikdl (min. 5 szakmai cikk megjelenése), tantervet,
pedagdgiai programot vagy mas nagyobb lélegzetli pedagogiai projektet (6koiskola program) ké-
szit nevel6kbol allo team vezetdjeként

. szakmai dolgozataval egyéni helyezést ért el valamilyen szakteriileten meghirdetett palyazaton

. az iskola vezetdjétdl adott feladatra kapott megbizast és azt maradéktalanul hataridore elvégezte.

Ilyen megbizas lehet tobbek kozott az egész tanév idejére szo6lo feladat ellatasa:
. a tankonyvrendelés feladatainak ellatasa,
- mindségligyi team vezetése,
- az Okoiskola cim megtartasa érdekében végzett szervezo, iranyito feladatok ellatasa,
« az 6vodai marketinggel kapcsolatban végzett munka (pl. nyiltora vallalasa)
- az iskola egészét vagy nagyobb kozosségét érintd barmilyen témaju mérés és értékelés,
« az éves munkatervben rogzitett iskolai szintii projekt szervezése és lebonyolitasa, stb.

A juttatast mérlegelés alapjan a lehetséges kedvezmények koziil (a feladat ellatasa idejére adott rend-
szeres juttatds, egy Osszegben a feladat elvégzése utan adott juttatas, a tanév vagy mas hosszabb ido-
szak végén jutalomként adott elismerés) az intézményvezetd donti el, hogy a megfeleld gazdasagi
(pénziigyi) hattér szerint melyik kedvezmény kiadasara van lehetdség. Ehhez meghallgatja az iskola-
vezetés és a dolgozoi érdekképviselet (Kozalk. Tanécs) vezetdjének véleményét és javaslatait is.

A juttatds anyagi kerete a kdzponti koltségvetési torvényben e célra meghatarozott normativa jogsza-
balyokban meghatarozott moédon kiszamithatd dsszege all rendelkezésre.

A juttatasbol az intézmény nem pedagogus beosztasu alkalmazottjai is részesiilhetnek."
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AZ ISKOLA MUNKARENDJE

Nyitva tartasi rend

A tanév soran szorgalmi iddben az iskola hétf6tol - péntekig 6.30 - 21.00 o6ra kdzott tart nyitva. A
hosszabb tanitasi sziinetekben (tavaszi, nyari, 6szi, téli sziinet), ha azt egyéb okok nem indokoljak (pl.
a terembérletek, iskolai programok) 7.30 és 17.00 kozott tart nyitva az iskola.

Szorgalmi idOben a nyitva tartas ideje alatt az intézményben vagy annak létesitményeiben gyermek a
reggeli igyelet kezdetétdl (7.00 ora) a délutani 6sszevont napkdzi iigyelet végének id6tartamaig (17.30
ora) tartozkodhat. Az iskola erre az idotartamra szervezi meg a tanulok feliigyeletét. (Lasd késobb!)
Ettdl eltérni csak abban az esetben lehet, ha a tanitas szervezése azt sziikségessé teszi, de arrol a sziil6-
ket a szokott modon tajékoztatni kell.

Ettol eltérd idépontban (reggel 7.00 ora elott és 17.30 o6ra utan) a sziild koteles gondoskodni gyermeke
feliigyeletérdl. Az iskola csak 7.00 oratdl biztosit feliigyeletet, a korabban érkezd gyermek feliigyeletét
nem tudjuk biztositani.

Ha a sziil, barmilyen okndl fogva akadalyozva van abban, hogy gyermekét 17.30 orakor elvigye az
intézménybdl, az iskola értesitése mellett, hozzatartozo vagy ismerds segitségével gondoskodnia kell a
gyermek elvitelérol!

A sziil6, hozzatartozo megérkezéséig a gyermek a fsz-i zsibongoban tartézkodik, az 6sszevont napkdzi
igyeletet ellatdo pedagogusnak gondoskodnia kell a gyermek feliigyeletérdl.

A tanitasi sziinetek munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok.

A tanitasi sziinetekben — legaldbb 10 f6 tanuldi igény esetén — az iskolaban, ennél alacsonyabb létsza-
mu igény esetén valamelyik kozeli iskolaval kozosen az iigyelet biztositott. Tanuldi létszamtol fiiggo-
en (30 f6ig egy csoport, egy csoport egy neveld) reggeli és napkozis ligyeletet tartunk 7.00-17.00 id6-
tartamban.

Nyari sziinetben a tanév utolsoé tanitasi napjat kdveto elso, €s a tanévkezdést megel6z6 héten a napko-
zis tanulok fogadasa miatt teljes nyitva tartasi idével mikddik az iskola.

A vezet6k napi ligyeleti idobeosztasanak rendje

A tanév soran jogszabalyi el6irasnak megfelelden tanitasi id6ben, illetve amig az iskola altal a tanu-
loknak szervezett foglalkozas tart, vagy ligyeleti napokon az iskolavezetés egyik tagja (akadalyoztatas
esetén a helyettesitéssel megbizott pedagogus) — az iskolavezetdk kdzotti beosztas alapjan — az intéz-
ményben tartézkodik.
Ennek rendje altalaban:
hétf6:  felsOs intézményvezeto-helyettes
kedd: alsos intézményvezet6-helyettes
szerda:  intézményvezetd
csttortok:  alsos intézményvezet6-helyettes
péntek:  felsés intézményvezeté-helyettes

Az iskolavezetOk az intézményben tartozkodasuk rendjét — munkaidd beosztasuktol, egyéb elfoglalt-
saguktdl fliggéen — egymas kozott évente masként is eloszthatjak.

Nyari sziinetben a szerdai tigyeleti napokon 9.00-13.00 6ra kozott, az adminisztrativ dolgozé mellett,
az iskolavezetés egyik tagja — kiilon beosztas szerint — irodai ligyeletet tart.
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A tanitasi nap rendje

Alaptevékenységiink (tanitas) mellett ellatjuk a tanuldk napkozis foglalkoztatasat és rendszeres étkez-
tetését; a tanitas elott és a délutani foglalkozasok utdn, az SZMSZ-ben meghatarozott idétartamban, a
tanulok feliigyeletét.

Az intézményben délel6ttos, egy miiszakos tanitas folyik, délutdn a napkdzis és tanuloszobai foglako-
zasokat, az egyéb tandran kiviili foglalkozasokat, mint tehetséggondozas, felzarkoztatas foglalkozasait
¢s a szabadidds tevékenységeket tartjuk. A fels6s napkozis csoportot kivéve, a napkdzis feladatokat
un. gurul6 formaban a tanitok latjak el.

A tandrak és az érakozi sziinetek rendje

Iskoldnkban a tanitas 8.00 érakor kezdddik. Minden tanitasi 6ra egész orakor kezdddik — kivéve a 4. és
6. ordkat. A tanitdsi orak 45 percesek, ezért altalaban egész 6ra 45 perckor érnek véget, kivéve a 4. és
6. orakat. (A csengetés rendjét lasd lentebb!) A sziinetek 15 percesek, ez aldl kivétel a 3. és 5. sziinet.
A 3. sziinet minden tanulonak udvaros sziinet, ezért az 20 perces, a 6. 0ra elotti szlinet pedig 10 perces.
Amennyiben azt az iddjaras lehet6vé teszi az udvaros sziinetben mindenkinek le kell mennie az udvar-
ra. Azok az alsos osztalyok, akiknek a sziinet el6tti 3. és a sziinet utani 4. 6rajuk testnevelés nem kell
az udvarra menniiik. Ez id6 alatt az alsds osztalyok, akik a tanteremben 61tdznek at, az osztalyban
maradnak és ott toltik a sziinetet (a tanito6 tigyel), mig azok, akik a tornatermi 6lt6zékben 61t6znek at, a
ping-pongoz6 teremben maradnak a sziinet végéig (a testneveld tanar tigyel). Udvaros sziinetre csak
azoknak a felsés tanuloknak nem kell kimennitik, akiknek a szilinet el6tt volt testnevelés orajuk.

Csengetési rend
A tanitasi orak 45 percesek. Az orak és sziinetek rendje a kdvetkezo:

Tanitasi 6rak rendje Sziinetek rendje
l.ora 8.00 - 8.45
1. sziinet 845 - 9.00
2.6ra 9.00 - 9.45
2. szlinet 945 - 10.00
3.6ra 10.00 - 10.45
3. sziinet 1045 - 10.55
4.6ra 1055 - 11.40
4. szlinet 11.40 - 12.10 (ebéd, udvar)
5.6ra 1210 - 12.55
5. sziinet 1255 - 13.05
6.6ra 13.05 - 13.50
6. sziinet 1350 - 14.15 (ebéd)
7.6ra 1415 - 15.00
7. sziinet 15.00 - 15.15
8. 6ra 1515 - 16.00 (foglalkozasok vége)

A pedagogus is, a tanulo is legkésébb az elsé orarendi orajat megel6zéen 10 perccel korabban koteles
megjelenni az iskolaban. Az ebédld sziikos kapacitdsa miatt az els6 ora elott reggelizo kisgyermekek-
nek (1-4. évfolyamos osztalyok) és pedagdgusaiknak mar 7.30-ra be kell érkezniiik, hogy a reggelizést
idében, még az els6 ora kezdete eldtt be tudjak fejezni. Az elso ora elott gyiilekezd gyerekekre 7.00
oratol pedagdgus tigyeletes feliigyel az auldban. 7.30-td1 a gyerekek az osztalytermeikbe vonulnak.
Ett6l az idoponttdl folyoso ligyeletes neveld feliigyel rajuk. A folyosoiigyeletes neveldonek 7.30 elott
be kell érkeznie az iskolaba.

A késon jovo tanulokat a portas az tigyeletes fiizetbe folirja, amit a felsds intézményvezeto-
helyettesnek atad, aki a fiizeten keresztiil az osztalyfonokoket tajékoztatja. A késésekrol az osztalyfo-
nok a sziil6ket értesiti.
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Az elkéso pedagodgust az intézmény vezetdje vagy helyettese elészor szoban figyelmezteti, ismételt
késés utan az intézmény vezetdje vagy helyettese irasban (feljegyzés) figyelmezteti.

A rendszeresen késo (legalabb harom/6t alkalommal késett) pedagogussal szemben az intézmény ve-
zetbje vagy helyettese fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

A tanorak napi elosztasat a heti 6rarend tartalmazza.

Hagyomanyaink szerint iskoldnkban csak akkor szerveziink ,,nulladik™ 6rat, ha arra feltétleniil sziikség
van. Ilyen ok lehet, ha egy osztaly bontott idegen nyelvi csoportjainak ugyanaz a pedagogus tanitja az
idegen nyelvet, mindennapos testnevelés. Alkalomszertien megtartott (pl. felzarkoztatas, felkészités
céljabol) vagy fakultativ targyak esetén a sziilok véleményének kikérésével szintén szervezhetd ,,nul-
ladik” 6ra. A ,,nulladik” éra 7.05-kor kezddidik és 7.50-ig tart.

A tanitas befejezése utan a tanulok rendet raknak a foglalkozas helyén (tanterem, konyvtar, stb.); 0sz-
szeszedik a hulladékot a padlordl, a padokbdl, az egyik hetes a szemetes edényt a foldszinti hulladék-
gyljtébe kiliriti, a masik hetes letorli a tablat és ellendrzi a tanterem rend;jét, a tanulok a székeket a
padra folrakjak, majd — idgjarastol fliggden — a folyosdi 6ltozdszekrényeknél cipdt valtanak, feloltoz-
nek.

Miel6tt a tantermet elhagyjak, be kell zarni valamennyi ablakot, a tanterem és az 6lt6z0szekrények
ajtajat.

Az tigyeletes tandr a tanitds végén, a Il. emeleten feliigyeli, hogy a tanuldk rendben levonuljanak, a
foldszinti iigyeletes tanar ellendrzi, hogy a tanulok rendben elhagyjak az iskolat.

Elkdszonés utan a hazamendk elhagyjak az iskolat, a menzéasok a foldszinti taskatartonal lerakjak a
holmijukat és az ebédelési rendnek megfeleléen sorakoznak.

Az ebédelést kdvetden az iskolaban maradd gyerekek, a veliik miiszakban 1év6 pedagogus feliigyele-
tével, jo 1d6 esetén lehetdleg az udvaron levegdznek, rosszid6 esetén a konyvtarban pihennek.

A tanulok iskolaban tartozkodasanak idGtartama attdl is fiigg, hogy az étkezési szolgaltatas mely for-
majat valasztottak. Altalaban az alsé tagozatos gyerekek tobbsége az utolso tanitasi 6ra utan még a
délutani napkdzis foglalkozasokon is részt vesz (néhanyuk az ebédelés utdn hazamegy), mig a felsé
tagozatos tanulok tobbsége az utolso orajuk vagy az ebédelés utan hazamennek. A tanuldszobasok az
étkezés utan is az iskolaban maradhatnak. Amig a foglalkozas nem kezddédik el addig az udvaron vagy
a konyvtarban talalnak elfoglaltsagot.

Az intézményben és annak létesitményeiben (az iskoldhoz tartozo teriilet: sportudvar, jatszoudvar,
tornaterem) csak feliigyelettel lehet tartozkodni.

A délutani foglalkozasok a napkdziben is és a tanuldszoban is 14.30 érakor kezdédnek. (Ez az iddszak
a csendes tanulas, hazi feladat készités ideje.)
Tanulot az intézmenybdl elvinni/elengedni csak 14.30 ora eldtt vagy csak 15.30 ora utan lehet.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 15.30 6ratol 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

15.30 és 16.00 o6ra kdzott uzsonnaznak a gyerekek.

16.00 és 17.30 ora kozott a gyerekek hazamennek, illetve az intézményben maradok az "dsszevont"
napkozi ligyeleten foglalkozason vesznek részt.

Tanitas nélkili munkanapok

1nap Odszinevelési értekezlet

lnap félévzaro értekezlet

1nap tavaszi nevelési értekezlet

1nap Szlcs Nap - gyereknap (programjarél a didkonkormanyzat dont)
1nap éves munkatervben meghatarozott (pl. ballagas)
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5nap osszesen

Tandran kiviili foglalkozasok

A felsorolt foglalkozasok neveld-oktatd munkakban meghatarozott helyét, céljat és feladatrendszerét
az iskolai pedagodgiai program részletesen tartalmazza.

Iskolankban miikodd tanoran kiviili foglalkoztatdsi formak

. napkozi, tanuldszoba

. szakkor, énekkar

. tomegsport foglalkozasok,

. felzarkoztatas, korrepetalas,

. tehetséggondozas,

. tanfolyam (zeneiskola foglalkozasai, balett, egyéb sportfoglalkozasok, nyelvoktatas, stb.)
. fakultativ hitoktatds

N NN AW~

Ezeken a foglalkozasokon a részvétel altalaban onkéntes, szervezésiik a tanuldi €s sziildi igényektol
fiigg.

Korrepetalasra, tanuldszobara bizonyos esetekben (rossz tanulmanyi eldmenetel, rendszeresen hianyos
hazi feladat, tartos hianyzas, stb.) a tanuldk a sziil6 értesitése mellett kotelezhetok.

A tanoran kiviili foglalkozasokon a testiilet teherbiro-képességét, illetve az iskolaépiilet befogado ka-
pacitasat figyelembe véve kell a felvehetd 1étszamot megallapitani. Elvben mindenki felvehetd.

Amennyiben korlatozasra keriilne sor, felvételnél elényben kell részesiteni a halmozottan hatranyos
helyzetl tanulokat, illetve azokat, akiknél a szocialis koriilmények, esetlegesen veszélyeztetd otthoni
tényezok (sziilok életvitele) ezt indokoljak.

A kotelezé munkaiddben ellatott foglalkozas vezetésére - a pedagogussal egyeztetve - az intézmény-
vezeté ad megbizast.

Napkozis és tanulészobai foglalkozas

Igényfelmérés, szervezés

A napkdzis és a tanuld szobai foglalkozasok megszervezése el6tt minden tanév majusaban valameny-
nyi tanul6 sziiljét nyilatkozat kitdltésére és visszakiildésére kérjiik meg®.

Az osztalyfonokok segitségével kiosztott és begyiijtott nyilatkozatokat dsszesitve az iskolatitkarnak
leadjak, aki az adatokat iskolai szinten Osszesiti.

Az Osszesitett adatok alapjan szervezziik meg a kdvetkezo tanév napkozis és tanuldszobai csoportjait.

Napkozis csoportot altalaban osztalyonként szerveziink, de ahol arra lehetdség van, igyeksziink ,,taka-
rékosan” szervezni, ezért ha indokolt évfolyamonként 6sszevont napkdzis csoportokat alakitunk ki. Az
igy szervezett napkozis csoport maximalis 1étszama: 28-30 f6 lehet.

A szil6i igényeket figyelembe véve, tobbéves gyakorlat az 6todik osztalyos napkozi megszervezése.

A tanuloszobat felso tagozatos (6-8. osztalyos) tanuloknak — els6sorban a tanulasi nehézségekkel
kiiszkod6 gyermekek részére — szervezziik. Tanévenként egy tanulészobai csoportot szerveziink (15-
20 fével). A tanuldszoba naponta 14.00 és 16.00 ora kdzott ad lehet6séget a felkésziilésre.

2.

®Lasd a "NYILATKOZAT délutani foglalkozasok igénybevételérdl" nevii tirlapot!
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A napkazis és tanuldszobai foglalkozdsokra felvétel iranti kérelmek elbirdldasdanak elvei

A napkdzis foglalkozasokat elvben valamennyi tanul6 igénybe veheti. A napkdozis felvételeket a szii-
16knek a megel6z6 tanév végéig — az iskola altal kikiildott nyilatkozat kitdltésének visszakiildésével —
irasban kell kérnitik.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasra elsdsorban azokat kell felvenni akik felvételét a sziil6 kérte
¢s a felvételre a tanuld raszorulo. A napkozis €s tanuldszobai foglalkozasokra felvételek ligyében az
intézményvezetd dont az osztalyfénok és a gyermekvédelmi felelds véleményének meghallgatasa utan.

Részorul6 az a tanuld, akinek szocidlis és csaladi koriilményei, esetleg mentalis allapota azt indokol-
jak.
Igy kiilonésen:

a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek,

gyermekét/gyermekeit egyediil neveld sziild,

nagycsaladban (harom vagy annal t6bb gyermekes csalad) é16 gyermek,

a sziilok életvitele miatt nehéz sorsu gyermek,

anyagilag veszélyeztetett gyermek,

tanulasi nehézségekkel kiiszk6dé gyermek.

A tanédran kiviili foglalkozasok rendje

Napkozis foglalkozads

Funkcio:

A tanulas feltételeinek biztositasa a tanorakra.

Felzarkoztatas.

A tanulok szabadidejének hasznos eltoltése. (kulturalis, sport, jaték tevékenység)
Ertékteremtés, hagyomanyérzés.

Napkozis foglalkozasok idotartama:

az utolso tanitasi ora végétdl 16.00 oraig napkozis csoportonként, benne 14.30 - 15.30 6éra kozott kote-
lez6 tanulési id6 (csak eldtte vagy utana lehet a sziiloknek elvinni a gyermeket, illetve a szabadidos
foglalkozasok csak 15.30 6ra utan szervezhet6k)

16.00-t61 17.00 6raig dsszevont napkdzi ligyeletet tartunk

Az ellatasban részesiilok kore:
1- 4. osztalyos tanulok, osztalyonként egy napkdzis csoport
5. évfolyamos tanulok, az 5. évfolyamos osztalyokbdl 6sszevont csoport

Szervezeti felépités:

Iskolankban, a felsGs napkozis csoport neveldjét kivéve, nincs kiilon napkdzis statusz, évek ota a jol
bevalt ,,guruld” format alkalmazzuk. Lényege, hogy a tanulokkal kapcsolatos tanitéi és napkozis fel-
adatokat is — az attanitasokat kivéve — mindig ugyanaz a két pedagdgus latja el, valtott miiszakban.
A foglalkozasok 60 percesek.

Tanuloszoba

A tanuldszoba megszervezésével segitlink azokon a tanuldkon, akik tanulmanyi eredménye azért
gyenge, mert tanulmanyi munkajuk, késziilésiik otthoni rendszeres ellenérzése nem megoldott, emiatt
nem készitenek hazi feladatot, vagy az drakra rendszeresen késziiletleniil jonnek.

Funkcio:
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A tanulas feltételeinek biztositasa a lemarado és rossz teljesitményt nyjto tanuloknak, tanari feliigye-
let mellett. A tanuldszobai foglalkozédsokra sziikség szerint a rossz tanulmanyi eldémenetelt tanul6
ideiglenesen, a sziil6 egyetértésével kotelezheto.

Felzarkoztatas.

(Az orakeretet célszert ugy felhasznalni, hogy naponta mas-mas tantargy felzarkoztatod foglalkozasait
lehessen megszervezni.)

Tanuldszobai foglalkozasok idétartama:

naponta 14.00 és 16.00 o6ra kdzott

a foglalkozasok ideje alatt a feliigyeletet ellatd pedagdgus felzarkoztatast is végez (a felzarkoztatasra
szorul6 tanulot alkalmanként kell/lehet a sziild egyetértésével berendelni)

3.

Szakkor, énekkar

Funkcio:

Lehetoség a tehetséges tanulok ismereteinek, sajatos képességeinek fejlesztésére. Tartalmas szabad-
id6s elfoglaltsagokhoz alternativat és mintat szolgaltatni. Felkésziilési lehetdséget biztositani az iskola
hagyomanyos rendezvényeire €s az iskolai iinnepélyekre illetve az ezeken vald szereplésre.

A tanul6 munkajanak értékelésénél a szakkoron és/vagy énekkaron elért eredményei, kimagaslo mun-
kaja a félévi és tanév végi osztalyzatanal figyelembe vehetok.

Igényfelmerés, szervezés

A szakkorvezetOk tanév elején tajékoztatjak a tanulot(kat) a valaszthato foglalkozasokrol. A tanulo
barmely szakkorre, délutani foglalkozasra jelentkezhet (a délutani tanulasi idot figyelembe véve) sze-
mélyesen vagy irasban. A jelentkezéseket célszerli irasban is rdgziteni, amit a sziil6 kézjegyével is
ellat.

Szakkéri foglalkozdsok minimum 12-15 fével szervezhetok.

A foglalkozast vezetd pedagogus (vagy mas szakember) az els6 foglalkozas alkalmaval 6sszeallitja a
jelentkezok névsorat, s jelenlétiiket regisztralja (megalakulas). Tajékoztatja a tanuldkat a foglalkozas
idejérol, idétartamarol, feltételeirdl és tervezett programjarol.

A szakkori foglalkozasok az énekkar szeptemberi miitkddését kivéve, oktober elsé hetében indulnak és
legalabb heti egyszeri alkalommal tartanak foglalkozasokat. Egy foglalkozas id6tartama minimum 45
perc.

A tanul6 2 alkalom utan eldontheti, hogy tovabbra is jar-e a foglalkozasokra. Azon tal csak sziil6i
kérésre (irasos kérelem), indoklassal alatamasztva 1éphet vissza a valasztott foglalkozas latogatasatol.

A diakkorok (szakkor, énekkar) éves munkaterv szerint mitkkodnek, amit a tanmenetekkel egy idoben
az intézményvezetdjével jova kell hagyatni.

A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, amelyben a tanulok hidnyzasat is regisztralni sziik-
séges. Rendszeres hianyzas esetén (3 alkalom utdn) a sziildt értesiteni kell. Az indokolatlan és igazo-
latlan hianyzasok a tanul6 hozzaallasat tiikrozik, ezért a magatartas osztalyzat megallapitasanal figye-
lembe vehetd.

Felzarkoztatas, korrepetdlds, tehetséggondozds

Funkcio:

Korrepetalasokon, felzarkoztato foglalkozasokon azoknak a tanuloknak segitiink, akik valamilyen
oknal fogva lemaradtak tarsaikt6l vagy tanulasi nehézségekkel bajlédnak.

A tehetseéggondozas funkcioja, iskola keretek kézott ellatast biztositani azoknak a tanuloknak, akik
valamiben kiemelked?d képességekkel birnak akar a tanulds, akdr egyéb mds teriilten.

—37—



Szervezés:

A feladat ellatdasa torténhet napkozis foglalkozas keretein beliil, de igazan akkor hatékony, ha kiilon
felzarkoztato és korrepetadlo foglalkozasokon, fejleszto foglalkozdsokon térténik. A fejlesztés, amennyi-
ben kiilon fejleszto pedagogus alkalmazasara lehetéség van, akkor tanrendbe illesztve a tanitasi orak-
kal parhuzamosan zajlik.

A pedagdgus heti kdtelezd munkaidejében felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozas szervezhetd
adott tantargyban lemaradoé tanulok egyéni (1-3 tanuld) felzarkoztatasara, illetve a tehetségekkel valo
foglalkozasra.

Korrepetélasra a neveld barmely, a tanulasban lemaradt tanuldt szoban berendelheti. Ebben az esetben
a tanulo részvétele kotelezd. Tavolmaradasa esetén irasban kell a sziilét tajékoztatni.

A tehetséggondozas teriileteit, a gondozas iskolai lehetdségeit és a kapcsolodo tevékenységeket a pe-
dagogiai program ,, 4 tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységek” c. része irja le.

Az als6 tagozaton az egyéni felzarkoztatasra és tehetséggondozasra szant foglalkozast a tanulo kote-
lez6 tanulasi idején tul kell megszervezni, a tanulasra szant idéponttol (14.30-15.30) eltérd idoben.
Felso tagozaton a felzarkoztatast:

a) tanuldszobai foglalkozason

b) vagy kiilon felzarkoztatd foglalkozason kell megvalositani.

A tandran kiviili tehetséggondozast — hasonldan a felzarkoztatashoz — egyéni (1-3 {6s) foglalkozaso-
kon, versenyre felkészit6 foglalkozasokon lehet megvalositani. E korben kell megszervezni a felvételi-
re elokészitd foglalkozasokat is.

A felzarkoztato foglalkozasok idGtartama 45 perc és legaldbb egy féléven keresztiil mikddtetni kell.

Felzarkoztato szandékkal az intézmény pedagogusai az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évé tanuloi-
nak anyagi ellenszolgaltatasert, etikai okokbol nem vallalhatjak maganorak megtartasat.

Ugyelet

Az iskola, védd-6vo feladatanak megvaldsulasaként a tandrakon kiviili idékben is feliigyeletet biztosit.
Az iigyelet megszervezését és ellatasat az alabbi rend szerint biztositjuk.

1.

Portaiigyelet
A fobejaratnal az iskola teljes nyitva tartasi ideje alatt portaszolgalat miikodik.

A délutani felnott portas munkajat 12.45 és 14.30 kozott kétfos gyermek tigyelet (3-4. évfolyamos
tanulok) segiti. Az ligyeletes gyerekek feladata, hogy szo6ljanak annak a pedagogusnak, akinek a fog-
lalkozasardl elviszik a sziilok (hozzatartozok) a gyermekiiket.

16.00 oratol az Gsszevont tigyeleten 1évok kozil kell kijelolni 2 £6 ligyeletes tanulot.

A tanitasi napokon az intézménybe 1épéstdl a tanitas (foglalkozas) utani tdvozasig a tanulok részére az
iskola pedagogusai a lentebb részletezett rend szerint feliigyeletet biztositanak. A tanulok biztonsaga
¢és egészségvédelme illetve nevelési feladataink ellatasa érdekében a kovetkezo ligyeleteket szervezziik
meg:

- reggeli iigyelet

- folyosoi ligyelet a tanitasi sziinetekben,

. Osszevont napkozis tigyelet

Reggeli iigyelet

A tandrak kezdete el6tti gyililekez6 id6szakban a reggeli ligyeletet a foldszinti aulaban 7.00-t6l 7.30-ig
biztositjuk 1 f6 pedagogussal vagy pedagogiai asszisztenssel.

Az tigyelet megszervezését a felsds intézményvezetl-helyettes végzi el a neveldk el6zetes jelentkezése
alapjan, gy hogy tanév elején a tanitasi napok szama és a feladatvallalasara beoszthatok (pedagogu-
sok és pedagogiai asszisztensek) 1étszdmanak hanyadosaként meghatarozza az egy fére es6 tigyeleti
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napok szamat, ami azt jelenti, hogy egy tanévben legalabb ennyi iligyeletet kell vallalnia a pedagogus-
nak.

A pedagdgusok tanév elején irasban adjak le a tagozatvezet6 intézményvezet-helyettesnek a vallalt
iigyeletes napok id6pontjat, majd a vallalas alapjan a vezetdhelyettes beosztja az iigyeletet.

3.
Folyosdi iigyelet
7.30-t61 8.00-ig, azt kovetden az orakozi sziinetekben folyosoiigyeletes latja el az ligyeletesi teenddket.
Alsé tagozaton a miiszakban 1évo tanitok latjak el a lentebb részletezett rend szerint. A felsé tagozaton

az Orarend készitésekor a felsds intézményvezeté-helyettes késziti el a folyoso tigyeleti rendet, figye-
lemmel a nevel8k egyenletes terhelésére.

Foldszint

- miszakban [év tanitok beosztastdl fiiggden,

. atechnika (1. terem) tanterem elétt a technika szakos tanar (6 az emeleten nem oszthatdok be tigyelet-
re),

. a tornateremnél €s az 6lt6zoknél a testneveld tanarok latnak el ligyeletet (az emeleten 6k sem osztha-
tok be ligyeletre)

I. emelet
- miszakban [év tanitok beosztastol fiiggden

I1. emelet

az ligyeletet a felsO tagozaton az alabbi felosztas szerint naponta két-két pedagogus latja el:

. az 1-3. sziinetben 2 {6, a 3-5. sziinetben szintén 2 f6. A 3. sziinetben (udvaros sziinet) mindkét iigye-
letes par az udvaron tartdzkodik,

. az also tagozaton ¢és a felsO tagozaton is a 3. sziinet kotelezé udvaros sziinet,

4.

Osszevont napkozi iigyelet

A napkdzis foglalkozasok utan itt marado kisgyermekek részére minden tanitasi napon 16.00 o6ratol
17.30 oraig 6sszevont napkozis feliigyeletet biztositunk. Az igényektol fiiggden tobb csoport is szer-
vezhet6 a feladat ellatasara.

Az 6sszevont napkozi ligyeletet mindennap a felsés napkdzis neveld latja el. Ha valamilyen oknal
fogva az 6sszevont napkdzi ligyeletre egy csoportnal (25-30 £6) nagyobb szamban maradnak gyerekek,
ugy tgyeleti rendszerben, alkalomszertien latjak el a tanitok. Az tigyelet megszervezése az alsés in-
tézményvezetd-helyettes feladata. Az tigyelet ellatasara a pedagogusok érarendjébe a 16.00 ora utani
idészakra naponta legalabb egy készenléti ligyeletest kell megjeldlni, akinek feladata, hogy igény ese-
tén az Osszevont napkdzi ligyeletet ellassa.
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ETKEZES AZ INTEZMENYBEN.

Téritési dij ellenében minden dolgozo és tanuld szdmara biztositott az iskolai étkezés. Az intézmény-
ben étkezok a kdzétkeztetést biztositd vallalkozo szolgaltatasat veszik igénybe. Ez alol kivételt képez-
nek azok a tanulok, akik valamilyen ételallergiaban, élelmiszer érzékenységben szenvednek €s a szol-
galtatd nem tudja biztositani szamukra az érzé¢kenységiikhoz igazitott eltérd étrendet. Nekik — az in-
tézményvezetdjének engedélyével — lehetdségiik van az otthon elkészitett vagy vasarolt étel behozni
az iskolaban. Tanitasi id6 alatt az els6 emeleti hiitészekrényben tarolhatjak zart dobozban a behozott
vagy vasarolt ételt. Eteliik melegitésére az ebédlében elhelyezett mikrohullami késziilékekben van
lehetdségiik. Az intézményvezetdi engedélyhez a sziil6k irasbeli kérelmére és az ahhoz csatolt orvosi
szakvéleményre van sziikség.

Az intézményben étkezésre senki sem kotelezheto.

A tanuldk szamara napkozis (haromszori) és menzas (csak ebéd) étkezés biztositott
Minden étkezonek elemi joga kulturalt, egészségre nem artalmas modon étkezni, ezért olyan beosztast
kell késziteni, amely erre lehetdséget teremt.

Ebédbefizetés rendje

Az intézményben csak az étkezhet, aki a téritési dijat megfizette.
Ebédbefizetéseket havonta eldre megjelolt napokon tartunk. Az ebédet az iskola titkarsagan a téritési
dijak beszedésével megbizott személynél lehet befizetni.

Mindenkit6l, aki az étkezési szolgaltatast igénybe veszi, a koriiltekinté szervezés miatt elvarhato, hogy
az idében tudomasara hozott befizetési napokon gondoskodjon az étkezési dij befizetésérol.
Akadalyoztatas esetén, indokolt esetben (tobb hetes hianyzas, kiilfoldi utazas, ho kdzben felvett gyer-
mek, stb.) utdlagosan a titkarsagon adott étkezés befizetési csekken is befizethetd az adott hdnap téri-
tési dija.

Ebben az esetben az iskolatitkar a sziilonek egy olyan ,,sarga” csekket ad at, amit kizarolag erre a célra
rendszeresitettek, amire ranyomtak az iskola fejbélyegz6jét és rairtak az ,,étkezés befizetés ... hora”
kifejezést.

A sziild koteles gondoskodni a befizetésrol, majd a csekk feladovevényét be kell mutatnia az intéz-
ményben. Csak ennek megtorténte utan lehet a tanulot az étkezok listajara felvenni.

Az étkezés befizetésérél mindenki nyugtat kap.

Betegség, egyéb okbol torténd hianyzas esetén az étkezést reggel 8.30 oraig telefonon vagy személye-
sen, esetleg irasban (e-mail-ben, faxon, mas tanuloval bekiildott levélben) lehet lemondani. Az igy
bejelentett igény esetén a kdvetkezd naptol van lehetdség az étkezés lemondasara. Az ennél késobb
torténd lemondas esetén a kovetkez6 napot kovetd munkanaptol tudjuk az étkezést lemondani.

A lemondott napokat a kovetkezd havi befizetésekkor jovairjuk.

Az étkezés befizetések idopontjara tobb helyen is felhivjuk a figyelmet:
- a bejarat melletti hirdet6 tablan,

- tanari szoba falijsagjan,

- az ebédlo ajtajan

- honlapon

Az étkezOk 1étszamarol az ebédlo ajtajara €s a tanari szoba faliujsagjara kihelyezett listan lehet tajéko-
z6dni.

Az iskolai étkeztetésben résztvevo tanulok jogszabaly alapjan adhat6 Un. normativ tamogatdasban vagy
raszorultsag alapjan ingyenes kedvezményben részesiilhetnek. Aki ingyenesen étkezésre jogosult, an-
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nak (vagy sziil6jének, gondvisel6jének) is jeleznie kell a befizetés napjan, hogy a kovetkez6 idoszak-
ban az iskolaban fog étkezni. A tamogatas igénybevételével kapcsolatos eljaras rendjér6l az SZMSZ
VIII. fejezetében rendelkezik.

Az étkeztetések rendje

Az étterem korlatozott fér6helye miatt az étkezések csak kiilon étkezési rend szerint és tanari feliigye-
lettel bonyolithatok le zokkendmentesen. Az étkezések rendjét tanév elején az elsd tanitasi hét tapasz-
talatai alapjan az intézményvezet6-helyettesek készitik el. Az étkezési rend biztositja, hogy nyugodt
kortilmények kozott tudjanak étkezni a gyerekek, ezért betartdsa valamennyi érintett pedagégusnak
kotelessége.

Az els6sok a beszoktatas idején (a szeptemberi elsé harom hét, de sziikség szerint hosszabb id6tartam
is lehet) mindkét tanitojuk feliigyelete mellett, a késdbbiekben a tobbi alsos osztalyhoz hasonloan csak
a miiszakban 1év0 tanito feliigyeletével ebédelnek.

Az alsé tagozatos tanulok ebédeltetését a tanitok segitik. A tagozatos intézményvezet6-helyettesnek
ugy kell megszervezni az alsés ebédelési beosztast, hogy az étkezés ideje alatt legalabb az egyik peda-
gbgus a gyerekek étkezését segitse, feliigyelje.)

A fels6s tanuldok zavartalan ebédelését a pedagogiai asszisztens biztositja. Ebédet csak az a tanulo
kaphat, aki a befizetettek névsoraban szerepel. A befizetettek névsorat az ebédeltet6 asszisztens ellen-
Orzi.

Az étkezés (ebédnél kiilondsen) zavartalan technikai lebonyolitasa miatt sziikséges betartani a kdvet-

kezdket:

. a tanulokat mindig le kell iiltetni, minden iil6helyet fel kell tolteni, (Ne engedjiik meg, hogy a tanu-
lok akéar csak a reggelit is allva fogyasszak el!)

- ebédre az els6 évfolyamosoknak a talalokonyha dolgozo6i megteritenek és ha van leves azt a tanulok
asztalara helyezik, a tobbi fogast talcan hozzak el,

- a késobb ebédeld tanulok az ebédeltetds tanar iranyitasanak megfelelden sorban talcara veszik el a
talalopultrol a kiadagolt ételt, a leveshez a tanyért, (a leves nekik is az asztalra van talalva)

. étkezés végén az evOeszkdzoket és a talcat a mosogatdba be kell adni, de el6tte a tanyérokon maradt
ételhulladékot a beado el6tt elhelyezett edényekbe kell iiriteni,

- majd rendet raknak az asztaluknal és

. az also6sok a csoportjukkal egyszerre,

. a fels6sok rendrakas utan egyénileg hagyjak el az ebédlot

. az étkezés ideje alatt a fegyelemért és a kulturalt étkezésért az alsos csoportot ebédeltetd tanitod €s a
felsOsok étkeztetését segitd asszisztens egyiitt felel6s.

3.

Az étkezések id6beosztasa

Reggeliztetés rendje:

Az als6 tagozatos tanulok minden nap 7.45 és 8.00 o6ra kozott, valamint 8.45 és 9.00 ora kodzott fo-
gyasztjak el a reggelit, egyrészt az iskola ebédldjében vagy a tantermekben. A felsd tagozat minden
nap 8.45-t61 9.00 oraig reggelizik az iskola ebédldjében. Azok a tanuldk, akik nincsenek befizetve az
iskolai étkezésre, az iskola biiféjében vasarolhatnak ennivaldt. Minden alsos tanulot levisziink az isko-
la ebédldjében, a reggelizés idétartama alatt a tantermeket zarva tartjuk.

Azok az alsos tanuloink, akik az iskoldval szembeni Dalos Oviban étkeznek (napi 3x-i étkezésben ré-
szestilnek), ok 8.45-kor dtmennek az ovodaba reggelizni, és 8.55-kor (legkésobb orakezdésre, egyéb-
keént késonek kell oket jelolni) visszaérkeznek az iskolaba. A gyerekeket nem kell atkisérni. (A két in-
tézmeény kozott nincs uttest.)
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Ebédeltetési rend.:

Az ebédeltetés idopontja 11.45-t61 14 oraig tart. Helyszine az iskola ebédlgje.

Az alsé tagozat 11.45-t61 13.15-ig ebédel, 6rarendtdl fiiggden. Az osztalyban tanitd pedagogus fel-
tigyelete mellett. A pedagogus nem a gyerekek kozott étkezik. A fels6 tagozat minden esetben csak az
also tagozat utan ebédelhet, feliigyel pedagogus jelenlétében.

Az ebéd idopontja orarendtdl fiiggden, 11.45-161 vagy 12.45-16! kezdddik. Ezen tanulok éndlloan dtsé-
talnak a Dalos Oviba, majd az ebéd utan visszasétdlnak az iskolaba. Az ebéd és a visszaérkezés ideje
nem huzodhat el, ha fél oranal tovabb tartana, a pedagogusnak informdciot kell kérnie az ovodabol.

Uzsonnaztatds rendje:

Az uzsonnat az als6s tanulok a tanuldsi id6 utan, azaz 15.30 és 16 ora kozott fogyasztjak el a tanter-
miikben. A tanuloszobas gyerekek (felsé tagozat), akik uzsonnara is be vannak fizetve, a fels6s napko-
zis pedagogustol kérik el az uzsonnajukat, a felsés napkozis tanulok a napkozit feliigyeld pedagogus
iranyitasa alatt étkeznek a kijeldlt felsds napkdzis neveld jelenlétében.

Az uzsonna idopontja 15.30-tol kezdddik, amire szintén kozosen atmennek az ovodaban, majd uzson-
nazas utan visszasetalnak, legkésobb 15.45-re az iskolaba.

Az intézmény talalokonyhajardl, kozegészsegiigyi okok miatt étel ételhordoval még ideiglenesen sem
viheto el. Ettol eltérni nem lehet.

A tanuldk iskolabdl valé tavozasanak rendje

Az utolso tanitasi ora utan és a napkozis foglalkozas végén (lasd a "Tanitas rendje" c. részt) a gyere-
keket a kapuig le kell kisérni.

Gyermeket — a foglalkozasok zavartalansaga miatt — csak meghatarozott idében lehet elkérni, elvinni
az intézménybdl. Ha a gyermeket a sziil6je (vagy hozzatartozoja) a délutani foglalkozasokrdl elviszi
azt csak 14.30 ora el6tt és 15.30 6ra utan teheti meg.

Egyénileg csak irasbeli engedéllyel lehet az iskolabol tavozni. A tanulo a tanitasi orak, a napkdzis és
egyéb tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osz-
talyfonoke, az intézményvezet6-helyettes vagy a részére orat tartd szaktanar, tanito irasos engedélyével
vagy az intézményvezetdje altal alairt igazolassal hagyhatja el az iskola épiiletét, amit tavozaskor a
portan fel kell mutatnia. Sziikség esetén a tanitasi id6 alatt kiadott iskolai igazolassal tudja a tanuld
igazolni, hogy engedéllyel van tavol az iskolai foglalkozasokrol. A sziilok hasonlé formatumu igazo-
last az iskola honlapjan a ,,Dokumentumok” menii aldl télthetnek le.

A délutani foglalkozasokrol kordbban és rendszeresen hazajard, elsdsorban alsd tagozatos tanuldk
elvitelérdl a sziil6 kotelessége gondoskodni.

A rendszeresen hazajar6 tanulonak a sziiloje év elején (szeptember masodik hetének vége) vagy az
esedékesség idOpontjanak kezdetétdl irasos nyilatkozatban jelzi a neveldknek, hogy gyermekét mely
napokon, mikortol kéri elengedni az iskolabdl és azt, hogy gyermeke egyediil vagy csak az altala meg-
hatalmazott kisérdvel tavozhat.

A sziilok ez iranyt kérését az osztalyfonok a haladasi naploban a tanulok adatainal, a megjegyz€s ro-
vatban ceruzaval bejegyzi, a nyilatkozatokat év végéig megérzi és gondoskodik arrol, hogy a kérést
valamennyi érintett pedagogus idében megismerje.

Minden, abban az osztalyban a munkakorénél, beosztasanal (pl. helyettesitd) fogva érintett pedagdgus
koteles megismerni (a naploban megnézi) az osztalyféndk ez iranyu feljegyzéseit és annak megfelel6-
en eljarni.

Amennyiben a naploban a tanuld tavozasara vonatkozod feljegyzés nem talalhat6é tgy nem engedheti el
a gyermeket hamarabb, kivéve ha személyesen jonnek érte.
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Kiilonosen koriiltekintden kell eljarni az elvalt vagy valofélben 1évo sziilok gyermeke esetében. Ha
ilyenrdl az osztalyféndknek tudomasa van, akkor a sziiléket nyilatkoztatni kell arrol, hogy mikor, ki
viheti el a gyermeket, illetve ha mast hatalmaztak meg a gyermek elvitelével. Ebben az esetben a szii-
16(k) kotelesek a portan dolgozé tudomasara hozni ki az a személy, akivel elengedhetik a pedagégusok
a gyermeket.

Foglalkozasi id6 alatt csoportosan, zart rendben, neveldi kisérettel lehet az iskolabdl elmenni.
A tanuldkat kiséré neveldnek indulas eldtt az iigyeletet tartd vezetOnek vagy helyettesének be kell
jelentse a tdvozok pontos létszamat, a foglalkozas helyét, a visszaérkezés varhato idejét. A tanuldkat a
foglalkozast vezetd tanar + 1(egy) f6 felnott kiséri. A kisérék szama 20 tanulonként egy fovel n6.

Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott az intézmény altal szervezett iskolan kiviili
programokra torténd csoportos tavozas esetén az iskola neveldinek feliigyelete az intézmény elhagyas-
atol az iskolaba visszaérkezésig (kaputol-kapuig) szol. Felsos (indokolt esetben alsos is) tanuldt a szii-
16 irasos kérelmére — ha egyébként a visszaérkezés utdn mar nincs a tanuld szamadra szervezett foglal-
kozas — a visszaérkezés elott is haza lehet engedni.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd, vagy az
intézményvezet6-helyettes adhat engedélyt
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskoldnkban az elmult években a tanulok €s a neveldk kezdeményezésére kialakultak bizonyos ha-
gyomanyok. Ezeket megorizve tovabb kell fejleszteni és ontevékeny kezdeményezések nyoman bovi-
teni sziikséges.

Hagyomanyos rendezvényeink

Miizeumi nap

Minden év oktoberében megszervezett tanitasi nap, amikor az iskola valamennyi tanuldja kiils6 hely-
szinen — a pedagodgiai programban meghatarozott rend szerint a fovaros kiilonbdzé miizeumaiban —
kozvetlen tapasztalatszerzés utjan ismerkedik a helyi tantervben meghatarozott tananyaghoz kapcsol-
hato ismeretekkel.

Nyilt napok az iskoldba jaro6 tanulok sziilei részére

Az éves munkatervben hatarozzuk meg a nyilt napok idépontjat. Szabaly, hogy az alsé tagozaton a
meghatarozott napok koziil egy napot kell az osztalyfonoknek kijeldlnie (technikai okok miatt egy
napon két alsos osztaly), amikor az osztaly orai latogathatok, a fels6 tagozaton az évfolyam parok 5-8.
évf. és 6-7. évf. egy-egy tanitasi napot jel6l meg latogathatd napként.

Nyilt napok az évodas sziilok részére

Novemberben is és februarban is két-két tanitasi nap, amikor azok a negyedik osztalyos tanitok tanita-
nak, akik a kovetkezo tanévben els6 osztalyban fogna dolgozni, bemutatét tartanak még az angolt
tanité idegen nyelvtanarok. A nyilt nap szerkezete: 20-20 perces orarészletek bemutatasa, majd 10
oratol tajékoztatod beszélgetés a sziilokkel a konyvtarban. A program felelOse az alsos intézményveze-
t0-helyettes.

Iskolavaré kreativ foglalkozasok

Az 6vodai kapcsolattartas részeként félévente egy-egy délutani programként a kdvetkezd tanévre ter-
vezett elsé osztalyok tanitdinak iranyitasaval kreativ foglalkozdsokat szerveziink az iskola irant érdek-
16d6 6vodasoknak és sziileiknek.

Karacsonyi hangverseny
Si tabor és nyari taborok
Farsang

Csaladi Nap

Az iskolai kozdsséghez tartozas erdsitésére gyermekeknek, sziiloknek és az iskola alkalmazottainak
szervezett tavaszi program, sportolasi lehetdségekkel, kézmiives foglalkozasokkal, egészséges élet-
modra, életviteli szokasokra neveld programokkal, ligyességi jatékokkal, bogracsozassal.

Kornyezeti neveléshez kapcsolédé akciok: Viz Napja, Fold Napja, Madarak és fak Napja

Allatkerti program
Az alsos és hetedik évfolyamos tanuloknak szervezett program, szervezésének és lebonyolitasanak
részletes leirasa a pedagogiai program "Kornyezeti nevelésiink" mellékletében olvashatok

Témanapok
(részletes leirasa a pedagdgiai programban)

Ki mit tud
(A Bokréta miisorszamainak eldvalogatdja.)

Bokréta kulturalis miisor
Evente megrendezésre keriilé program, ahol a tanitvanyok sziileiknek, hozzatartozoéiknak kulturalis
misort mutatnak be (szavalat, szinjaték, ének, hangszeres zene, stb.)

Sziics Nap
(A didkonkormanyzat altal megtervezett sportos majalis jellegli program.)
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Nyolcadik osztalyosok ballagasa
Londoni Kirandulas
Erdei iskola

Emléknapok

- Aradi vértanuk napja (oktober 6.) — 5. évfolyam, iskolaradion

- Szilics Sandor sziiletésnapja (november 23.) — 7. évfolyam, iskolaradion keresztiil

- Kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.) megemlékezés a megelézé pénteki nap
osztalyfénoki orain, a felso tagozaton (felelds valamennyi felsos of.)

- Holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.) megemlékezés a megel6z6 pénteki nap osz-
talyfondki orain, a felsd tagozaton (felelds valamennyi felsds of.)

- Nemzeti 0sszetartozas napja (junius 4.) — 5. évfolyam, megemlékezés iskolaradion keresztiil

- Szlics Sandor haldldnak évforduldja (jinius 4.) — 5. évfolyam, megemlékezés iskolaradion ke-
resztiil

Iskolai iinnepélyek (részletesen lasd lentebb!)
- tanévnyitd
- oktober 23-a, az 1956. évi forradalom €s szabadsagharc emlékére
- karacsonyi hangverseny
- marcius 15-e, az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc emlékére
- 8. osztalyos ballagas
- tanévzard linnepély

A hagyomanyok koréhez tartoznak

a) rendszeresen megtartott iskolagyiilések (munkatervben rogzitett)
b) félévente megszervezett hulladékgytijtési akciok

€) helyi tanulmanyi versenyek

d) osztalykirandulas (als6sok)

e) tantestiileti kirandulas

Iskolagyiilések

A kozéletiségre nevelés eszkdzeként az aktualis feladatok, eredmények, nevelési problémak és iskolai
programok tagozatonként torténd megbeszélése és a tanulok rendszeres tajékoztatasa érdekében isko-
lagytiléseket tartunk. Az iskolagytilések (als6 tagozaton ,,tagozati gytilés”) idopontja az éves munka-
tervben rogzitett.

Minden iskolagytilésnek feln6tt felelse van, aki gondoskodik a sziikséges informaciok 6sszegyljtésé-
6l és a gyiilés megszervezeésérol, lebonyolitasarol. A felelds személye az éves munkatervben rogzitett.

Az also tagozaton a tagozati naploban (fiizetben) az osztalyfonokok feljegyzik az emlitésre mélto ese-
ményeket, eredményeket, illetve minden olyan fontos dolgot, amirdl ugy gondoljak a tagozat egésze
el6tt emlitésre érdemes, fontos. (pl. magatartasi problémak, mindenki figyelmére szamot tartd infor-
macio, stb.)

Fels6 tagozaton az egyes iskolagyiiléseknek egy-egy évfolyam a felelose. Az iskolagytilésekre az osz-
talyok képvisel6i gylijtik 6ssze az osztaly magatartasi és tanulmanyi értékelését, kiemelkedd sport-
vagy mas tanulmanyi teriilet eredményét, a fontos programokrol szol6 informaciokat, kéréseket és
észrevételeket, majd a tagozat el6tt fololvassak értékelésiiket.

Az iskolagytilések helyszine a tornaterem, ahova a tagozat valamennyi osztalya levonul.
Az iskolagyiilésen kapott dicséretrol, elmarasztalasrél a sziilének az ellen6rzé konyvon, tajékoz-
tato fiizeten Kkeresztiil az osztalyfénoknek tajékoztatot kell kiildenie.
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Unnepélyeink

Unnepélyeket tarsadalmi (torténelmi) eseményekhez vagy az iskola életéhez szorosan kapcsolodd
alkalombol tartunk éves rendszerességgel. Az ettdl eltérd, ritkabban megrendezésre keriil6 alkalmak
(pl. jubileumi rendezvény) programjat az adott eseményt megel6z6 tanév munkaterve hatarozza meg.
Iskolai tinnepélyeink tervezésekor, szervezésekor fontos elv a mértéktartas, a tanulok aktivizalasa, a
valtozatossag, az érzelmi rahatés.

Tanévnyito
Az 1-8. évfolyamoknak a miniszter altal kiadott tanévrendjében rogzitett rendelkezéseknek megfeleld-

en. Programjaért és szervezéséért az alsds intézményvezeté-helyettes a felelds. A tanévnyitd linnepség
iinnepi musorat az altalaban az also6 tagozatos tanulok adjak elo.

2.

Tanévzaro

Altaldanos munkaidén kiviil (altalaban 17.00 ératol kezdddéen), testiileti dontéstdl fiiggden a munka-
tervben kell meghatarozni a pontos idOpontjat. Szervezéséért és lebonyolitasaért az also intézményve-
zetd-helyettes a felelés. A tanévzaro tinnepi miisorat az alsos évfolyamok évente valtozo sorrendben
készitik és mutatjak be.

Nemzeti iinnepeink: Oktober 23. és mdrcius 15.

Nemzeti iinnepeink alkalmabdl iskolai innepélyeket tartunk. Az tinnepélyek idépontja és a miisort
bemutato6 évfolyam, a szervezd személye az éves munkatervben rogzitett. Az oktober 23-i tinnepséget
hagyomanyosan a 8. évfolyamosok, a marcius 15-i iinnepséget a 6. évfolyamosok készitik és mutatjak
be. Az iskolai innepély a munkatervben meghatarozott napon 12.00 érakor kezdédik.

4.

Kardcsonyi hangverseny

2002-ben indult szép hagyomany, hogy a téli sziinet el6tti héten valamelyik ujpesti templomban tanit-
vanyaink és kollégaink esti (17-18.00) hangversenyt adnak a sziiléknek. A program f6 szervezdje az
ének szaktanari munkakorben foglalkoztatott neveld, akinek egy pedagdgus segitéje minden évben
van. Az idépontot és a segitd személyét az éves munkatervben rogzitjiik.

5.

Ballagas

Minden évben a munkatervben megallapitott idépontban tartjuk. A ballagasok szervezését hagyoma-
nyaink szerint mindig a hetedik évfolyamosok latjak el, ezért a ballagas felelései a hetedik évfolyamos
osztalyfonokok, akiknek a munkajat a felsés intézményvezet6-helyettes koordinalja.

Az iskolai tinnepélyeken tanuloknak is és nevel6knek is — az alkalomhoz ill6 6lt6zetben — kotelezé a
megjelenés.

Az intézmény lobogdzdsdra vonatkozo rendelkezés

A kozintézmények lobogdzasarol a 132/2000 (VII. 14.) Korm. rendelet intézkedik. Az iskola masodik
emeleti homlokzatan, a bejarat fol6tt allando jelleggel tiizziik ki a nemzeti szinii lobogot és az Ujpest
zaszlot. A homlokzat nem maradhat lobogodzatlanul.

A zaszIok kitlizésérol és harom havonkénti tisztitasarol a gondnok kételes intézkedni. Ha a lobogdk
anyaga harom hénapnal hamarabb elkoszolddna, vagy javithatatlanul megsériilne, azonnal gondos-
kodni kell a tisztitasukrol vagy cseréjiikrol.
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A lobogokat potolni az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézponton keresztiil, csak szabvanyos méretii
(100 x 200 cm) zaszloval lehet. A zaszlok megrendelésérdl az intézmény intézményvezetdja dont és
intézkedik.
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TABOROK, ERDEI ISKOLAK, KIRANDULASOK SZERVEZESENEK RENDJE

1. Taborok szervezése a pedagogusok altal onként vallalt feladat. Természetesen fontos, hogy tanit-
vanyaink részére sajat kdrben szervezziink szines €s tartalmas elfoglaltsagot a hosszu tanitasi szii-
netre. A tdbor — az élmény mellett — az iskolan kiviili elsajatithatd praktikus ismeretek terepe, de
fontos kozdsségépitd szintér is. A tabor szervezését, programjat, kisérdjét, tervezett 1étszamat a ta-
bor szervezdje a munkatervben rogzitett idopontig az iskolavezetésnek bejelenti (aprilis utolséd
munkanapja). A tabor akkor mindsiil iskolai szervezéstinek, ha az iskola tanuldinak szervezédik, a
taborozok nagyobbrészt az iskola tanul6i koziil keriilnek ki. Az iskolai szervezésti tdbornak részt-
vevodje lehet az iskola alkalmazottainak gyermeke, akkor is, ha nem az iskola tanuléi.

2. Iskolai nyari taborok minimum 15 résztvevo gyerekkel és két kiséré pedagogussal szervezhetok.

A taborokat (vandortabor, satortabor, si tabor, stb.) ugy kell szervezni, hogy a sziikséges kiséro 1ét-
szam biztositva legyen. A beoszthat6 pedagdgusok 1étszamat a taborba jelentkez6 gyerek 1étszama és a
tabor jellege is meghatdrozza. Pl. 30-40 f6s turatdabor: 1 f6 taborvezetd + 2 £6 kiséro tanar, 30-40 fos
si tabor esetén 1 f6 taborvezetd + 2 f6 segitd tanar, erdei iskola: egy osztallyal 2 pedagdgus mehet (of.
+ of. h.), vizitura esetén 4-6 f6s hajonként egy felnétt kormanyos.

Rendkiviili esetben elsdsorban a tabor vezetdjének kell gondoskodnia a megfeleld kisérd 1étszamrol. A
tabori elfoglaltsagot vallalo kollégak egyéb iranyu (iskolai) beosztasanak idGtartama aranyosan csok-
kenthetd.

A taborokat még a szorgalmi id6szak vége eldtt induldsra készen meg kell szervezni. A tdborok meg-
hirdetett idopontjat csak rendkiviili esetben, az iskolavezetés tudtaval és beleegyezésével szabad mo-
dositani.

A taborok, erdei iskoldk meghirdetésére, szervezésére, lemondasara, lebonyolitasara az intézmény a
Polgari Torvénykonyv (Ptk) szerzédésekre vonatkozd, illetve az utazasi szerz6désrol szolo 281/2008.
(XI. 28.) Korm. rendelet eldirasait alkalmazza.

A taborok, erdei iskolak és tanulmanyi kiranduldsok programjat, koltségvetését tervezni kell.
A taborokban pénztarkonyvet kell vezetni, amellyel a taborvezetonek szeptember 15-ig elszamoldsi
kotelezettsége van. Az elszamolast a tagozatos intézményvezetd-helyettesek ellenérzik.

A taborok, erdei iskolak és tanulmanyi kiranduldsok lebonyolitasa el6tt balesetvédelmi oktatast kell
tartani a tanulok részére.

Iskoldankban a felsd tagozat minden tanévben legalabb 4 napos erdei iskolat szervez.
Az osztalykirandulasokon minden pedagdgusnak részt kell vennie, vagy szervezoként, vagy kiséro-
ként. A pedagdogusok beosztasarol a tagozatos intézményvezetd-helyettes gondoskodik (of. + of.h.)
Az osztalykirandulasok rendje:

az 1. és 2. évfolyam egy napos kirandulas

a 3. évfolyamon lehet két napos kirandulas

a 4. évfolyamon kétszer egy napos, vagy két napos kirandulast lehet szervezni.
Az osztalykirandulasok idGpontjat év elején, a tanévnyito értekezleten a nevelbtestiilet az éves munka-
terv Osszeallitasakor fogadja el. Ett6l az idoponttol eltérni csak rendkiviili esetben az iskolavezetés
tudtaval és irasos beleegyezésével lehet. Elmulasztdsa fegyelmi eljarast von maga utan.
Az osztalykirandulas szervezése a pedagogiai program szerves része. (Részletesen lasd az iskola peda-
gogiai programjaban.) Az osztalykirandulasok lehetséges helyszinének meghatarozasa mar az els6
(szeptemberi) sziil6i értekezleten megtorténik.

A sziildi, tanuloi és tanadri befizetésekrdl nyugtat kell adni.
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Tanuldk elfoglaltsaga iskolan kiviil

Az iskola nem kivan figyelmet forditani a sziilok altal gyermekiiknek iskolan kiviili szervezett foglal-
koztatdsara (magantanar, edzés, zeneiskola, stb.) Azonban a tanul6 tanulmanyi teljesitményében ta-
pasztalt hidnyossagok (vagy feltlind anomaliak) esetén az osztalyfonok — elézetes tajékozodas utan —
javasolhatja a sziilének egyéb tanuloi kotéttségek korlatozasat.

Minden tanulo6tol, aki eredményei alapjan magasabb szintli versenyen (keriileti, fovarosi, orszagos, stb.
tanulmanyi vagy sportverseny) iskolajat képviseli elvarhato, hogy egyéb programjait, melyek elmara-
désa esetén a tanul6 tovabbhaladési érdekei egyébként nem csorbulnak, a felsorolt programok alé ren-
delje.

Az a tanuld, aki iskolankat eredményesen képviseli a kiilonbdz6 tanulmanyi-, sport- és egyéb verse-
nyeken, az iskolatol is elismerésben részesiil.
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ISKOLAI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az egész-
ségiik, testi épségiik megodrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskoldban tartozkodo vagy iskolai szervezésli rendezvényen tartdzkodo gyermekeket €s felnotteket
kiilon szabalyokban rogzitett tiiz- €s balesetvédelmi eldirasoknak megfelel6 védelemben kell részesi-
teni, illetve a balesetek megelézésére minden esetben ki kell oktatni.
Az idevonatkozd szabalyokat az iskola:
- Hazirendje,

Tiiz- és balesetvedelmi szabalyzata,
« Munkavédelmi szabdlyzata,

Tiiz- és bombariado terv tartalmazza.

Az 6v6-védo elbirasok maradéktalan megvaldsulasa érdekében az iskolai Hazirendben fogalmaztuk
meg azokat a szabalyokat, melyeket a gyerekeknek kell betartaniuk.
Betartasuk és betartatasuk az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozojara nézve kotelezo.

A tanév els6 osztalyfonoki orajan tiiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanuld részére. Az
oktatas megtorténtét a haladasi naploba is be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6z0dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az osztalyténokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi ép-
ségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhat6é magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a bal-
esetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

1. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

. a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban,

2. Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.

3. A pedagobgiai programban meghatarozott, iskolan kiviili helyszinre szervezett programokra utazasok

elott.

4. Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

5. Rendkiviili események utan.

6. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az altalanostol eltérd, vagy nagyobb baleseti veszélyforrast jelentd tantargyak (pl. kémia, technika,
testnevelés) esetén az elso foglalkozas alkalmaval ismertetni kell a tanulokkal baleseti veszélyforraso-
kat, illetve az 6vo- és megeldzo szabalyokat.

A tanév soran mindenkinek kotelessége a balesetvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa. Elmulasz-
tasuk és/vagy megsértésiik eljarast von maga utan.

Baleset esetén a hivatkozott rendeletben leirtaknak megfeleléen kell eljarni.
A sériiléssel jaro balesetek esetén az orat, kirandulast, foglalkozast tarté neveldnek azonnal gondos-

kodnia kell a megfeleld elsdsegélynytijtasrol és intézkednie kell a sériilt szakszeri ellatasarol. (Orvos-
hoz kiildés, orvos hivasa, korhazba szallitas, mentok értesitése, stb.)
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A balesetr6l amilyen gyorsan csak lehet értesiteni kell az intézmény vezetdjét, helyettesét vagy mun-
kavédelmi megbizottjat. Ertesiteni kell a sériilt hozzatartozojat is.

Stlyos sériiléssel jard balesetnél (halaleset, életveszélyes sériilés, érzékszerv vesztéssel jaro sériilés,
csonkolésos sériilés, beszédkészség elvesztése, elmezavar) haladéktalanul értesiteni kell az intézmény
fenntartdjat is. Az értesitésrol, a sziikséges informaciok birtokaban az iskola intézményvezet6ja gon-
doskodik.

Balesetek esetén rendelkezni kell a hasonld esetek megel6zésérol:
. ismételt balesetvédelmi oktatassal,

. a hidnyossagok megsziintetésével,

- a mulasztas okainak feltarasaval.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa

A tanulok rendszeres egészségligyi ellatasa érdekében az iskola fenntartdja az iskolaorvosi hal6zaton
keresztiil biztositja a tanuldk rendszeres orvosi feliigyeletét.

Az iskolaorvosi ellatast az intézmény kozelében 1év6 Erddsor u-i gyermekorvosi rendeld orvosa latja
el. Siirgds esetben és ha a sériilt szallithato vagy jaroképes, a rendeld kdzelsége miatt a gyors szaksze-
rh ellatas céljabol felnétt kisérovel a gyermeket orvoshoz kell vinni. Az iskolaorvos minden tanév
elején meghatarozza az iskolaban tartott rendelési idejét, melyet a szokasos modon kihelyeziink a ta-
nari szoba falijsagjara és foldszinti hirdet6tablara.

A tanulok védodoltasat, egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken alkalom-

szerlien végzi:

. belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

. szemészet, évente egy alkalommal,

- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

. a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

. a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szir6vizsgalatat évente egy alka-
lommal.

Az iskolafogaszati sziiréseket, évente egy alkalommal az iskolafogaszati rendeld biztositja.

A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

A tanuldébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e bal-
esetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének).
A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba leg-
alabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat kép-
viseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, a tiizvédelmi utasitas
és a tiizriado terv, valamint a bombariado terv rendelkezéseit.

A kerettanterv €s az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
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A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meghata-
rozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6ézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran,
vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az iskola intézményvezetdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkén-
ti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat munkavédelmi szabalyzat tartal-
mazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb) esetén az épiilet kiliritését, a sziik-
séges intézkedések megtételét a tlizriado- s bombariadoé terv €s utasitas eldirasai szerint kell elvégez-
ni. Evente egy alkalommal tiizriado és bombariado probat kell tartani.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek, egyéb foglalkozast tarto felndttnek a tanuldt ért barmilyen

baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

. minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezet6janak,
vagy intézményvezet6-helyettesének, (akadalyoztatasuk esetén a helyettesitésiiket ellatd felelés ve-
zetonek) és a munkavédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a bal-
eset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek meg-
el6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola teriiletén TILOS a dohdnyzas.

A kéros szenvedélyek kialakulasanak megeldzésére az osztalyfonokok évente felvilagosito, tajékoztatd
eléadasokat, foglalkozasokat szerveznek (D.A.D.A program, kiilsé eldadok meghivasa, témahoz kap-
csolodo kiallitasok rendezvények latogatasa, stb.)

Minden pedagogus kotelessége, hogy szakorajan, neveldi munkaja soran felhivja a gyerekek figyelmét
a dohényzas, szeszesital-fogyasztas €s a drogok karos hatésaira.

Az iskola pedagdgusainak tudomasara jutott esetekrdl, az azokkal kapcsolatos intézkedésekrol az osz-
talyfonok koteles a sziild(ke)t tajékoztatni. A tanuld és sziild személyiségét érintd informaciok tekinte-
tében a pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

Teendok bombariado esetén

1.
Amennyiben telefonon jelzik, hogy "bombat" helyeztek el az épiiletben, vagy az iskolat fel akarjak
robbantani, az lizenetet vevo:
- higgadtan probalja megfigyelni a telefonalo hangjanak, beszédének jellemzdit,
- kérdezze meg, - amennyiben lehetséges - hogy mennyi id6 van a menekiilésre,
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. a telefonbeszélgetés utan azonnal értesitse az intézményvezetot, tavollétében a helyetteseit, 8-17 6ran
kiviil es6 id6ében a gondnokot.

2.
Ha nincs informacio a feltételezett robbanas idopontjarol (vagy azonnalra jelezték), a kitiritést azonnal
el kell rendelni arra valo tekintet nélkiil, hogy tanitdsi 6ra van - € vagy sziinet.
Az épiilet kiliritését elrendeld személy (intézményvezetd, helyettesek, gondnok) gondoskodik a kovet-
kezokrol:
- a kijéaratok kinyittatésa,
. értesiti a Renddrséget (IV. ker. Renddrkapitanysag),
. az iskolaradion keresztiil felhivja az épiiletben tartozkodok figyelmét az épiilet gyors elhagyasara,
valamint roviden elismétli a f6bb tennivaldkat.

Tennivalok:
a) tanitasi ora alatti bombariado6 esetén:
. a tanuldkat az a tandr kiséri, aki az orat tartja (testnevelOk, technikatanarok, helyettesitd tana-
rok esetében is),
« ha a tanuloknak nem a sajat termiikben van 6rajuk, az orat vezetd tanar azonnal felkiséri Oket
a terembe, hogy felsdruhazatukat, taskdjukat magukhoz tudjak venni.
b) az 6rakozi sziinet esetén, szabadidds foglalkozas kozben:
. a kiiiritést elrendelé személy gondoskodik arrdl, hogy a folyosoiigyeletes, udvari ligyeletes
tanarok értesitsék a riadorol,
. az iigyeletes tanarok az osztalytermekbe kiildik a tanulokat,
. az osztalyokhoz azoknak a pedagdgusoknak kell bemenniiik, akiknek a sziinet utan orajuk
lenne ott és a tovabbiakban 6 intézkedik.

4.
Ha a robbanas jelzett idopontjig b6ven all rendelkezésre idd, akkor az épiilet kitiritését nem kell
azonnal megkezdeni. Meg kell varni a tanitasi ora, vagy étkeztetés befejezését és akkor kell a 2. be-
kezdés szerint a kitiritést megkezdeni.

Az épiilet kitiritését elrendeld személy:

. értesiti a fogado iskolakat:
Karinthy Frigyes Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola (Hajlo u. 2.),
Angol Tagozatos Iskola (Féti ut 66.),

. értesiti az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpontot, mint fenntartot

- kijeloli azon személyeket, akik a kitiritést szintenként ellendrzik,

- a bombariad6 végén minden érintettet értesit.

6.
Minden pedagogus feladata:
- nyugodt, hatarozott fellépésével elézze meg a panikot,
- biztositsa a tanulok fegyelmezett viselkedését,
. ellendrizze az osztaly 1étszamat,
. a bombariado végéig az osztallyal marad,
- a tanul6t hazakiildeni a tanitasi id9, ill. napkdzis id6 végéig nem lehet,
. a tantermek, folyosdi szekrények ajtajat nyitva hagyja.

7.
A gondnok és a portas feladata:
- a kijarati ajtok azonnali kinyitasa,
. az éplilet aramtalanitasa (a kiiirités utan),
. az Ures éplilet bezarasa.
8.

A konyhai dolgozok feladata:
. ariado utan a konyhat az utca feldl lezarjak,

— 53—



- utcai ruhaba 6ltdznek, személyes holmijukkal (pl. taska) egyiitt elhagyjak az épiiletet.

9.
Technikai dolgozok feladata:
. ariado utan azonnal atdltdznek, taskaval elhagyjak az épiiletet,
. az irodat, a portésfiilkét, 61t6z0t, stb. nyitva hagyjak.

10.
A tanulok az épiiletet feloltozve, taskaval a fobejaraton keresztiil hagyjak el.
Az épiiletet utoljara az intézményvezeto (a kiiiritést elrendeld személy), a kitiritést ellendrz6 szemé-
lyek, és a gondnok hagyja el.
A bombariado6 tervet minden osztalyfonok koteles évenként egyszer, az els6 osztalyfénoki 6rajan tanu-
l6ival ismertetni. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a fegyelmezettségre és a gyors végrehajtas fontos-
sagara. Tanévenként egyszer bombariadd probat kell tartani, idopontjat az intézményvezetd hatarozza
meg.
A bombariad6 miatt kieso tanitasi napot (napokat) a tanév meghosszabbitasaval potolni kell.

Tiizriado terv

Az iskola teriiletén keletkezett tiizeseteknél a kdvetkezo feladatok végrehajtasat kell haladéktalanul
megkezdeni:

Aki a tiizet, vagy annak kdzvetlen veszélyét észleli, azonnal értesiti a Tlizoltosag kozponti ligyeletét a
105 vagy a 321-6216-0s telefonszamon

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

. a tlizeset pontos helyét (Sziics Sandor Altalanos Iskola, 1046 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3. szam és
a helyiség pontos megnevezését pl.: II. em. 31-es terem)

- mi ég, milyen kareset tortént,

« milyen anyagok és helyiségek vannak veszélyeztetve,

. emberélet van-e veszélyben,
- a jelzést ado neve, telefonszdma.

Az értesités utan meg kell varni, amig az adatokat visszaolvassak.

Teend6k a tovabbiakban
I. Munkaidében (foglalkozasi id6ben)

1.
A tlizoltosag értesitésének megkezdésével egyidejlileg hangos szoval riasztani kell a kdrnyezetet, illet-
ve azonnal be kell kapcsolni a tlizriad6 jelz6 csengetést (hosszll szaggatott csengetés), illetve ha az
elektromos hangositas mitkodik a hangszoron is k6zolni kell a tliz esetet az épiiletben tartozkodokkal.

2.
A riadojel hangjara az 6ravezetd tanar a tantermekbdl — nem alakzatban, de a fegyelem megtartasaval
—a legkozelebbi kijaraton érkezési sorrendben az iskola teriiletének elhagyasara szolitja fol a diakokat.
Az épiilet elhagyasat a mellékletben megtalalhato ,, Térszerkezeti vazlaton™ bejeldlt kiliritési terv alap-
jén kell elvégezni.

3.
A riasztassal egyidejiileg valamennyi vészkijarati ajtot ki kell nyitni és az egész épiiletet aramtalanitani
kell. Az ajtok nyitasaért, illetve a kulcsok azonnali rendelkezésre adasaért a gondnok é€s a szolgalatban
1év0 portas, az épiilet aramtalanitasarol a portas gondoskodik.

4.
Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes illetve a tlizvédelmi megbizott tavollétében a
gondnok intézkedik valamennyi helyiség ellendrzésérél, hogy nem maradt-e valaki az épiiletben. Az
ellenérzést a legjobban veszélyeztetett kdrnyezetben kell kezdeni.

5.
Ha a tliz emberéletet veszélyeztetett, mindenekel6tt meg kell kezdeni a mentést.
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6.
A technikai dolgozok, valamint a tantestiilet intézkedésben részt nem vevé tagjai a rendelkezésre allo
tlizolto eszkozokkel megkezdik a tiiz koriilhatarolasat, oltasat illetve a kdrnyezetben 1évo veszélyezte-
tett anyagok mentését.

7.
Ha tiizoltosag egységei megérkeznek, a Tlizriado tervet és a hozzatartozo mellékleteket a rendelkezé-
stikre kell bocsatani. A tiizoltosagnak a helyismerettel és felderitéssel, a tlizoltassal és anyagmentéssel
kapcsolatban minden segitséget biztositani kell. A koriilményeket legjobban ismerd dolgozok kozre-
miikddése feltétleniil sziikséges.

8.
Ha a tiizet a tlizoltosag megérkezéséig eloltottak vagy az 6nmagatol kialudt, a helyszint megvaltoztatni
nem szabad.

9.
A tliz oltasaban, anyagmentésben, stb. minden dolgozé kdteles részt venni mindaddig, amig testi épsé-
gét vagy életét a koriilmények nem veszélyeztetik. A tiizoltosag altal torténd kérelemnek vagy felszoli-
tasnak eleget kell tenni.

I1. Munkaidén tal, munkasziineti napokon, éjjel

1.
A gondnok a tlizoltosag értesitését kovetden a riasztasi tervben foglaltak szerint azonnal értesiti az
intézmény vezet6jét (ha nem elérhetd a felsOs intézményvezetd-helyettest) illetve a tlizvédelmi megbi-
zottat.

2.
Bentlak6 gondnok hianyéaban az iskola bejarata mellett mindenki szamara jol lathato helyen el kell
helyezni a gondnok nevét, lakcimét és telefonszamat, akit tiz észlelése esetén barki értesiteni tud.

3.
A tlzoltosag megérkezéséig a gondnok végrehajtja:
- az aramtalanitast,
- megkisérli a tlizoltast és anyagmentést,
. a tlizoltosag megérkezését kdvetden az el6zo rész 7-9. pontjaban irtaknak megfelelden jar el.

4.
Minden tlizvizsgalatrdl (tlizesetrdl) és a vizsgalat eredményérdl a fenntartot értesiteni kell."

A belépés és benntartozkodds rendje a nem jogviszonyban dllokkal kapcsolatban

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek belépését a portatigyelet ellenérzi. Az iskola épiile-
tében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartdzkodhatnak.

A portasok feladata, hogy az iskolaban tartdzkodo vezetonek jelezzék, ha barki olyan személy érkezett
az épiiletbe, aki nem all alkalmazasi jogviszonyban az intézménnyel.

Az iskola belsé bejarati ajtajat mindig zarva kell tartani. Az ajtézar elektromosan, a portasfiilkébol
mikddtethetd, az ajtot csak azutan lehet kinyitni, ha a portasok megtudakoltak az érkez6 vendégtdl,
hogy kihez jott.

Az iskolaba érkez6 idegen nevét, érkezésének idejét, illetve annak a nevét, akihez a vendég jott a por-
tasok az tligyeleti fiizetbe felirjak.

A portatigyeletes feladata, hogy az iskolaba érkez0 latogatot az irodaba iranyitsa vagy kisérje. Ha
barmilyen karbantartasi, vagy egyéb munkavégzés miatt dolgozni jonnek az intézménybe, a szakem-
bert vagy a munkasok vezet6jét az intézményvezetdhoz kell iranyitani. Munkavégzés a vezetd tudta
nélkiil nem torténhet az intézmény teriiletén.

A vendéghez tanulot és orat tart6 pedagogust, csak rendkiviili esetben, az iskola valamelyik vezetdjé-
nek az engedélyével lehet tanitasi 6rardl kihivni.

A nyilt nap kivételével idegen csak intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhat tanitasi oran.

Az ligyeletesek felirjak a vendég tavozasanak idejét.
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A létesitmények haszndlati rendje

Az iskola létesitményeit (konyha, ebédld, tornaterem) és helyiségeit (tantermek, konyvtar aula, szerta-
rak, 61t6z6k, mosdok, egyéb helyiségek) csak rendeltetésnek megfelelden, és csak az engedélyezettek
hasznélhatjak.

A tanulok az iskola letesitményeit (épiileten beliil és az udvaron is), helyiségeit csak pedagogus fel-
igyeletével haszndlhatjak. Ez alol az iskola intézményvezetdja sem adhat felmentést.

1

A létesitmények bérbeaddsa

Az iskola 1étesitményeit, helyiségeit az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, mint iizemeltetd — szem
elott tartva az iskolai feladatok zavartalan ellatasat €s az iskola igényeit — vallalkozasi céllal bérbe
adhatja. A bérleti szerz6dés kotésére az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont jogosult, de a bérleti
megallapodas targya nem akadalyozhatja az iskolai foglalkozasok megtartasanak rendjét. A terembér-
leti eljarast a Tankertileti Kozpont eldirasainak figyelembevételével az intézményvezetdje vagy az
altala megbizott személy végzi.

Vagyonvédelem

Mindannyiunk kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit megovjuk, mindennapi munkank
soran tanitvanyainkat is erre neveljik.

Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan az foglalkozast tartd neveld rendbe rakatja, s a
vagyonmegOrzés miatt bezarja. A tantermek kulcsait a tanari szobaban, a foldszinti termekét a portan
kell elhelyezni.

A szertarakban, és azokban a tantermekben, mint szamitastechnika tanterem, nyelvi terem, kémiai
eléado (37. terem), 30. tanterem, technika szaktanterem, ahol nagy értékii informatikai eszk6zok kertil-
tek elhelyezésre vagy a fokozott balesetveszély miatt, csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak gyere-
kek.

A szamitastechnika terembe csak a szaktanar altal el6irt eszkdzoket lehet bevinni. A terembe ételt, italt
bevinni tilos!

A szaktantermek berendezéseiért, a gépek hasznalataért a foglalkozast tartd pedagogus a felel6s.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérol is 6 szamol el. A konyvtar kulcsat maganal tartja,
vagy az irodaban Orizziik. A kdnyvtarhelyiséget csak nyitvatartdsi idében latogathatjak tanulok.
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ISKOLAI ADMINISZTRACIO, AZ IRATKEZELES ES ADATKEZELES SZABALYAI

Az iskolai adminisztracios feladatok sokrétiiek, az iskolai munka soran sokféle adatot, kimutatast kell
késziteni, illetve szolgaltatni. Az iskolai adminisztracio az alabbi fontosabb teriiletekre terjed ki:
— atanligyi nyilvantartasok (altalaban a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos valamennyi nyilvan-
tartas és kimutatas)
— amunkavallalokkal kapcsolatos személyi anyagok nyilvantartdsa, kezelése
— az alkalmazottak munkaviszonyaval 6sszefiiggésben keletkez6 elszamolasok, kimutatasok, je-
lentések
— taniligyi dokumentumok kezelése - az oktat6-nevelé munkaval kapcsolatos valamennyi doku-
mentumot értve alatta (értékelések, vizsgak, stb. dokumentumai)
— atanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggésben keletkezd egyéb iratok, jelentések, feljegyzések
— adatszolgaltatas a K6zponti Informatikai Rendszerbe (KIR)
— hivatali levelezés (iratok keletkezése, iktatasdnak rendje, kapcsolodo iigyintézés)
— az alapitd okiratban megjelolt intézmények korabban keletkezett iratanyaganak jogutodként
val6 kezelése

Az iskolai adminisztracids feladatokat, a hivatalos levelezést, postabontast, a nyilvantartasok vezetését
az iskolatitkar végzi. Munkajat a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasara kiadott rendelet és az
Iratkezelési szabdlyzatban® foglaltaknak megfelelden munkakéri leirasa alapjan latja el.

1.

Nyilvantartast vezet:

a tanulokrol,

az alkalmazottakrol,
Elkésziti az éves kotelezd statisztikai jelentést. Adatokat szolgaltat a fenntartd, a mitkodtetd és minden
olyan hivatali szerv fel¢, amelyek a kdzoktatési feladatok iranyitasaval 0sszefiiggésben, a taniligyigaz-
gatassal kapcsolatosan jogosultak adatokat bekérni.
Iktatja a ki- és bejové dsszes hivatali levelet. Az iskolaba érkezé névre sz616 hivatalos leveleket a cim-
z¢stol fiiggden az érintetteknek iranyitja.
Az iskola cimére jott (nem névre sz010) leveleket bontas utan az intézményvezeténak, helyetteseinek,
vagy a levélben megszoélitott alkalmazottnak adja at.
Fogadja a telefonhivasokat, tajékoztatast ad, vagy a telefonon hivottat kapcsolja.
Az érdeklédok szamara felvildgositast ad az iskola aktualis eseményeir6l. A tanuldkkal kapcsolatos
kéréseket, bejelentéseket feljegyezi, sziiksége esetén a kéréseket tovabbitja az illetékes pedagogus felé,
vagy sajat hataskorben intézkedik.
Egyéb feladatait a fent hivatkozott dokumentumok tartalmazzak.
Munkaja soran szamtalan olyan informacioval dolgozik, amelyek az alkalmazottak, vagy a tanulok és
hozzatartozo6ik személyes adatait érinti, ezért egyrészt titoktartasi kotelezettség terheli, masrészt kote-
les a rendelkezésére allo adatokat koriiltekintden felhasznalni.

2.
Az adatkezelés kiilon szabdlyai
Az iskolaban dolgozoknak és az iskola tanuldinak csak a jogszabalyban meghatarozott adatait tartjuk
nyilvan.

Az adatok nyilvantartasara a kdtelez6 nyomtatvanyokat (személyi anyagok) és szamitogépes nyilvan-
tart6 programokat hasznalunk:

« Tanul6 nyilvantart6 program — Greguss szoftver,

- Munkaiigyi nyilvantart6 alkalmazas (excel tabla)

. elektronikus naplo

- KIR

. KRETA

6 Az Iratkezelés szabalyzatot lasd az intézmény egyéb dokumentumainal!
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A nyilvantartasra hasznalt dokumentumokat elzarva, a programot belépési koddal védett szamitogé-
pen, biztonsagos helyen elzarva, az iskolatitkar irodajaban tartjuk. Azokhoz idegenek nem férhetnek
hozza illetve az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférés, birtoklas biintetendd cselekmény.

A nyilvantartott adatokba csak az érintettek tekinthetnek be, illetve azok az alkalmazottak, akik a
munkakoriik ellatasa soran az alkalmazottak vagy a tanulok adataival egyébként is dolgoznak. (intéz-
ményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, iskolatitkar, pedagogusok) Az adott munkakérben dolgozo
alkalmazottak kotelesek ugy eljarni, hogy a munkdjuk sordn illetéktelen személyeknek ne lehessen
alkalmuk masok személyes anyagaba val6 betekintésre. (bérjegyzék, jutalmazasi lista, egyéb szemé-
lyes anyagok)

Akik ilyen munkakorben dolgoznak, azokra fokozottan vonatkozik a titoktartasi kotelezettség, a tu-
domasukra jutott informaciokat és adatokat harmadik személynek csak ugy adhatjak ki, ha arra jog-
szabaly kotelezi, vagy az adatokbdl az érintett személyére nem lehet kdvetkeztetni.

A dolgozok, a tanulok és a tanuldok hozzatartozdinak személyes adatairol, telefonos elérhetdségeikrol,
lakcimiikrdl informacidt harmadik személynek felefonos érdekiodésre egyaltalan nem szabad kiadni.

Az intézménybdl a tanuldkra és a dolgozokra vonatkozo személyes adatokat tartalmazé dokumentacio,
a jogszabalyban lehetové tett eseteket kivéve semmilyen formaban (sem irott, sem elektronikus) nem
vihet6 ki. Személyes adatokat is tartalmazé informacio csak a biztonsagi szabalyok betartasaval kiild-
hetd el elektronikus forméaban.’

" Az erre vonatkozo eléirasokat az Informatikai szabalyzat tartalmazza.
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A PEDAGOGUSOK OKTATO-NEVELO MUNKAVAL OSSZEFUGGO )
TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZASANAK ELVEI, MUNKAIDO
NYILVANTARTAS

A legfébb szempontnak a rendelkezésre all6 pedagogiai szakértelem optimalis kihasznalasat tekintjiik.
Ez azonban nem jarhat néhany nevel6 aranytalan tilterhelésével. Nem szabad megengedni az indoko-
latlanul magas jovedelemszerzést masok megel6zése aran.

Tantargyfelosztas - 6rarend

Az iskola a pedagogiai munkatervezéséhez tantargyfelosztast készit. A tantargyfelosztas a pedagdgu-
sok feladatra rendelésének dokumentuma, amit az intézményvezetd allit Ossze. A tantargyfelosztas
tartalmi kovetelményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 105. §-a szabalyozza. A tantargyfelosz-
tas a kdznevelési torvény és a hivatkozott rendelet eldirasai, a pedagodgiai program helyi tantervében
rogzitett oratervek és a pedagdgusok oraszamaira vonatkozod eldirdsok, illetve a fenntarté altal engedé-
lyezett pedagogus 1étszam alapjan késziil, elsésorban pedagogiai, szakmai szempontok figyelembevé-
telével.

A tantargyfelosztas egy évre késziil, melyet a fenntarté hagy jova.

A napi pedagdgiai munka megszervezésére az intézményvezet6-helyettesek a tantargyfelosztas alapjan
orarendet készitenek. Az érarend a pedagdgusok oktatd-neveld munkaval dsszefiiggd napi rendszeres-
ségli feladatainak elrendelésére szolgalé dokumentum. Az drarend nem tartalmazza a pedagoégusoknak
munkaidében, a tanitason kiviil ellatando6 egyéb feladatait.

Az orarend készitése soran az alabbi szempontoknak kell érvényesiilnie:

- a tanulécsoportok optimalis terhelése mellett torekedni kell a pedagdgusok egyenletes terhelésének
elve megvalositasara,

- a pedagogusoknak — egyéb feladataik ellatasa mellett — legalabb harom tanitasi 6raja legyen naponta,

. torekedni kell a tanuldk napi és heti egyenletes terhelésének megvalositasara, (keriilni kell a tal
,.konnyii” és tal ,,nehéz” napokat)

- specialis tantargyi koriilmények figyelembevétele (pl. szaktanteremhez kotott tanitasi orak),

. az osztalyfonoki orak pénteken az 5. 6raban keriiljenek elhelyezésre

- bontott csoportok (pl. nyelvbdl, szamitastechnikabol, stb.),

. tanitok, tanarok rendszeres elfoglaltsagainak, kotelezettségeinek figyelembevétel (pl. tovabbtanulas,
tanfolyam)

- a fentieken tal egyéni kivansagokat csak indokolt esetben vehetiink figyelembe.

Tanoéran tanuldé nem maradhat feliigyelet nélkiil, ezért az 6rarendben elére meg kell tervezni a hianyzo

pedagbgus helyettesitését. Ezt az 6rarend tartalmazza.

A helyettesitésre beosztas szempontjai

A pedagdgust barmely okbdl torténd hianyzasa esetén a tanitasi 6rakon, iigyeleti munkajaban illetve
egyéb kotelezo napi feladataban (pl. versenyre, tinnepélyre kirandulasra, stb. kisérés; tanuloszobai
feladatok ellatasaban) helyettesiteni kell.

A helyettesitésre beosztott pedagogus koteles a feladatat legjobb tudasa szerint, az iskola pedagogiai
elveinek betartasaval szakszertien ellatni.

a) A feladat ellatasa — fels6 tagozaton — szakszer(i helyettesitésnek mindsiil, ha a helyettesitett éran az
adott tantargy tananyagaval dokumentalhatdan tovabbhaladnak, vagy az ismeretanyag gyakorlasaval,
vagy azzal kapcsolatos feladatok megoldasaval foglalkoznak. Ezekben az esetekben az 6raszam "to-
vabbhalad", amit a haladasi naploban is fel kell tiintetni.
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b) Ha a helyettesités soran "csak" feliigyeletet 1at el a beosztott pedagdgus — nem a tantargy ismeret-
anyagéval, gyakorlasaval foglalkoznak — az 6ra sorszdma nem halad tovabb, azt a haladési naploban ki
kell hiizni.

¢) A helyettesités egyéb mddozataira (6sszevonds sajat 6rdban a sajat tanuldcsoporttal, 6sszevonas mas
pedagogus tanuldcsoportjaval ,,lyukasoraban”, stb.) vonatkozéan a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény (Kjt.) végrehajtasara kiadott rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Iskoldnkban a délelétti tanitasi 6rdk és a délutani napkdzis, tanuldszobai foglalkozasok és az Gsszevont
tigyeleti feladatainak helyettesitéssel torténd ellatasanak megtervezése hagyomanyosan az 6rarendben
rogzitett Gin. "egyes-kettes-adrmas" helyettesi beosztas alapjan torténik.

A pedagbdgusok "egyes-kettes-hidrmas™ orarendi beosztasa a szervezési feladatok ellatasaval megbizott
intézményvezet6-helyettes feladata és hataskore. A koznevelési térvény a munkaltatd kotelességeként
hatarozza meg a pedagoégusok munkajanak megszervezésekor az egyenletes terhelés elvének megvalo-
sitasat. Ezért az ,, egyes-kettes-hdarmas” beosztast elkészitésekor figyelembe kell venni a pedagogusok
egyeéb feladattal tortént megbizasat is.

Hagyomanyaink szerint az "egyes" helyettesnek az 6rarendben beosztott valamennyi idopontban kote-
lez6 az iskolaban tartozkodnia.

Els6 oraban a "kettes” helyettesnek is be kell jonnie az iskolaba.
a) A késobbi orakra beosztott "kettes-hdrmas™ helyettes egyébként 3/4 8-ig telefonon érdeklédik az
iskolatitkartol a fel6l, hogy be kell-e jonnie helyettesitésre, egyébként nem sziikséges az iskolaban
tartézkodnia.
b) Az "egyes", "kettes" és ,, harmas” Orarendi beosztas nem mindsiil készenlétnek.

A délutani feladatok ellatasara (pl. tanuloszoba, napkozi) — szintén az érarendben rogzitett — a délutani
helyettesitésre kijeldlt pedagogust (készenléti igyelet) kell beosztani. (Elnevezése ellenére ez az iigye-
let sem min0siil készenlétinek, mivel feladat ellatas esetén kiilon dijazas illeti meg a pedagdgust illetve
amennyiben nincs ellatando feladat, Gigy a pedagogusnak nem kell az iskolaban tartézkodnia.)

A hianyzast a pedagogusnak idében (ha lehet még a tanitas kezdete el6tt 3/4 8-ig telefonon az iskola-
titkarnak, vagy a kozvetlen munkahelyi vezet6jének) jeleznie kell.

A napi — reggel bejelentett — hianyzasra torténé helyettesités kiirast a tagozatos intézményvezet6-
helyettes a fentebbi szabalyok figyelembe vételével 6nalloan latja el.

A kiirt és a tanari szoba faliijsagjan kifiiggesztett napi helyettesités munkaltatdi elrendelésnek ming-
siil, végrehajtasa kotelezo.

Az eseti helyettesités a munkaidGkeretbe beszamit. A munkaidékeret f616tt keletkezett taloraért a pe-
dagogust az egyéb jogszabalyokban meghatarozott moédon és mértékben dijazas illeti meg.

Munkaidé nyilvantartas

A jogszabalyoknak megfeleléen az alkalmazottak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni. A peda-

gogusok esetében a nyilvantartas eszkozei:

. a tantargyfelosztas tartalmazza a kotott munkaiddben ellatand6 az oktato-neveld munkéaval szorosan
Osszefiiggo feladatokat (pl. tanora)

« Orarend

. osztaly, szakkori és foglalkozasi haladasi naplok

- a helyettesitések nyilvantartasara alkalmazott naplo

- elektronikus napld, amelyben a papir alapon vezetett valamennyi oktato-neveld tevékenységgel Osz-
szefiiggd feladatok nyilvantartdsa dokumentalhato (tanitasi orak, helyettesitések, a kotott munkaid6
fennmarado részében elrendelt feladatok)
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A pedagogusok kotott munkaiddben ellatandé feladatait (tanitasi ordkat, elrendelt feladatokat, helyet-
tesitéseket) az elektronikus naploban a felsds intézményvezeté-helyettes elére rogziti. A munkakor
ellatasaval osszefiiggd kiilonféle feladatok teljesitését a pedagogusok sajat maguk regisztraljak az e-
naploban. Ho végét kovetden a felsds intézményvezeté-helyettes, az alsos intézményvezeto-
helyettessel és az iskolatitkarral egyiittmiikddve az e-naploban ellenérzi (sziikség esetén korrigalja) a
munkaid6 nyilvantartast. A nyilvantartast pedagogusonként két példanyban kinyomtatja. Egy példanyt
az alkalmazottnak atad, egy példany irattarba kertil.

A megbizas f6bb elvei

A kiilon feladatokra megbizasnal figyelembe veend6 legfontosabb elvek:

. szakképzettség, specialis képesség, szakmai érdeklédés elsdbbségének elve,

. egyenletes terhelés elve,

- a "masodlagos" jovedelem-lehetéségek igazsagos elosztasanak elve,

. az esélyegyenldség elvének figyelembevételével arra kell torekedni, hogy azok a pedagdgusok, akik-
nek az élethelyzete (egyediil nevel gyermeket, kisgyermekei vannak, tovabbtanul, palyakezdd, nyug-
dij elott all, stb.) vagy egészségi allapota (érzékszervi sériilt, mozgéaskorlatozott, tartésan beteg, stb.)
indokolja a feladatokkal megbizas soran valosuljon meg a tehermentesités elve,

. egyéni kivansagok figyelembevételének elve, ha a k6zosség érdekeit nem sértik.

Megbizast a nevel6testiilet és az intézményvezet6 adhat.

A neveld-oktato munkaval szorosan dsszefiiggé megbizatdsok:
. intézményvezet6-helyettes

« osztalyfonok,

- munkakdzosség-vezets®,

- mindségiligyi vezeto,

. gyermek- és ifjasagvédelmi felelds,

- tankonyvfelelds,

- szakkOrvezet6,

. diakonkormanyzatot segito.

A megbizasok el6tt az intézményvezetd kikéri az érintett kzdsség véleményét, csak azutan dont az
irasban rogzitett megbizasrol.

Az osztalyfonoki megbizas elvei:

. az osztalyfonokot az érintett pedagogus véleménye alapjan az intézményvezeto bizza meg.

- a megbizas négy évre szol,

- iskolankban, amennyire erre lehetdség van, a volt nyolcadikos osztalyfénokoket egy évi pihend utan
bizzuk meg ijabb osztalyvezetéssel,

- a megbizast — lehetdleg — még az el6z6 tanév végén kell megtenni

. az osztalyvezetés kotelezden ellatando feladat, a megbizas a pedagogus ellenkezése ellenére is meg-
torténhet,

. az osztalyvezetés sajatos, sokrétli pedagdgiai feladat, ezért iskolankban az osztalyfénokok maguk
mellé évente osztalyfonok helyettest valasztanak

A neveld-oktatéo munkdval nem szorosan osszefiiggd megbizatdsok:

- hulladékgytijtésért felelds

- beltéri dekoracioért felelds

- Unnepélyek szervezéséért felelOs
- erdei iskola szervezéséért felelds

8 Munkakodzosség-vezetdt a Ktv-ben leirtaknak megfelelen létrejott munkakdzosségek javasolnak.
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Az tinnepélyek felelGseire a munkakozosségek tesznek javaslatot, a jovahagyas és a megbizas az in-

tézményvezetd hataskore.

Az iinnepélyek, megemlékezések €s egyeb iskolai programok szervezdinek feleldseit az éves munka-
tervben rogzitjiik.

A nevel6-oktatd munkaval nem szorosan 0sszefiiggd megbizatasokra az intézményvezetd irasban ad

megbizdst.® Egyéb megbizasokra (pl. szinhazszervezd) dnkéntesen jelentkezhetnek a neveldk.

A Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felelds:
az iskola megbizott gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse, vagy az iskola fiiggetlenitett gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldse,
a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje vagy a kapcsolattartassal megbizott munkatarsa.

A kapcsolattartas modja:

Az intézmény irasban kiild jelzést a szolgalatnak. Az irasos jelzést és visszajelzést taniigy-igazgatasi
dokumentumként az oktatési targyu levelezések kozott kell iktatni.

A visszajelzésekrol, a folyamatok eldrehaladésarol, az esetlegesen felmeriil6 Gijabb intézkedésekrol a
gyermekvédelmi felelds eset megbeszéléseken tajékoztatja az osztalyfondkat, a tagozatos intézmény-
vezetO-helyettest.

Az eset megbeszéléseket mindig az iskola gyermekvédelmi felelése kezdeményezi.

Amennyiben sziikséges a csaladlatogatas kell szervezni a szolgalat, a gyermekvédelmi felelGs és az
osztalyfénok egyiittes részvételével. A csaladlatogatas megszervezését az osztalyfonokkel egyeztetve
a gyermekvédelmi felelds végezze.

® Megbizas meghatirozott feladat ellatasara tirlapot 1asd a mellékletben!
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A TANULOK KEDVEZMENYHEZ JUTTATASANAK ELVEI,
KAPCSOLODO ELJARASOK

Ingyenes vagy kedvezményes étkezés, tanszer-tamogatas, kedvezményben részesitésének elvei szem-
pontjai, formai, eljarasmddja, dontési mechanizmusa, tajékoztatds rendje.
A sziil6k tajékoztatdsanak modja az el6z6 tanév végén a tankdnyvekrdl, taneszkdzokrol.

Ingyenes vagy kedvezményes étkezés

A tanulok étkezéstéritési dijakhoz tdmogatast kaphatnak, aminek a mértéke esetenként akar ingyenes
étkezést is biztosithat szamukra.
A kedvezmény igénybe veheté normariv jogon (a kézponti forrasbol.

1

Normativ alapon tamogatott kedvezmény

Normativ jogon az alabbi esetekben lehet kedvezményt igénybe venni:

- harom- vagy tobbgyermekes csaladban €l a tanulo (ezt a megallapitott csaladi potlék igazolja),
. tartdsan beteg a gyermek (szakorvos igazolja),

- sajatos nevelési igényl a gyerek (szakértdi és rehabilitacios bizottsag igazolja),

« rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errdl szol6 hatarozat igazolja)

Ezekben az esetekben a tdmogatas mértékét jogszabaly hatarozza meg. (Jelenleg a mindenkori téritési
dij 50 %-ara jogosult az, akire valamelyik szempont igaz.)

Igénybevétellel kapcsolatos eljards

A normativ kedvezményt ugy lehet igénybe venni, hogy amikor arra valaki jogosultta valik, a kovet-
kez0 étkezés téritési dij befizetésekor a sziikséges igazolast az iskolatitkarnak bemutatja, aki arrél
fénymasolatot készit, majd a kedvezményben részesiilok dokumentumaihoz iktatja a bizonylatot.

A tamogatas jogossagaért az igénybevevo sajat maga tartozik biintetéjogi felelésséggel, amirdl a be-
mutatott igazolasokkal egy idoben egy formanyomtatvany kitoltésével és alairdsaval nyilatkoznia is
kell. A bizonylat bemutatasat kovetd idoszakra befizetéskor mar a tAmogatas mértékével csokkentett
téritési dijat kell befizetni.

Mindaddig a timogatott téritési dijat kell befizetni, mig a jogosultsadg fennall és a tanul6 igénybe veszi
az étkeztetést. A jogosultsag megsziintének okarol a sziilének (gondviselének) 15 napon beliil az isko-
latitkarnak benyujtott nyilatkozattal értesitést kell adnia.

Tankonyv-tamogatdasban részesiilés formdi, eljarasmod
Az érvényben 1év6 torvényi rendelkezések — 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és a
16/2013 (11.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl — értelmében lehetéség van tankonyvtamogatasra.
A tankdnyvtamogatas lehet:

alanyi jogon jaro

normativ vagy

raszorultsag alapon adhato.
A normativ alapon jaré tankonyv-tamogatas esetében a kovetkez6 modon jarunk el.

1.
Jogosultsag megdllapitisa

Minden tanévben irasos nyilatkozatban® mérjiik fol a sziil6k korében kik jogosultak igénybe venni e
tamogatast.

1 Lasd NYILATKOZAT tankdnyvtamogatés igénybevételére
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A normativ tamogatdsra jogosultak kore jogszabalyban meghatdrozott:

. tartosan beteg gyermek

. testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén
halmozottan fogyatékos,

- pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan akadalyozott
(szakértdi bizottsag hatarozataval igazolt),

. harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

- nNagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (iskolankban nem jellemzd),

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

2.

Igazolasok dsszegyiijtése, elszamolds

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot a

- a csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas, esetleg bérjegyzék, folydszamla masolat,

. tartosan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

- a sajatos nevelési igényil tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye,

- rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szolo érvényes hatarozattal vagy annak hiteles
masolataval kell igazolni.

Az informaciok feldolgozasat és az elszadmolasra vonatkoz6 szabalyozast lasd az SZMSZ XIII. rész-
ében!

3.

Egyéni rdaszorultsag alapjan adhato tankonyvtamogatds

16/2013 (11.28) EMMI rendelet lehetévé teszi, hogy az iskola tamogatast nyGjtson a normativ tan-
kényvtamogatasbol nem részesiilok — gyermekiiket egyediil nevelok, egy- vagy kétgyermekes csala-
dok részére — a rendelkezésre allo anyagi forrasok mértékéig. Az iskola tamogatast nyajthat, amennyi-
ben azt a hivatkozott rendelet mellékletében talalhatd igényl6lapon kérik, és a feltételeknek megfelel-
nek. Az igényldlapot az iskolaintézményvezetdjanak kell benyujtani az ott megjelolt hataridére. Az
igénylolap benyujtasaval egy idében be kell mutatni a sziikséges nyilatkozatokat és jovedelemigazola-
sokat.

A kérelem benytjtasakor bemutatandd nyilatkozatok, mellékletek:
= nyilatkozat vagy csaladi potlékot igazold bizonylat arrdl, hogy a sziilé egyediil neveli gyermekét,
= jovedelemigazolas a sziil6k rendszeres havi jovedelmérol,
= rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iranti igényt elutasit6é hatarozat

Az elbiralas soran az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

= a csalad egy fore es6 jovedelme alapjan (az oregségi nyugdij legkisebb Osszege x 1,4 Ft/f6) jogo-
sultak lennének a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, de azt nem igényelték/nem kaptak
meg (az utdbbi esetén elutasitd hatarozat sziikséges)

= a sziil6 egyediil neveli gyermekét,

= rangsor felallitasa esetén azokat kell elérébb sorolni, ahol az egy fore esd jovedelem nem haladja
meg a minimalbér masfélszeresét,

= az osztalyfonok tapasztalatai a csalad szocialis helyzetérdl,

= veszélyeztetett gyermek (életvitel miatt, anyagilag, stb.)

= egyéb a gyermekvédelmi felelésok tapasztalatain alapulé méltanyolhatd indok.

A kérelmek elbiralasardl az osztalyfonok, GY V-felelds és az illetékes intézményvezetd-helyettes vé-
leményének kikérése utan az intézményvezetd dont.
A dontésrdl irasos hatarozatban értesiti a sziil6t.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE, HASZNALATAM

,»Az iskolai konyvtar (...) az iskola (...) pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktaté munkajahoz,
a tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megérzését és
hasznalatat a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.”

Az iskolai konyvtar miikodését az erre vonatkozd "Kényveari SzMSz” szabalyozza, melynek része a
"Gytijtokori Szabalyzat”, ,, A konyvtarhasznalati szabalyzat”, a Katalogusszerkesztés szabalyzata™ és a
Tankonyvkezelési szabalyzat”. Ezen bels6 szabalyok az intézményi SZMSZ-szel 6sszhangban keriiltek
kialakitasra, de attol fuggetlen dokumentumok.

Az Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola kényvtara az I. em. 14. teremben tallhaté.

Az iskolai konyvtar feladata és szolgdltatdasai

A konyvtar gytijtdkoréhez!? tartozo kiadvanyok gylijtése, rendszerezése, tarolasa, kdlcsonzése,
konyvtari orak szervezése, megtartasa, konyvtari ismeretek oktatasa, videos orak tartasa.

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos. Szolgaltatasait az iskola valamennyi tanul6ja és dolgozoja ingyen
igénybe veheti.

A konyvtarosi munkat a kdznevelési torvényben eloirt felsofoku végzettségii konyvtaros szakképzett-
ségli és a fenntarto altal engedélyezett szamu pedagdgus latja el.

A leltarilag atvett konyvtari allomanyért a konyvtaros jogszabalyban meghatarozott mértékben anyagi-
lag is felel.

1 Kényvtarhasznalat rendje az SzMSz mellékletében talalhato.
12 Gytijtékori szabalyzat az SzMSz mellékletében taldlhato.
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TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés szabalyait a tankonyvek rendelésérdl szol6 2001. XXXVII. torvény (tankonyvtor-
vény) és modositasai, az ahhoz kapcsolodo 16/2013 (11.28) EMMI rendelet (és modositasai) szaba-
lyozza.

A tankonyvrendeléssel megbizott pedagdgus sajat hataskorben biztositja, hogy a tankdnyvek jegyzéke
a munkako6zosségek, a pedagdogusok szamara az intézményvezetd altal engedélyezet példanyszamban
(vagy az oktatas iranyitasat ellatd miniszter altal kiadott tankdnyvjegyzéket tartalmazéo CD-ROM-on a
tanari szoba szamitdgépén) rendelkezésre alljon.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos elvek
1.

A tankonyvekkel, taneszk6zokkel kapcsolatos tartalmi és formai elvarasainkat az iskola pedagogiai
programjaban rogzitettiik, amiket a rendelésekor figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelemmel kell lenni a tankdnyvellatas rendjét szabalyozo rende-
let eldirdsaira. Kiilonos tekintettel:

a tartos tankonyvek rendelésére,

a kerettantervi rendelettel kompatibilis tankonyvek rendelésére.

2.

Csak a minimalisan sziikséges tankonyveket, taneszkzoket rendeljiik meg (egy tankdnyv + egy mun-
kafiizet vagy egy munkatankdnyv), keriilve a sziil6k felesleges anyagi terhelését és figyelembe vesz-
sziik a tanulok fizikai terhelhetdségét is.

3.

Szempont, hogy olyan tankonyveket rendeljiink, melyek felmend rendszerben, tobb éven at biztositjak
a megfelelo ismeret elsajatitast. (pl. az 5. osztalyban megrendelt tankdnyvcsaladot ne modositsuk a
kovetkezo években, mert az 0j tankdnyvcesalad koncepcidja valdszinlileg mas, mint amibdl elkezdtiik
tanitani a gyerekeket.)

A tankonyvrendelés menete

Az 1j tankonyvek megrendelése el6tt a szaktanarok, tanitok a tagozatos intézményvezet6-helyettessel
¢s a tankdnyvfelelossel egyeztessék elképzelésiiket.

Minden tanév vége el6tt megvizsgaljuk annak sziikségességét, hogy a zavartalan ellatishoz sziikséges-
e a hasznalhatd, nem munkaltatod jellegli tankonyveket begyiijteni. Ha indokoltnak latjuk bizonyos
tankonyvek visszagylijtését, ugy azt az utolso két tanitasi héten a sziil6k irasos értesitése mellett le kell
bonyolitani. A begy(jtott tankdnyveket ideiglenesen a konyvtarban kell tarolni.

A sziil6i kozosség allast foglal abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb beszerzési ar, mely felett
a tankonyv kivalasztasat nem javasolja a pedagogusoknak. Az sziil6i kozosség — a tankonyvrendelés
ismeretében — javaslatot tehet azon tanulast segit6 taneszk6z6k sziil6i hozzajarulasbol térténé megva-
sarlasara, melyek hasznalatat a pedagogusok az ismeretek gyakorlasa, elmélyitése szempontjabol még
kivanatosnak tartananak. Ezeket azonban csak akkor kérhetik a pedagdgusok, ha az eszkdz(6k) meg-
vasarlasat valamennyi érintett sziil6 vallalta.

A rendelés el6tt, a tankonyvellatast szabalyozo rendeletben meghatarozott idépontig (januar 10.) kér-
déives formaban — a rendelet 5. sz. melléklete felhasznalasaval — fel kell mérni, hogy mely tanulok
esetében jogosult a sziild normativ tankonyvtamogatasra. Tovabba fel kell mérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyv-




kolcsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés ttjan, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

A tankonyvi igényeket meg kell ismertetni a pedagogusokkal

A tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott pedagogus latja el. A feladat ellatdsaval még
a tankonyvi igények felmérése el6tt (januar 10 elétt) kell a pedagdogust megbizni. A megbizas egy évre
sz6l, amit frasban kell rogziteni.™®> Munkajat dijazas ellenében latja el. Dijazaséra a rendelet eldirasai
az irdnyadodak.

A pedagogusok, munkakozosségek a tankonyvfelelosnek a tankonyvjegyzékben meghatarozott hatar-
id6hoz igazitott idépontig irasban (a tk-felelds altal dsszeallitott tartalmi tablazatban'®) jelzik igényii-
ket a hasznalni kivant konyvekr6l. (4 hatdaridd februdr vége, de a felmér6 lapon kiilon jelezve van.)
Az trlapokat a tankonyvfelel0s Osszesiti, az esetleges valtoztatasokat jelzi az intézményvezetonak,
vitas esetben az érintett neveldvel ujra meg kell beszEIni a valtoztatas okat.

A tanari példanyok megrendelése a tanul6i tankdnyvek rendelésével egyiitt torténik. A megrendelni
szandékozott tankonyveket a megrendeld lapon a tankonyvfelelosnek jelezni kell. A tanari példanyok
koltségét a kiadok és/vagy az ellatast bonyolitd szervezet biztositja. A tandri példanyokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni.

Az Osszesitést kovetden a tankonyvfelelds az érvényes rendelkezéseknek megfeleléen elkésziti a ren-
delést. A tankdnyvrendelést az intézményvezetd hagyja jova, ettdl eltérni nem lehet. A megrendelése-
ket a KELLO internetes feliiletén keresztiil, a vonatkozo jogszabalyoknak, eléirasoknak megfeleléen
kell feltolteni.

Az intézményre vonatkozo dsszesitett megrendelés kinyomtatott példanyat az intézményvezet6 altal
alairva meg kell kiildeni az Eszak- Budapesti Tankeriileti Kozpont intézmény vezet6jének ellenjegy-
zEsre.

Elszamolas a tankényvtamogatasokkal

A normativ tankOnyvtamogatasra jogosultsagot a sziiléknek hivatalos bizonylatokkal vagy azok maso-
lataval igazolni kell.

Ezen bizonylatokat minden tanév szeptember 20-ig az osztalyfonokok osszegyijtik és atadjak az isko-
latitkdrnak. Az 6sszegytijtott igazolasokat az iskolatitkar a tankonyvfeleldssel ellendrzi, Osszesiti és az
elszdmolas mellé teszik.

13 Megbizas meghatarozott feladat ellataséra c. tirlap.
14 Lasd a Tankonyvigények felmérése c. tirlapot.
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ZARADEKOK

Nyilatkozatok
a 2016. évi modositasok véleményezésérdl és elfogadasarél

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi
tanacs, sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2016. oktober 20.

intézményvezetd

Sziil6i szervezet

Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Sza-

balyzatat a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen megkaptam, annak tartalmat megismertiik. Szerveze-

tiink a tervezetet 2016. oktober 20. napjan tartott iilésén megvitatta és az alabbi allasfoglalast tette: a

tervezett valtoztatasokkal egyetértiink.

Budapest, 2016. oktober 20.
Erossné Lakatos Katalin a sziil6i szervezet elnoke

Kozalkalmazotti Tanics

Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Sza-

balyzatat a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen megkaptam, annak tartalmat megismertiik. Szerveze-

tiink a tervezetet 2016. oktober 20. napjan tartott iilésén megvitatta és az alabbi allasfoglalast tette: a

tervezett valtoztatasokkal egyetértiink.

Budapest, 2016. oktober 20.
Kozma Aniké a KOT elndke

Didkonkormanyzat

Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Sza-

balyzatat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen megkaptam, annak tartalmat megismertiik. Szerveze-

tiink a tervezetet 2016. oktober 18. napjan tartott iilésén megvitatta és az alabbi allasfoglalast tette: a

tervezett valtoztatasokkal egyetértiink.

Budapest, 2016. oktober 18.
Bihariné Holéczi Agnes a DOK elndke

Intézményi Tanacs
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e, ho ........ napjan tar-
tott lilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Budapest, 2016. oktober 10.
Erdssné Lakatos Katalin
intézményi tanacs képviseldje




Az iskolai SZMSZ moddositasat a nevel6testiilet 2016. oktober 21-én megtartott értekezletein megtar-
gyalta és elfogadta. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa utan, 2017. januar 1-én hatalyba lép.
Amennyiben a miikdodés rendjében barmilyen szintli jogszabalyi vagy egyéb mas koriillmény valtozasa
miatt korrekcio sziikséges, akkor az SZMSZ eldirasait feliilvizsgaljuk és amennyiben sziikséges mo-
dositjuk.

Budapest, 2016. oktober 21.

P. H.

intézményvezeto
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MELLEKLETEK

Az SZMSZ-141 fiiggetlen, éndllé, de azzal harmonizdlé egyéb szabdlyzatok és utasitdsok felsoroldsa
Az alabb felsorolt szabalyzatok és utasitasok kozvetleniil nem kapcsolodnak az SZMSZ-hez, de azzal
Osszhangban eldirdsokat tartalmaznak az iskola biztonsagos és hatékony mitkddéséhez. Ezekben a
dokumentumokban mindenkire vagy csak bizonyos teriileteken dolgozokra vonatkozo eldirdsok szere-
pelnek, betartasuk ugyantgy kotelez6, mint az SZMSZ rendelkezései.

. szakmai alapdokumentum

« hézirend

. konyvtari SZMSZ

. a kozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata,

- kollektiv szerz6dés,

- a sziil6i munkak6zosség szervezeti és mikodési szabalyzata,

- a didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata,

- a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak altalanos munkakéri feladatai, kotelezettségek
- munkavédelmi szabalyzat,

. iratkezelési, irattarazasi szabalyzat,

. diakigazolvany kezelési szabalyzat,

« hazi pénztar kezelési szabalyzat,

- a szamlak kezelésével kapcsolatos eljarasrend,

. bizonylati szabalyzat,

- reklam tevékenységek szabalyozasa

. portaiigyelet rendje

. az iskolaban hasznalatos veszélyes és mard anyagok hasznalatarol,

. veszélyes anyagokkal és készitményekkel végzett altalanos tevékenység szabalyozasa és engedélye-
z€se
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