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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és

hatdlya

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti €s mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalositasat szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok alapjan

késziilt:

Az 1993. évi LXXIX. (tobbszor modositott) Torvény a kozoktatasrol,

130/1995. (X.26.) Korm. rendelet, a NAT kiadasarol

28/2000. (IX.21.) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
243/2003. (XI1.17.) Korm. rendelet NAT kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

A tobbszor modositott 11/1994 (VI.8.) MKM rendelet a nevelési oktatdsi intézmények mii-
kodésérol,

A tobbszor modositott 1992. évi XXII. tv A munka torvénykonyvérol

A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kdzalkalmazottak jogallasarol

A tobbszor moédositott 138/1992. évi XXXIII. Tv. végrehajtasarol a kézoktatdsi intézmé-
nyekben

37/2001. (X.12.) OM rendelet A Katasztrofak elleni védekezésrol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol,

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a Tankonyvvé nyilvanitas rend;jérol,

138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben

A Képviselo Testiilet 729/2006. (V.29.) szamt hatarozata

Budapest, XVIII. ker. Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzat 42/1996. (1.18.) szamu,
a 184/1996. (11.29.) szamu, a 438/1997. (IV.24.) szamn, az 1416/1999. (XII.16.) szamq, az
1126/2003. (XII.18.) szamu, a 320/2005. (IV.28.) szamu, a 738/2006. (V.29.) szamu, a
401/2007. (IV.25) szamu, a 1185/2007. (XI1.20.) szamu, a 697/2008. (IX.04.) szama , a
342/2009. (IV. 23.) szamu, az 566/2009. (V.21.) szamu, 801/2009. (V1. 18.) szamq, és a
1129/2009. (IX.17.) szdmu hatarozataival modositott 587/1994. (IV.28.) szdmu hatarozat



3./ A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjagra ¢és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelStestiilet
fogadja el - a diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a
fenntarté jovahagyasaval I¢ép hatalyba és hatdrozatlan iddore szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon
kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.



Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

1./ Az intézmény jellemzé6 adatai

Név: Kandé Téri Altalanos Iskola
Cim: XVIIILKer. 1182 Budapest, Kando tér
Tipus: altalanos iskola

tevékenység jellege alapjan kozszolgaltaté koltségvetési
szerv, kozintézmény

Engedélyezett csoportszam: 25

A kozalkalmazottak osszes szama: 71

2./ Az intézmény jogallasa

Alapito: Budapest, XVIII. Keriileti Tanacs VB

Fenntarto: Budapest, XVIII. Ker. Pestszentlorinc-
Pestszentimre Onkormanyzat Képviselo-
testiilete

OM szama: 035123

Az intézmény torzsszama: 518015321

Az intézmény évfolyamainak szdma: 8

3./ A mikodési kore

Az éltalanos iskola a korzeti iskolai feladatokat jogszabalyban eldirt feltételeknek megfelelden, az
Alapito okirat mellékletében felsorolt utcakban €16 gyermekek tekintetében latja el.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogat a vonatkozd Onkorményzati rendelet hatdrozza
meg. Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat a neveld és oktatd feladatainak
ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja. Tovabbd a vagyontdrgyakkal az alapfeladatahoz kapcsolodo
kiegészitd tevékenységet is végezhet.

Az iskola a rendelkezésére all6 vagyont nem idegenitheti el, illetve biztositékként nem
hasznalhatja fel.

Az iskola onalldan miikddo, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, éves koltségvetéssel
rendelkezik.

Meghatarozott gazdasagi feladatait a Budapest, XVIIL. keriileti Gazdasagi Ellaté Szolgélat
(GESZ) kozremiikodésével latja el.



Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1./ Az intézmény tevékenységei:

Szakfeladat szama ¢és megnevezése: 852010

Ellatand6 alaptevékenysége:

alapfoku oktatas

85201 altalanos iskolai nevelés, oktatas als6 tagozaton
85202 altalanos iskolai nevelés, oktatas fels tagozaton
85591 kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés
85201-1 A:ltalénos iskolai nevelés, oktatas alsoé tagozaton
85202-1 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsd tagozaton

85591-1 Kozoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés

Szakagazat szdma Szakagazat megnevezése

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasg
(1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappal
rendszerii nevelése, oktatasa (1-4.¢évf.)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasg
(5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappal
rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.¢évf.)

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényti tanulok napkozi otthoni nevelés

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuloszoba
nevelése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

- Az iskola alapfeladatait,

helyi feladatait és az intézmény miikodésével kapcsolatos

feladatait Budapest XVIILkeriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre ~ Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében biztositott eldiranyzatokbol latja el.

- Az iskola alapfeladatat a Pedagogiai Programban meghatarozott 6raszdmok alapjan latja

el.

Kiegészitd tevékenységek: 562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény ellatja a beilleszkedési,

magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuldk

fejlesztését 2008. szeptember 1-t6l. Az intézmény ellatja a SOFI-EGYMI és a Nevelési Tanadcsadd
Egységes Pedagogiai Szakszolgalat gyogy- és fejlesztd pedagdgusaival egyiittmitkodve a korzetébe
tartozod beszédfogyatékos, enyhe-értelmi fogyatékos €és a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlddésének organikus vagy nem organikus okra visszavezethetd enyhe rendellenességgel kiizdd
gyermekek egyiitt nevelését 2009. szeptember 1-t6l.



2./ Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény alapdokumentumai:
- Alapito Okirat,
- Pedagoégiai Program,
- SzMSz,
- Hazirend,
- éves Munkaterv,
- Intézményi Mindségiranyitasi Program.

Az intézmény jogszeri mikodését a Budapest, XVIILkeriilet Pestszentlorinc-Pestszentimre
Onkormanyzat /2009. (1X.17.) szamt hatarozataval elfogadott alapité okirat ésaz
ezzel val6d nyilvantartasba vétel biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését pedagogiai program hatarozza meg.
Apedagoégiai program tartalmazza:

- anevelés és az oktatas céljat ¢s feladatait,

- a helyi tantervet és oratervet,

- az egyes évfolyamok kovetelményeit €s értékelését,

- a mindsités szempontjait és modjat,

- a tanulasi tevékenység formait,

- a kO0z0sségi élet hagyomanyrendszereit

Az intézmény egy tanévre sz0l6 mun kate rve a feladatok megvalositasinak konkrét
tevékenységeit ¢és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok ¢és a hataridok kitlizésével,
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelbtestiilet szeptember 30-ig
véglegesiti.

A Hazirend célja, hogy megalkossa a tanul6i jogok, kotelességek helyi rendjét, meghatarozza a
tanulok jogait és kotelességeit az iskolaban, az iskola altal szervezett programokon ¢€s a tanulok
tevékenységével kapcsolatosan.

Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény mikodésének
hosszutavra szo0lo elveit és a megvaldsitdsra szolgald elképzeléseket. Az intézményi
mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény miikkodésének folyamatat, ennek keretei
kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési értékelési feladatok végrehajtasat.

Az igazgatd a tanévzard értekezleten értékeli az IMIP végrehajtasat. Az értékelést megkiildi a
fenntartonak, az iskolaszéknek és a sziiloi kozosség értekezletén ismerteti.

Az irdsos anyagba betekinthetnek az arra jogosultak, melynek egy példanyat az iskola irattaraban
helyezziik el.

3./ Az intézmény jogosultsaga:
altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa.



IGAZGATO

Alsé tag. igh. Fels6 tag. igh. Gazdasagi [ T777]
iigvintézo —]
Iskolatitkar, Oktatastechnikus,
Human Mk. vez Human Mk. vez. Pénztaros Adminisztrator Rendszergazda
1-4. évf.
Real Mk. vez. Real Mk. vez. Technikai dolgozok
1-4. évf. (tak.,karb., gondn.)

Csaladgondozo ped.

gyv.felelds

Angol nyelvi MK.

Szabadid6-szervezo

Nevelési Mk. vez.

Gyermekvédelmi
felelds (felsds)

Konyvtaros

10




1./

2.1

I1. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

A szervezeti egységek

Az iskola szervezeti egységei és vezetéi szintjei

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eloirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk Ki a
szervezeti egységeket.

Az iskola felelds vezetdje az igazgato.

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmitkodést megvalodsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan ¢s zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatod
szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az iskola igazgatidja

1./ A vezetd személye

Az iskola igazgatdja csak a kozoktatdsi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetéi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség ¢és szakképzettség,
pedagdgus szakvizsga és a pedagdgus munkakodrben vald hatdrozatlan idejii alkalmazas,
valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetSt a fenntarté bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése eldtt azonban be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziiléi szervezetnek, a
didkonkormanyzatnak a véleményét.
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2./ Az iskolaigazgaté jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdzoktatasi torvény, valamint a fenntarto
hatarozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a neveld ¢s oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény miilkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettség-vallalasi jogkor gyakorlasa,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziildk és a
didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és intézmeényi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,

a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzodés
(k6zalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

3./ Az iskolaigazgaté felelossége:

Az intézmény vezetdje (igazgatoja) - a kozoktatasi torvénynek megfelelden - egyszemélyben
felelds az alabbiakeért:

¥ X X X ¥ ¥ X

a szakszerl és torvényes mitkodésért,

az észszeru ¢€s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld- és oktatdomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézmény vezetiosége

1./ A vezetohelyettes(ek) (igazgatohelyettes(ek) személye

Az intézményvezetd feladatait a vezetShelyettesek kozremiikodésével latja el. A vezetd-helyettesi
megbizast palyazat tjan lehet betolteni. A neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgato
dont a kinevezésrdl. Az igazgatd helyettesek magasabb vezetdi besorolassal latjak el feladatukat.

Az also tagozatot és a felsé tagozatot iranyito vezetohelyettesek a torvémyben meghatarozott
felsofoku veégzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb ot év pedagogus munkakérben
szerzett gyakorlattal rendelkezo személy lehet. Ok iranyitjak kozvetleniil a pedagogusok munkdjat.

A gazdasagi tigyintézo iranyitja kozvetleniil a pedagogiai képesitéssel nem rendelkezok munkajat.
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2./ A vezetohelyettesek jogkore és feleléssége

A vezetOhelyettesek munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A vezetOhelyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakoriikre.

A vezetOhelyettesek feleléssége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhatd feladatkorokre, ezen
talmenden személyes felelosséggel tartoznak az intézményvezetonek. A vezetOhelyettesek
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikddésére és pedagogiai munkajara, a
belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

3./ A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.

4./ A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetd szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos
helyettese a felsds igazgatohelyettes, egyéb esetekben az alsos igazgatohelyettes vagy a megbizott
munkak6zosség vezetok helyettesitik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

5./ Az iskola vezetosége

Tagjai:

- az igazgato

- az igazgatd-helyettesek

- a szakmai munkakozosségek vezetdi
- a didkonkorményzat vezetd

- a KT elnoke

- a Szakszervezet vezetdje

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egész tevékenységrendszerére Kkiterjedé konzultativ
véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Megbeszéléseit havonta tartja. A
megbeszélésrdl emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti.
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III. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdéi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozo6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktat6-neveldé munkat végzd pedagoégus, a tobbi dolgozd az oktato-
neveld munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segité mas kozalkalmazott.

Az iskola dolgozoit, a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoéi
munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatdrozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nalld
fejezete foglalkozik.

2./ Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Reészvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4llo
minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A donteési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel
egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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3./ Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetOk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja 0Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgalja az egylittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytlések.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési &€s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érint0 kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6d és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség ¢élén pedagogus vezetOként az osztalyfonok all. Feladatat munkakori leiras
alapjan végzi.

Az osztalyfonokot az igazgatOhelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfdndk jogosult - az osztalykdzdsségben
tapasztalt problémak megolddsdra - az osztdlyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét
Osszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitdsi ordkon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (idegen nyelvi-,
informatika o6rék,). A tanulocsoportok bontisat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend
szervezése indokolja.
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2./ A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tdajékoztaté foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat mikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést
tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy - a didkdnkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei
vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakkozgytlilésen az iskola igazgatdja és a didk-Onkormanyzati vezetok beszamolnak az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt idoészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgyiilés is Osszehivhatdo, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

3./ A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, illetve az aktualis feladatokrol az iskola
igazgatdja, a didkonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:
e Az iskola igazgatdoja legaldbb ¢évente egyszer a didkkozgylilésen, valamint a
didkonkormanyzat vezetdségének iilésén,

e a didkonkormanyzat vezetéje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén
¢s a diakonkormanyzat faliijsagjan keresztiil,

e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A tanulot és a tanulo szileit a tanuldo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irasban.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval, a neveldkkel, a

nevelGtestiilettel, a sziiloi szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanuldkra vonatkoznak:

* a Pedagogiai Program

* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* a Héazirend

* az Intézményi Mindségiranyitasi Program
%

az éves munkaterv szeptember 30-ig keriil ismertetésre.

A Hézirendet az iskolaba belépd 1) tanulok megkapjak.
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A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, hozzaférhetéek. Ezek egy-egy példanya
megtalalhato:

az iskola igazgatdjanal

az igazgatd-helyettesi irodaban
a tanari szobaban

az iskola irattaraban

az iskola konyvtaraban.

* ¥ X X X

A didkonkormanyzat és miikodése

1./ A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkordk a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak Iétre. A didkdonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha
megvalasztasdban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

2./ A diakonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idOben ¢€s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mitkodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,

amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indokolassal eldterjeszt.

3./ A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykord személy segiti, aki - a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkok képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény igazgatojaval.

Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi és a
nevelOtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjaindl. Az Osztaly Diakbizottsdganak

képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét.
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A sziiloi kozosség és a kapcsolattartds rendje

1./ A sziil6i szervezetek és a Sziiloi kozosség

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet dont sajat
szervezeti ¢és mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben miikodik az iskolai Iskolai Sziiléi Kozosség, amely képviseleti Giton valasztott
sziild1 szervezet. Az Kozosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a
szlloi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét
érintd tigyekben.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziildi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya 5 0.

Oket az osztalyok sziiléi szervezetének elnokei, elndkhelyettesei koziil az iskolai sziili szervezet
valasztja Ki. A valasztmany tagjainak megujitasa minden tanév 1. sziiléi szervezeti értekezletén
torténik.

A sziil61 szervezet elndke (SzK elndk) kozvetleniil az iskola igazgatojaval tartja a kapcsolatot, a
jogszabalyokban megfogalmazott lehetdségekkel élve képviseli a sziiloket.

2./ A sziiloi szervezet jogai

Az iskolai sziil61 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

* véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, tankonyvrendelését,

valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak
* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

* ¥ X %
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3./ A sziilok belépésének és benntartozkodasanak rendje

Az iskoldban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatdrozott munkarendhez,
idObeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

* az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatd munka nyugodt feltételeihez
sziikséges korlilményeket
a tanulok védelmét
az intézményi vagyon megovasat.

1. A sziilok a tanités ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tart6zkodhatnak.

2. A tanitas kezdete elott gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez alol az els6
osztalyok 2 hetes "beszoktatasi ideje". Ebben az esetben is csak a tanulok szamara kijelolt
bejaraton kozlekedhetnek.

3. Azutolsé tanitasi 6ra utan a fObejarat eldtt varhatjak meg gyermekeiket.

4. A tanulészobasokat, a napkoziseket az auldban varhatjak meg a sziilok.

5. A szilo a gyermekkel kapcsolatos hivatalos iligyeket az alabb felsorolt iddpontokban
intézhetik:

- adminisztracio > iskolatitkari iroda > hétf6t6l péntekig: 08 — 16 oraig
- gyermekvédelem > eldre egyeztetett idopontban, bejelentés alapjan

- étkezés befizetés > az elore megadott befizetési rend szerint

- iskolavezetés > 14 — 16 oraig.

6. A gyermek fejloddésérol, tanulmanyi eldmenetelérdl, magaviseletérdl a rendszeresen megtartott
fogaddorakon és sziiloi értekezleteken tdjékozddhat.

A sziiléi és fogaddorak rendjét a mindenkori munkaterv tartalmazza. (Sziikség esetén
rendkiviili sziil6i értekezlet is tarthato.)

7. Mas esetben csak a neveldvel eldzetesen egyeztetett idoben (tanitasi oran kiviil) kérhet és
kaphat tajékoztatast gyermeke feldl.

8. Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segitdé vagy azokon kozremiikddo,
résztvevd sziilok az iskola épiiletében tartdzkodhatnak igazgatdi engedéllyel.

9. A tanitas ideje alatt érkezé sziilot (lasd 5. és 7. pont) az ligyeletet ellatdo portds minden
esetében felkiséri.
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4./ A sziiloi kozosséggel valéo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziili szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kdzvetlen
kapcsolatot tart.

A sziiloi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetoségéhez.

Az Iskolai Sziil6i Kozosséget az intézményvezetdé a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarél és
feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az Iskolai Sziiloi Kozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanévenként egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziild1 kzosség tevékenysegerdl.

5./ Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A tdjékoztatas, megismerés rendje

A tanulok sziilei az iskolai dokumentumokat:

a Pedagodgiai Programot

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot

a Hazirendet

az Intézményi Mindségiranyitasi Program

az éves munkatervet sziiloi értekezleteken, fogadddrakon ismerhetik meg.

* X X ¥ ¥

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdeklddd sziildé szamara
megtekinthetdek.

A dokumentumok hozzaférhetésége

a Pedagodgiai Program

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

a Hazirend

az Intézményi Mindségiranyitasi Program
az éves munkaterv

* X ¥ ¥ X

egy-egy példanya megtalalhato:

az iskola igazgat6janal

az igazgato-helyettesi irodaban

az iskola konyvtaraban

az iskola irattaraban

az iskola nevel6testiileti szobajaban.

* ¥ ¥ ¥ X
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6./ A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdzoktatasi torvénynek megfelelden - a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szoébeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddoorakon torténik

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziiloi kozOssége szamara az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett
1dépontt rendes sziild1 értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziild1 értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Az 1. osztalyos tanuldk sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagogiai Programot.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziild1 szervezet
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziilo1 fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként 5, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziilojét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

7./ A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet, értékelést és irasos
bejegyzést az osztdlynaploban, ellendrzdben, tdjékoztatd flizetben feltiintetni, azt datummal és
kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa
napjan kell bevezetni a tajékoztato flizetbe.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztilynaplo és a tdjékoztato fiizet érdemjegyeinek

azonossdgdt és potolja a tajékoztatd flizetben hidnyzo érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztato fiizete
hianyzik, ezt a naploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.
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Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

1./ A Kkiils6é kapcsolatok célja, formaja és modja

2./

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival - meghivas
vagy egy¢b értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

* kozos értekezletek tartasa

szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

* X ¥ ¥ X

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban mik6dé intézményekhez
¢s szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

*a fenntartoval,

*a fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatdsi intézménnyel,

*a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
*a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

*Nevelési tandcsadd — Egységes pedagdgiai szakszolgalattal,

*a csaladsegitd kozponttal,

* Csibész Gyermekjoléti Kozponttal

* Pedagogiai Intézettel,

*Bp. XVIII. Keriileti SOFI

*a torténelmi egyhdzak szervezetei hitoktatast tartanak az épiiletben.

egyéb szervezetekkel:

- PIK

- Junior Rt.

- Kondor K6zosségi Haz
- Bokay Kert Kht.

- Gyermekjoléti szolgélat
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IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelotestiilet és miikodési rendje

1./ A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozoé szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakort betoltd alkalmazottja,
gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt iskolai
veégzettségl alkalmazottja.

2./ A nevelotestiilet feladata és jogai

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa ¢és egységes
megvalositasa - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt ¢érintd tiigyben. A nevelGtestiillet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat mikddésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelése és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
a didkdnkormanyzat mitkdésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

¥ X X X X X X X ¥ X

3./ A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekezletek
idépontjat tobbnyire a mindenkori tanév helyi rendje tartalmazza

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozod napirendi pontjadhoz az egyetértési jogot gyakorlok -
didkonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet,

félévzard értekezlet,

tanévzaro értekezlet.

* X% X ¥ ¥

Rendkiviili értekezlet hivhato 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a +1 f6, valamint az
intézmény igazgatdja vagy az iskola vezetdsége, a kozalkalmazotti tanacs elndke sziikségesnek
latja

4./ A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelQtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlaldo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai
koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

5./ A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanito tanarok értekezlete
(osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozd értekezletet, a tagozatot irdnyitd igazgatOhelyettes vezeti, aki az osztalyozo
értekezletet kovetd nevelOtestiileti értekezleten beszdmol az osztalyozo értekezleten hozott
dontésekrdl a nevelbtestiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozd értekezleten
hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkoz6 szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

A nevelGtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrdl.

6./ Szakmai munkakozosségek

Az azonos milveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a koézds szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Meghatarozzdk miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiket. A
szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsséget a
munkakdzosség-vezetd képviseli a kiilonbdzd megbeszéléseken. A munkakdzosség vezetdjét az
igazgato bizza meg.
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

* Human munkak6zosség — szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, kdnyvtar, torténelem, ének-
zZene, rajz

* Angol nyelvi munkak6zosség — szakterlilete: angol nyelv 4-8.évfolyam

* Real munkakozdsség — szakteriilete: matematika, fizika, kémia, biologia, természetismeret,
foldrajz, technika, szamitastechnika

*  Alsdés munkakdzosség — szakteriilete: also tagozat 1-4.évfolyam (redl teriilet, human teriilet) +
egész napos nevelés (iskolaotthon)

* Nevelési munkakozosség — szakteriilete: osztalyfonoki és gyermekvédelmi tevékenység,
napkozi otthon (5-6.évf. ) tanuloszoba

*  Testnevelési munkak6zosség — szakteriilete: 1-8. évfolyam (testnevelés tantargy)

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak(zosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

* szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,

* részt vesznek az iskolai oktat6-neveldmunka belsé fejlesztésében, a pedagogus
teljesitményértékeld-rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban (tartalmi és
modszertani korszeriisités)

* részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok ismeretszintjének

folyamatos mérésében, értékelésében,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

0sszeallitjak az osztalyozo,-javitd, -€s belsd iskolai vizsgak feladatat, ezeket értékelik,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkozosség-vezetd személyére,

segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosségi

tevékenységérdl késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

részt vesznek a keriileti munkak6zosségek munkajaban

* véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat

* a munkak0zOsség vezetdje az igazgatd megbizdsdra a pedagogusteljesitmény-értékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatarol
beszamol az intézmény vezetdjének

* X X X ¥ X

*

Munkakozosség-vezeték

A munkakozosségek vezetdi megbizasukat hatdrozott idOre, az azonos tantargyat, azonos vagy
hasonldo miveltségi teriileten tanitd munkakozosség javaslatara (amely haromévenkénti titkos
szavazassal sziiletik), a nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgatotdl kapjak, amely tobbszor
megismételhetd. Feladatukat a munkakori leirds szerint végzik. Biztositjak a kapcsolattartast az
iskola vezetdsége ¢és a tantestiileti tagok kozott. Szakmai megbeszéléseket rendszeresen tartanak,
(munkatervben meghatarozottak szerint) melyrdl értesitik a tagozatot irdnyito igazgatohelyettest.
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V. A KOZALKALMAZOTTI MINOSITES ELJARASRENDJE

I./1 .A kozalkalmazott mindsitésére a jogszabalyban irt esetekben kertil sor.

1.2. A mingsitési eljaras megkezdésér6l a munkaltat az érintett kdzalkalmazottat irdsban értesiti.

A mindsitési eljarast annak megkezdésétdl szamitott 30 napon beliil lehetség szerint be kell fejezni.
Ez a hataridé indokolt esetben egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd, a
hosszabbitas tényét elegendd, ha a mindsités kozlésekor felvett feljegyzés tartalmazza. A hosszabbitas
ténye rogzitésének vagy kozlésének elmulasztasa az eljardsat nem teszi szabalytalanna.

1.3. A mindsitést a munkaltatoi jogkor gyakorloja ,vagy az altala megbizott személy végzi.

A mindsitést végz0 személyérdl a munkavéllalot a mindsitési eljards megkezdésével egyidejiileg
értesiteni kell.

Amennyiben nem az intézmény igazgatdja vagy SZMSZ-ben irtak szerint 6t helyettesitd
igazgatohelyettes végzi a mindsitést, a munkavallalo egy esetben az értesitést kovetden haladéktalanul
— egy napon beliil, irdsban, indoklassal kérheti mas személy kijelolesét.

Amennyiben a kérelem méltanyolhatd, és a munkaltatoi jogok gyakorldja a kérelemnek helyt ad, tgy a
mindsitési eljarasban résztvevo- kijelolt, vagy megbizott - masik személy az eljarasdban mar nem
kifogasolhato.

1.4. A mindsités soran a mindsitést végzo jogosult:

- a kozalkalmazott munkajanak kozvetlen figyelemmel kisérésére — pedagogus esetén oOralatogatasra

- a munkavallal6 kdézvetlen munkahelyi vezetdjének - pedagdgus kozalkalmazott esetén a szakmai
munkakdzosség vezetdjének tapasztalatai megtudakolasara ezen vélemények irdsban, a munkavallalo
altal megismerheté médon a mindsitési eljaras iratainak részét képezden keriilnek felvételre

- a munkavallalo altal kezelt és vezetett iratokba vald betekintésre, illetve a munkavallalotol vald a
mindsitéssel 6sszefliggd adat és nyilatkozat beszerzésére.

- a mindsitési lap teljes vagy egyes részeinek, onértékelés, értékelés keretében vald kitdltetése a
munkavallaldval, vagy a fentebb felsorolt informacié forrasként megjelolt személlyel

1.5. A munkavallalé sajat mindsitésében a munkajaval Osszefliggd informacidokozlésre csak Sajat
elhatarozasa szerint és mértékben koteles, azonban az altala kezelt iratokat tartozik a mindsitést
végzonek atadni.

Mas személytol vagy szervezettdl a fentieken irtakon feliil, a mindsitéshez informacié nem szerezhetd

be.

Amennyiben a munkavallal6 ilyen iratot csatol, vagy adatra hivatkozik ugy az kifejezett kérése mellett
figyelembe veheto.

1.6. A mindsités sordn a jelen SZMSZ- mellékletét képezd mindsitési lap hasznalhato fel, amely az
Intézményben alkalmazott teljesitményértékelés szempontjait megfelelden tartalmazza.

1.7. A mindsitési eljarasban ,annak lezarasa el6tt a munkavallaldo a munkajat érintd minden lényeges
kérdésben kifejtheti a véleményét, irasban, illetve a mindsitési laphoz csatolt feljegyzésében. Az

észrevételek hianya a mindsitésnek nem akadalya.

1.8.1. A mindsités elkésziiltekkor a munkaad6 az a munkavallaldval megismerteti, azt sziikség szerinti
mértékben indokolja.
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1.8.2. A munkavallalé a mindsitéssel kapcsolatos allaspontjat kifejtheti, amennyiben ezt a munkaado
méltanyolhatonak, vagy / és a mindsités soran nem értékelt koriilménynek igy a mindsitésre érdemben
kihatonak itéli ugy a mindsités, annak dokumentalasa mellett megvaltoztathatd, amennyiben nem, ugy
a munkavallal6t a mindsitéssel szembeni a jogszabalyban irt jogorvoslati joga illeti meg.

A mindsités megvaltoztatdsa nem érinti ezen jogorvoslati jogot.

1.8.3. A mindsitésnek , és indokainak, valamint a munkavallalo erre tett észrevételeinek formaja
elsdsorban az Intézményben, és kozvetlen szobeli kozléssel torténik, annak megtorténtét €s lényegét
rogzit6 feljegyzéssel dokumentélva.

A szoban kozolt mindsités esetén a lehetséges jogorvoslati jogok annak atadasakor nyilnak meg.

1.8.4. Amennyiben a szobeli eljardsnak barmilyen akadalya van - igy kiillondsen a munkavallalo
barmely okbol valo igazolt és egy hetet — eldre lathatdan

meghalado tavolléte - Ugy a mindsitést- csak a mindsitést — a dolgozoval irasban, annak atvételét
igazolhatdan, kell k6zolni azzal, hogy az egyéb iratokat az intézményben megtekintheti €s a mindsités
atvételét kovetd 15 napon beliil irasban észrevételt tehet.

5.1.8.5.Amennyiben észrevétel nem érkezik, vagy az nem tartalmaz az 5.1.8.2. pontban irt figyelembe
vehetd koriilményeket, a mindsités a kézbesitést kovetd 16. napon hatalyosul. Ezt a munkavallaloval
ugyancsak az észrevételi jogarol

valo tajékoztatast tartalmazo levélben kozoIni kell. Jogorvoslati joga ezen hatariddben nyilik meg.

1.8.6. A munkaaddi oldalon nem meriilhet fel olyan koriilmény, amely csak az irasbeli kozlést teszi
lehetdvé.

1.8.7. A mindsités kozlésének mindig munkanapon, a rendes munkaidoben kell megtorténnie,
figyelembe véve a munkavallalo napon beliili elfoglaltsagat, ¢s munkaszervezését.

A mindsités atadasnak alkalmatlan idOben vald6 megtorténtére a munkavallalé a fenti szempontok
betartdsa mellett nem hivatkozhat.

1.9. A minésitési eljaras soran az adatkezelési szabalyokat minden érintett kiteles betartani, a mindsités
soran munkavallald személyiségi jogait és kiilondsen emberi méltosagat szem el6tt kell tartani, a
mindsitési eljarasnak egyik szakasza sem lehet olyan, amely alkalmas a mondott jogok sérelmére,
vagy a dolgozd barminemi megalazasara, vagy diszkriminativ megkiilonboztetésére masoktol.

2. A mindsités eredménye a mindsitési eljards soran a kdvetkezd lehet:
kivaloan alkalmas: 80 — 100 %

alkalmas: 60-79 %
kevéssé alkalmas: 30-59 %
alkalmatlan: 30 % alatt

3. Amennyiben a mindsités eredményeként a kozalkalmazott ‘alkalmatlan mindsitésének lehetésége
alappal felmeriil, ugy az eljaras attér a kozalkalmazott alkalmatlansdganak megallapitdsara iranyuld
eljarassa, azzal, hogy a mindsités soran beszerzett adatok ezen eljarasban felhasznalhatoak.
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I1. Pedagogus-kozalkalmazotti mindsitése
A. Szakmai felkeésziiltség szerezheto pont 0-3

1. Képzettség, végzettség 6 p. (mindsités szempontjai) elért pont: ...............
- nincs megfeleld képzettség, de annak megszerzése folyamatban van 0-2
- van megfelel6 képzettség 3p.
- tobb végzettséggel rendelkezik, mint amit a foglalkoztatas alapvetden igényel 4- 6.p. (Mindsi-
tés kritériumai)

2. Tovabbképzésen vald részvétel 6p.
- azeloirt tovabbképzésen nem vesz részt Op.
- az eldirt tovabbképzésen részt vesz 2-4p.
- azeldirt képzésen feliili képzésen is részt vesz 5-6

3. Onképzés (A foglalkoztatashoz sziikséges végzettségen kiviil eltérd teriileten szerzett, az
intézményben felhasznalt ismeret) 6 p.
- Idegen nyelv /szamitastechnika alapfoku ismerete 1-2 p.
- idegen nyelv / szdmitastechnika felhasznaloi szinti gyakorlati ismerete 3-4 p.
- felsofokl idegen nyelvi informatika ténylegesen hasznalt ismerete 5-6 p.

4. Feladat ellatashoz sziikséges szabalyrendszer ismerete 8 p.(oktatasi jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, SZMSZ, Hazirend, K6zalkalmazotti foglalkoztatasi jogszabalyok),
- hianyos 0-2 p.
- kielégito 3-4 p.
- megfeleld 5-6 p.
- kivalo 7-8 p.

B. Nevelo oktato munka szerezheto pont 0-3

1. Adminisztracio, iratkezelés (naplo vezetése, tanmenet elkészitése, egyeb irat vezetése) 8.p.
- hataridére nem késziil el, és pontatlan 0-2p
- hataridore nem késziil el, de a sziikséges adatokat tartalmazza 3-4 p
- pontatlan, de felhivasra helyesen kertil kitdltésre 5-6p
- pontos, naprakész, az adatokat folyamatosan tartalmazza 7-8p.

2. Pontossag 5 p.
- munkahelyén jellemzden késve jelenik meg 0-2
- tanorai foglakozasokon alapvetden pontosan jelenik meg 3- p.
- tanorai foglakozasokon mindig pontosan jelenik meg 4 p.
- munkahelyén pontosan eléirt idében megérkezik 5 p.

3. Tanorakra val6 felkésziilés 8p.
- felkésziilés esetleges, 0-3 p
- felkésziilése tanitott targyaban pontos iddszert 4 p.
- felkésziilése a targyaban és a pedagdgia modszerekben iddszerti 5-6p.
- felkésziilése soran - az oktatd és neveld munkaban egyarant - felhasznalja a legjabb tudoma-
nyos eredményeket, a szemléltetd eszkozoket és egyéb a tanitast segitd eszkdzoket 7-8p.

4. A tandra / foglalkozas vezetése 8.p.
- bizonytalan 0-2 p.
- hatarozott 3-5
- szakszer({l, magabiztos 6-8 p.
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5. A tanulok képességének megitélése 8 p.
- nem ismeri fel helyesen a képességeket 0-2 p.
- bizonytalan a képességek felismerésében 3-4 p.
- felismeri az igényeket és képességeket 5-6 p.
- felismeri és annak megfelelé pedagdgiai modszert alkalmaz “7-8 p.

C. Elkotelezettseg, kommunikacio, konfliktuskezelés elérheto pontszam 3.p.

1. Intézmény programjaiban valo részvétele 8p.
- felszolitasra vesz részt az intézmény tanoran kiviili tevékenységének lebonyolitasaban, egyéb
mukddésében 0-3p.
- sajat kezdeményezésekkel jelentkezik 4-5p.
- 0nallo a szervezési feladatokban 6-8 p.

2. Az mtézmény mitkodésének tervezésében, az Iskolarol kialakuld egységes kép formalasban vald
részvétel (IMIP, Pedagogiai program, munkaterv kidolgozésa, szakmai munka alakitasa) 8.p.
- nem vesz részt felhivasra sem Op.
- felhivasra részt vesz I-3p.
- aktiv segitd jelenléttel vesz részt 4-7 p.
- vezetd szerepet és tobbletfeladatot vallal 8 p.

3. Konfliktuskezelés kommunikacié 8.p.
- konfliktushelyzetekben bizonytalan, azt nem j61 kommunikalja 0-2 p.
- a konfliktushelyzetet felismeri, de rendszeresen kiilsd segitséget vesz igénybe annak megolda-
saban 3-5 p.
- a helyzetben hatarozott és j61 kommunikélva megoldja azt, esetenként segitséggel 6-7p.
- akonfliktushelyzet felismerésében és megoldasaban hatékony, eredményes, 6nalld 8p.

D. Barmely a munkavégzéssel kapcsolatos megjegyzés (csak a vélemény formalasara, érvek
felsorakoztatasara alkalmas, onalloan nem keriil pontozasra)
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

1./ A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rdgziti munkatervben az érintett kozdsségek
véleményének figyelembe vételével.

2./ A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények ¢és iinnepségek modjat és idopontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
a bemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

* X X X ¥ *

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) ¢€s a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

3./ Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:
7 oratol 17 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatali munkaideje tanitasi napokon:

8 oratol 16.00 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd

altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, (7-17 oraig).
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A tanitasi napok rendje

1./ A tanitasi orak rendje

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1€évo
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi 1d6 (a kotelezd Orarend szerinti tanitasi 0rak idotartama) 8 oratol 13.40 oraig tart. A
kotelezdéen valasztott fakulticios tanorakat 13.45 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben az
1gazgat6 roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi o6rak iddétartama: 45 perc. Az elsd tanitdsi ora reggel 8.00 o6rakor kezdddik.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetOhelyettesek tehetnek. A
tanitasi orak tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

2./ Az orak és orakozi sziinetek rendje

1. 6ra 8% - g 4°
2. éra 9 00 . 9 4°
3. 6ra 10 % - 10 °°
4. 6ra 11 % - 11 5°
5. 6ra 12 % - 12 °0
6. 6ra 139 - 13 #°

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szellztetni kell.

3./ Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezO tanitasi orak, és nem kotelezO tanitasi orak, a tandéran kivili
foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel. Az orakodzi
sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti
rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettesek a felelosek. (also, felsé tagozat) Az
iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az ligyeleti
rend tartalmazza.

31



1./

2./

3./

Rendkiviili munkavégzés esetén A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvényt moédositd 2003. évi XX. torvény 11/A §. (2), (3), (4), (5) és (7) pontja értelmében jarunk
el.

Az intézmény munkarendje

A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Szorgalmi idében, hétfoté] péntekig a nyitvatartasi idén beliil 7 *° —t61 16 * —ig az iskola
igazgatdjanak vagy egy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetOk bent
tartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
Az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az digyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ban rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakori
leirasait a vezetOhelyettesek készitik el, és az intézményvezeté hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak ¢és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az azzal megbizott el6ado tartja.

A vezetOhelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe vételéve
- a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbodl, valamint a neveld-
oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A munkabeosztasok osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagégusok egyenletes terhelése.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetShelyettesek
allapitjak meg - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanordk (foglalkozéasok) elcserélését a
vezetOhelyettes engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.

A pedagégusnak a munkabél valé tiavolmaradasat el6ézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén -
lehet6ség szerint - szakszerten kell helyettesiteni.
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A szakszerli helyettesités érdekében a tantargyi programokat az iskolai tandri szobaban, vagy a
szertarakban kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd
tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézmény vezetd-helyettesének.

A pedagdgusok szamara - a kdtelezd 6raszamon feliili - tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja - a vezetd-helyettesek és a
szakmai munkakozosség-vezeték javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét,
az egyenletes terhelést.

4./ A nem pedagdégus munkakoriek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét a
gazdasagi lgyintéz0 allapitja meg - az intézményvezetd jovahagyadsaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell
munkahelyiikon megjelennitik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazdasagi ligyintézot.

5./ A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi ¢életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletében talalhato hazirend hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan - az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.
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VIL. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Rendszeres tanordan kiviili foglalkozasok

1./ A tandéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez, az intézményi koltségvetés figyelembevételével. A
tanoran kiviili foglalkozéasok tartasat a tanulok kozosség, a sziildi szervezetek, tovabba a szakmai
munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 25-ig hirdeti meg, €és a tanulok
érdeklodésiiknek megfelelden oktdber 1-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziil6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valo részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét €s idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt (délutani 6rarend).

2./ A napkozis és a tanuldészobai foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdéziotthoni és tanuldszobai
ellatasat. A jelentkezést irasban sziildi alairassal kell jelezni az iskola altal kiadott jelentkezési
lapon.

A napkozis foglalkozasok rendje: 11.45 — 17.00 6raig
A tanuldszobai foglalkozasok rendje: 13 — 16 oraig

3./ Szakkorok

A kiilonb6zd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a tamogatottsagrol szakkdri naplot
kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkorok miikdodésének
feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

4./ Enekkar

Az iskola énekkara sajatos OnképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztisban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagi tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje
az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért mitkodésének minden kdltségét az iskola viseli.
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5./ Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) ¢€s edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonboz6 sportagi (kosarlabda, roplabda,
kézilabda, labdartigas, aerobic, floorball, stb.) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

6./ A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrakon és évente meghatarozott délutani nyitvatartasi idejében
all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

7./ Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok) fejleszté foglalkozasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatast. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé két évfolyam
korrepetélasai oOrarendbe illesztett idOpontban az osztalyfondk javaslatara kotelezd jelleggel
torténnek. A harmadik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra
vagy kijelolt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - torténik.

A fejlesztd foglalkozasokat a Nevelési Tanacsaddé — Egységes Pedagdgiai Szakszolgélat
pedagodgusai végzik.

8./ Fakultativ hit- és vallasoktatas

Amennyiben az intézményben a torténelmi egyhazak megszervezik a hitoktatast, az arra torténd
jelentkezés az egyhazak hataskorébe tartozik. Iskolank biztositja a kiilon helységet résziikre,
amennyiben erre sziikség lenne.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

1./ Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, keriileti, budapesti és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatdrozzdk meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukért. A  szervezést a
munkakdzosség-vezetok iranyitjak.
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2./ Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, erdei iskolat szervez, melyek célja - a
pedagbgiai program célkitizéseivel Gsszhangban - hazank tdjainak €s kulturdlis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyetteseknek a kirandulas el6tt
30 nappal.

A tanulmanyi kirandulasokat, az erdei iskolat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni. Sziiloi értekezleten kell az osztaly sziild1 kozosségevel egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhato koltségeirdl a sziiloket az
ellendrz6 utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggéen a kirandulds koltségeihez az
iskola is hozzajarulhat. /Alapitvanyi tamogatas/

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz  sziikséges, osztadlyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell az
els@segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

3./ A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi id0 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- €s tudomanyos rendezvény
- az igazgatod engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a sziild, csoportos utazas
esetén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazds eldtt legalabb egy honappal az
igazgatonak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok
nevét, a varhato koltségeket.

4./ Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1dOn kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara.
Tanitési idében torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

5./ Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldéi kozOsségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell
kérvényt benytljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama €rinti a tanitasi id6t.
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VIIL A TANULOI JOGVISZONY

A tanuloi jogviszony

1./ A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételr6l az iskola igazgatdja dont. A
kozoktatasi torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését €s megsziinését és a tanuldi
jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket. Az iskola - a korzeti feladatok ellatasan
talmenden - a tanuldi jogviszony létesitését felvételi kovetelmények teljesitéséhez koti.(angol
nyelv, informatika)

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabalyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.
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IX. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1./ Az épiilet rendje

Az ¢piilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobog6zasa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartdzkodd minden személy koteles:

A kozosségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

* X X X ¥ *

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkiilonitett, e célra kijelolt — az iskola
hatso bejarata melletti udvari részen — dohanyozhatnak, amit az intézményvezetd a Tiizoltosag
jovahagyasaval jelolt ki.

2./ Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6zoket és egyéb helyiségeket.

A gondnok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy illetéktelen
személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok gondoskodik a zéarak
haszndlhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tanari szobéaba kell leadni.

Az osztalytermeket az utolso orat tartd neveld, szaktanar, vagy az éltala megbizott tanulé zarja be.
A tantermek zardsat tanitdsi id6 utdn a gondnok, az épiilet nyitvatartdsi ideje utan a karbantartd
ellen6rzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A konyvtar kulcsanak
megorzése is az 6 feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében
tartdzkodhatnak a tanulok.

3./ A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az tligyeletes portés kelld tajékozodasa utan léphetnek be. A latogatd
kdteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas varhatd
idOtartamat. A portas mindenkit felkisér az épiiletbe.
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4./ Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatdsi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 form4ja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatast az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlének a
bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantartd nyitja ki a bérleti szerzédésben
megjelolt idétartamra.

A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

1./ Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan médon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenden igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

2./ A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartdzkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatdo tanulok a szaktanar tudtival egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartdzkodhat az iskolaban - a hdzirend betartasaval.

3./ A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a koOnyvtarban, a nyelvi laboratériumban, az
informatika termekben - j61 lathato helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja dssze és az intézményvezetd hagyja
Jjova.
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A helyiség-hasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

a terem feleldsének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
a berendezési targyak és eszk0zok hasznalati utasitésa.

* ¥ X ¥ ¥

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (informatika terem, nyelvi labor, stb.)
hasznalatahoz.

4./ A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyehez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata - oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a haszndlati utasitds betartasaval engedélyezett.
Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelosségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az igazgatd aldirdsaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkészitent,
melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és iktatni, masik példanya a gondnoknal
marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gondoknak meg kell semmisitenie a leadott
példanyt.

5./ Karbantartas és kartérités

A karbantarto felelos a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznélhatosagaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a gondnok vagy az oktatas-technikus
tudomésara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott kdrokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. A gazdasagi ligyintéz0 feladata a kar felmérése, és a kartérités sziildvel, gondviseldvel
torténd rendeztetése.
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X. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomdnydpolas célja és kiilsoségei

1./ A hagyomanyapolas célja

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék €s értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd €s megoérzd erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolank tudatosan apolja, Orzi €s
folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megodrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a feleldsoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
val6é szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon a pedagoégusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nemzeti linnepélyek ¢és megemlékezése rendezése ¢€s megtartdsa a tanuldk nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi ¢let formalast, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat
az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2./ Unnepélyek

Intézmenyi szintii tinnepély
- Mércius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja,
- Oktober 6-a, nemzeti emléknap,

- Oktober 23-a, a koztarsasag kikidltdsanak évforduldja,

Az osztalyfonoki munkak6zdsség dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott
megemlékezése (Mikulas, kardcsony, anydk napja, stb.)
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3./ Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Egyéb rendezvények:

e tanévnyito linnepély,
e tanévzaro linnepély,
e ballagasi innepély,

e farsangi bal,

e gyermeknap,

e Sziilok-neveldk balja
o Porkoltfozo hétvége

4./ A hagyomanyapolas kiilséségei

4.1. Intézményiink jelképei:

o Intézményi 16g6
® 745710

4.2. Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény iinnepélyein a pedagogusoknak ¢és a didkoknak egyarant {innepld ruhdban
ajanlott megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az ajanlott tinnepi egyenruha:
- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag,fehér bluz;

- fitkk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok Oltdzete az alkalomnak megfeleld iinnepi Oltozék: sotéték vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.
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X1. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban ¢s
egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, haté¢kony miikodését;

eaz iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavegzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdml adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd és
kiils6 értekelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

1.A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

eaz ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eloirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozdkkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

¢ hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.
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Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
¢ 3z ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzo dolgozoé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit teljesitent;
e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

¢ Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

¢ a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzétt dolgozéd figyelmét; a hianyossagok
megszilintetését ujra ellendriznie kell.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellendérzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatoja szdmara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel ¢és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockdzatkezelési, valamint ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyo belsd ellendrzés a GESZ, mint koltségvetési szerv belsd ellendrzésével
Osszefliggd feladatait az allamhéztartasrol szolo, tobbszordsen modositott 1992. évi XXX VIII.
tv.,, a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI1.26.) Korm.rendelet, a
162/2005.(V111.16.) Korm.rendelet és az Onkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv. alapjin
végzi.
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A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegli munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

e clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s mitkodése felett.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Igazgatohelyettesek:
e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
o aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
o apedagoégusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
o apedagogusok adminisztracios munkajat;
o apedagdgusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;
o agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Gazdasagi ligyintézo:
folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki és a pénziligyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
eaz intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét,
e a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikodését;
e a tanulok és a dolgozdk ¢élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet;
eaz intézmény  milkodéséhez  sziikséges  fejlesztéseket,  felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
e a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
e a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
e folyamatosan ellen6rzi a hozzd tartozd dolgozdk szabdlyszeri munka végzését,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatod
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

¢ a pedagogusok tervezd munkajat, a tanitasi 6rakat, foglalkozasokat

¢ a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai (neveld és oktatd) munka bels ellendrzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

milkodését,

. segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

J az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

pedagdogusok munkavégzésérol,
J szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,

e munkak6zosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

. a pedagdgusok munkafegyelme.
. a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
. a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,
. a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
. a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
. a neveld €s oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
0 az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
0 a tanitasi ora felépitése és szervezése,
0 a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
0 a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a

tanitasi 6ran,

0 az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.

o a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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XIl. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka ¢és a tanuldk Onalldo ismeretszerzésének elésegitése
érdekében iskolai kdnyvtar mikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartéasa.

Az iskolai konyvtar ,,tankOnyvtarat” hoz létre a tartos tankdnyvekbdl és segédkonyvekbdl, ebbol
az allomanybol a raszoruld tanulok egy-egy évre a sziikséges konyveket kikdlesonozhetik.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros-tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

- FSZEK
- kertileti iskolak konyvtarai

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tandr a felelds. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa a gytjtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkak6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanulok és
azok csoportjali.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

. tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

. tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

. konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositdsa, (egyéni ¢és
csoportos helybenhasznélat)

o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

o szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznilatanak biztositasa,

o tajékoztatds nyijtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsair6l és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének segitése,

o onalld ismeretszerzésre nevelés

o konyvtarhasznalatra nevelés.

A konyvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szO0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozésokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar az éves munkatervében rogzitett modon tart nyitva. Ezen beliil a kdnyvtari
dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kdlcsondzhetdek.
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A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremitkodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros - tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankOnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét idotartamra lehet kikdlesonozni. A kolesonzési idd egy
alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:
J kézikonyvek,

folyoiratok,

videokazettak,

hangszalag,

CD

szamitogepes szoftverek,

muzealis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban el6irt mdédon
¢s mértekben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros-tanar
javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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XIl. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelos.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

o részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megallapodésnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozok feladatatit,

e a sziikséges hataridoket,

e a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e a felelds dolgozdk dijazasanak modjat és mértékét.
Az iskola igazgatoja iskolan kiviili véallalkozoval is megallapodast kothet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodéasnak tartalmaznia kell:

e az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

¢ a tankonyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozdk dijazasanak modjat €s mérteket,

e a sziikséges hataridoket,

e a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai
munkak6zosségek véleményének kikérésével — évente a nevelGtestiilet a dont az aldbbiak
figyelembe vételével:

e A nevelGtestiilet dontése elott az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az
iskolatol tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkdziben,
tanuldészoban tankonyvet biztositani, valamint tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre.

e A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelzik. Ennek benytjtasaval egyiitt a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsnek
be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazolo iratot.

o A felmérés eredményérél az iskola igazgatdja tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet, az iskolai didkonkorméanyzatot, és kikéri
véleményliket a tankonyvtadmogatés rendjének meghatarozaséhoz.

¢ A tankdnyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont, és errdl az iskola igazgatdja irasban
értesiti a sziiloket.

¢ Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozdsokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi 6rakra torténd felkésziiléshez.

¢ Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutdo 0sszegnek legalabb huszondt szazalékat
tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvéséarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar, konyvtarszoba alloméanyaba keriil.

¢ Az iskola igazgatdja kezdeményezi az dnkormanyzatnal annak a raszoruld tanulonak a
tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtadmogatéas rendszere nem tudja
megoldani.
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Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.

A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A nevel6testiilet dont arrdl, hogy a tartods tankonyv vasarlasara rendelkezésre 4ll6 Gsszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiloi szervezet és
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasdval okozott kart a tanulonak

(sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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XIV. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
FELTETELEI

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités tekintetében intézményiink a vonatkozé térvények
¢és rendeletek alapjan biztositja az arra jogosultaknak a kereset-kiegészitést.

A kiemelkedd munkavégzés kritériumait a Kollektiv Szerzodés tartalmazza.

1., Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

(Kozoktatési tv. 118.§. 10.bek.)
Kiemelkeddé mindségi munkéaért az iskolavezetdség javaslata alapjan az igazgatdo dont a
rendelkezésre all6 pénzosszeg kiadasarol. A szempontokat a K.SZ. melléklete tartalmazza.

2., A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

- Egyszeri kiemelt munkaveégzésért jar6 kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozdjat az
alabbi feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités Osszege a mindenkori éves koltségvetési
torvényben meghatarozott egy fore jutd osszeg figyelembevételével keriil meghatarozasra.
=  Fejlesztd osztaly nevel§jét a tanév végén
= Els6 osztaly osztalyfonokét a tanév végén
= Npyolcadik osztaly osztalyfonokét a tanév végén
= Heterogén Gsszetételii napkdzis csoport vezetdjét a tanév végén
= Iskolai tinnepségekért felelés neveloket
= Iskolan kiviili rendezvények felelOseit, szervezoit a feladat nagysagatol fliggden
= Tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyen, bemutatdn, palyazaton a tanulokkal elért 1- 3.
helyezésért a felkészitd neveldket
e Keriileti szintli versenyen
e Dbudapesti szintli versenyen
e 0rszagos szintll versenyen
= Bemutat6 tanitasért iskolan beliil és kiviil
=  Tovabbképzéseken vald részvételért (munkaidon tul is)
= Sikeres palyazatok irasaért és a felhasznalas lebonyolitasaért a palyazaton elnyert 0sszeg
nagysagatol fiiggden
= Az osztalyfdnoki munkatervben meghatarozott, tanitdsi idon kiviil szervezett kirandulasért,
szinhdz, mizeum stb. latogatasért
e Egy délutan, este
e Egynap
e Tobb napos kirandulas, tabor
= [skolai szintli rendezvény megszervezéséért
= Tanulok kisérete tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyre
e Egydélutan
e Szombat, vasarnap
= Foéiskolas hallgatd gyakorlo tanitdsanak vezetéséért
= Az iskola mindségiranyitdsi programjaban vald aktiv részvételért — folyamatszabalyozas,
mérés elokészitésének lebonyolitasaért

51



- A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is adhat6 a
dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak elismeréseképpen.

* Az intézmény koltségvetésében a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre az
adott gazdasagi évre biztositott 0sszegbdl az el6z6 két pontban meghatirozott kereset-
kiegészitések kifizetése utdn fennmaradd Osszeget a targyév végén az iskola dolgozdinak
jutalomként kell kifizetni a tartdsan magas szinvonalu, kiemelkedd, illetdleg tartdsan jo
munka szempontjainak figyelembe vételével.

= A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl az is-
kolai vezetdség tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatdja dont.

3., Kereset-kiegészités minéségfejlesztési feladatok teljesitéséért

(13/2002. (11.15.) OM rendelet)

A neveld- és oktatobmunka folyamatos, onértékelésen alapuld mindségfejlesztési tevékenység az
intézmény mindségiranyitdsi programja (tovabbiakban IMIP) alapjan az intézmény éves
munkatervében meghatarozottak szerint folyik. A kiemelt mindségfejlesztési feladatokat
mindségfejlesztési csoportok latjak el, a csoportokban 6nként jelentkezd pedagdgusok dolgoznak.
Az intézmény éves munkatervében rogzitjiik a konkrét mindségi kordket/csoportokat, a témaval
kapcsolatos tennivalokat.

A mindségfejlesztési feladat ellatasanak idétartama minden tanitasi év szeptember 1-jét6l a
tanitasi év augusztus 31-ig tart.

Dijazéasa 2004. szeptember 1-jétdl a mindenkor érvényban 1évo potlékalaphoz viszonyitva

a mindségi korok/csoportok vezetdi részére 300%
a mindségfejlesztési tevékenységben részt vevo pedagdgusok részére 200%
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XV. GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK
1. A pedagogiai csaladgondozds

A pedagoégiai csaladgondozas célja a csalad alapvetd feladatainak megerdsitése, a hatranyos helyzet
enyhitése és a veszélyeztetettség megeldzése. Azokndl a csaladoknal, ahol betegség, kulturalis
hianyossagok, ¢letvezetési zavarok miatt elhanyagoljak a gyermeket, ott kiilsé tdmogatdsra van
szilkség. Hosszantart6 a tamogatas, ahol a sziilok alkoholizdlnak, blindzésre hajlamosak,
munkanélkiiliek, illetve mindezek halmozottan fordulnak elG.
Tamogatasi formak:

e Telefonos kapcsolattartas,

e Sziildk tamogatasa, tanacsadasok, csoportterapidk,

e (Csaladlatogatasok

e Tanulasi foglalkozasok.

2. A gyermekvédelmi felelds feladatai

A gyermekvédelmi felelés alapvet feladata a folyamatos kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, a
sziilokkel, hogy az adott problémat még a kezdetekkor kisziirjék.

A problémamegoldas lépései, fokozatai a kovetkezok:

e FElbszor helyileg, pedagdgiai modszerekkel igyeksziink megoldani, a sziild, osztalyfondk és
esetenként az osztaly bevonasaval.

e Ha igy nem sikeriil megfeleld eredményre jutni, konzultalva az iskola igazgat6javal és az érin-
tett felekkel, meg kell tenni a sziikséges 1épéseket a megfeleld hivatal felé.

e El6szor sz6ban, majd irasban is jellemezve a gyermeket, az esetet és az eddig elvégzett mun-
kat.

e Rendszeresen kell utana is konzultalni az addig elért eredményekrdl, hianyossagokrol a hivatal-
lal, tovabbra is segitve egymas munkajat.

A pedagégusokkal egyiitt gondoskodik a tanulok oktatasardl, tovabbtanulasarél, a DOK vezetdjével és
a szabadidd-szervezdvel egyiitt a gyermekek hasznos szabadidejének eltdltésérol.

Intézi a magantanuloi statuszba vald vételt és figyelemmel kiséri a magantanuldk tanulmanyait,
eredményeit.

2.1. Kapcsolattartas az iskola igazgatojaval

e A gyermekvédelmi felelésnek rendszeresen kell tdjékoztatnia az iskola igazgatojat, igazgatohe-
lyettesét a tanulokkal kapcsolatos problémakrdl, a végzett munkérél, az elért eredményekrol,
valamint megbeszélni a tovabbi lépéseket.

o A gyermekvédelmi felelds vagy az osztalyfdnok kérésére az iskola igazgatdja megbeszélést
tarthat a tanulokkal, ha sziikséges az egész csaladdal.

e Gondoskodik a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokrol, szakirodalomrdl, kdlesono-
sen tajékoztatjak egymast a valtozasokrol.

e AKkiilonboz6 szervektdl megkeresés esetén - illetve ha a tanuld helyzete mas szerv intézkedését
sziikségessé teszi - a kérelmeket, a pedagogiai szakvéleményeket, kornyezettanulmanyokat az
osztalyfonokok bevondsaval a gyermekvédelmi felelds elkésziti és az iskola igazgatdjaval
megbeszéli.
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2.2. Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel
A gyermekvédelmi munka legalapvetébb része, hogy a gyermekvédelmi felelés napi kapcsolatban
legyen az osztalyfonokokkel:
o Kozosen tarjak fel a gyermekekkel kapcsolatos problémaékat, a megoldasi lehetdségeket, és
rendszeresen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol.
o Sziikség esetén bevonva az osztalyban tanitd kollégakat, sziiloket, szakembereket is (csaladla-
togatasok, csoportos konzultaciok).
e A gyermekvédelmi felelds feladata az osztalyfonokok tajékoztatasa a gyermekvédelmi munka
részeirdl, a jogszabalyok valtozasairdl, helyi rendeletek megvalositasarol, a rendszeres felada-
tokrol, palyazatokrol, étkezési- és tankonyvtamogatasokrol, segélyekrol.

2.3. A kiils6 kapcsolattartas rendszere, formaja

Ha a felvetddé probléma az iskola kereteket meghaladja, a gyermekvédelmi felelés megteszi a
sziikséges lépéseket a szakemberek, illetve a hatosag felé. Sziikség esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot — rajtuk keresztiil a Szocialis- Egészségiigyi és Gyermekvédelmi Irodat -, az iskolaorvost,
védonot, a Nevelési Tanacsadot, a Csaladsegité Kézpontot €s a Rendorséget.

A kéréseket, valamint az eddig elvégzett munkat pedagogiai szakvéleménnyel egyiitt koteles atadni a
megfeleld hivatalnak, valamint kérésre tovabbra is részt venni munkéjukban.

2.4. A Gyermekjoléti Szolgalat bevonasa a gyermekvédelembe
A gyermekvédelmi felelés az adott problémat eloszor a Gyermekjoléti Szolgalattal koteles
megbeszélni, irdsban jelenteni, a sziikséges 1épéseket is kozdsen egyiittmiikodve megtenni.

Milyen esetekben lehet kérni a Gyermekjoléti Szolgdlat segitségét?

e Ha a gyermek jogai sériilnek a csaladban.

e Ha atanul6 igazolatlanul hidnyzik.

e Ha magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizd, amikor a fejlesztépedagogus és a

Nevelési Tandcsadd nem tudja megsziintetni a problémat.

e Gyermekbantalmazas vélelme esetén.
Szitkség esetén beutalhatja a tanulot, illetve az egész csaladot a Gyermekek Atmeneti Otthonaba,
illetve a Csaladok Atmeneti Otthonaba.

2.5. Kapcsolat a Nevelési Tanacsadoval
Ha a tanulokkal kapcsolatos problémat az osztalyfonok és a fejlesztopedagogus sem tudja
megsziintetni (egylittmiikddve a sziilokkel), akkor kérjiik a Nevelési Tandcsado segitségét a kovetkezd
esetekben:

e iskolaérettség megallapitasaban,

o diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia gyani esetén,

e magatartasi és beilleszkedési zavarokkal kiizd6 gyermekek esetében a csalad bevonasaval.

A kapcsolatot folyamatosan tartjuk veliik, a pedagdgiai véleményben leirjuk a tanulo egyéni és
osztalybeli viselkedését, a sziildvel vald kapcsolatat. A vizsgélat eredményérdl a Nevelési Tanacsadod
irasban valaszol.

2.6. A Csaladsegito Kozpont bevonasa a gyermekvédelmi munkaba

Ha a csaldd rendszeres gondozést igényel, jogi, értelmezési, ruhdzkodasi, lakhatdsi problémaik
vannak, akkor lehet a segitségiiket kérni. Errdl irasban kell a Gyermekjoléti Szolgélatot értesitenti,
majd 6k adjak at az ligyet a megfeleld helyre.
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2.7. Egészségvédelem

A gyermekvédelmi felelés feladata az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, iskolaorvossal, védéndvel

egyiittmiikddve biztositani tanuld egészséges ¢letmodra nevelését.

Ennek része:

e A csaladi életrend, életvezetés kialakitasa.

A helyes taplalkozas elésegitése.

A csaladi testvérhelyzet, valamint az ebb61 ad6do6 problémak.

A levalas (6nallo életkezdés) problémaja.

Sportolas, edzés.

A prevencio részei: drog-prevencios képzéseken, versenyeken, taborokban vald részvétel.

Bilinmegeldzési ismeretek, aldozattd valas elkeriilése, konfliktuskezelési ismeretek,

er6szakmentesség a csaladban.

e A biztonsagos ¢€s kerékparos kozlekedés szabalyainak megismerése, versenyeken valo részvé-
tel, vizsgazasi lehetdség.

o A teriileti elsdsegély-nyujtasi- €s a polgarvédelmi ismeretek elsajatitasa és versenyeken valo
részvétel.

e A szexualitas.

e Az alkohol, a drog, a dohanyzés, az AIDS veszélyeinek megismertetése, megeldzése felvilago-
sitasokkal, grafiti, az ezzel kapcsolatos ismeretek (a grafiti, mint miivészet, vagy biincselek-
meény).

e A neurozis, depresszi6 tiineteinek felismerése.

e Ongyilkossagi kisérletek és az ezzel kapcsolatos problémak.

Az egészségvédelem célja, hogy a tanulok kapjdk meg az iskolai oktatds keretében azokat az
ismeretanyagokat az egészség, a mentalhigiénés ¢és taplalkozastudomanyi teriiletekrél, melyek
segitségével ki tudjak alakitani sajat szokasrendjliket.

Az oktatas kiemelked6 feladata az, hogy olyan ismeretanyagot adjanak, melyek a tanulok szamara
alapvetd fontossaguva teszik az egészséges ¢€letmdd, a testnevelés €s a sport értékeinek, a fizikai
alloképesség fejlesztésének elsajatitasat és rendszeres alkalmazasat.

Mindezzel megeldzhetd a szenvedélybetegségek kialakulasa.

2.8. Kapcsolat az iskolaorvossal, védénovel

Rendszeresen ellendrzik a gyermekek egészségi allapotat, tajékoztatjak az osztalyfonokoket, sziiloket,
sziikkség esetén a gyermekvédelmi feleldst a felmeriilt problémardl. Segitséget nytjtanak a tanulok
mentalhigiénés felvilagositasaban. Segitik a gyermekvédelmi felelés munkajat a veszélyeztetettségi
okok feltarasdban, megsziintetésében.

2.9. Arendorség egyiittmiikodése a gyermekvédelemben

Ha felmeriil a gyant, hogy bilincselekmény tortént, ebben az esetben a keriileti Renddrkapitanysag
ifjusagvédelmi osztalyat lehet értesiteni szoban, majd irasban. Renddrségi megkeresésre az iskola
igazgatdja tajékoztatja az osztalyfonokot és a gyermekvédelmi feleldst az adott problémardl. A
gyermekvédelmi felelds egyiittmiikodve az érintett felekkel szoban, majd irasban késziti el
tajékoztatojat az osztalyfdnokkel, valamint az iskola igazgatdjaval egyeztetve.

3. Olyan feladatok, amelyek az év folyamdn elre nem iitemezhetdek:

e Rendkiviili csalddlatogatasok.

e Rendszeres kapcsolattartas a neveldtestiilettel.

e Az elharithatatlan problémak jelzése intézkedés céljabol a Gyermekjoléti Szolgélathoz vagy a
Nevelési Tanacsadohoz.

e Differencialt, egyéni foglalkozas, torodés a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekek-
nél.
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Pedagodgiai jellemzés, kornyezettanulmany.
Csaladgondozas, csaladi életre nevelés.
Tanacsadas.

Konfliktus kezelése és megoldasaban valo segités.
Tanulés tanitdsanak modszertana.

Tankonyvek.

Etkezési kedvezmények kérése.

4. Milyen problémakkal fordulhatnak a sziilok a gyermekvédelmi feleloshoz?

A tanuldkkal kapcsolatos viselkedési, oktatasi, életvezetési, mentalhigiénés problémakkal.
A csalad anyagi gondjai esetén a segélykérd papirok intézésével.

Etkezési tiamogatasok kérésével.

Tankonyvtamogatassal kapcsolatosan.

A tovabbtanuldsnal felvetddott problémakkal.

Jogi kérdésekkel.

Védelembe-vételi kérelmekkel.
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XVI. EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdas rendje

1./ Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden a védénd fogadja a
gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket €s szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a véddndkon keresztill tartja
a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Elore ilitemezve végzi a sziirovizsgalatokat és a
véddoltasokat.

A fogorvosok rendszeresen sziirik a tanulokat, jelzik, hogy mikor melyik osztily mehet
vizsgalatra.

A szlir@vizsgalatok tanitasi iddben a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.

2./ A testi nevelés rendje,a mindennapi testedzés formai

Kozoktatasi intézménylink a tanuldk egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az oOrarendbe illesztetten alsé tagozaton 3, felsd tagozaton 2,5
testnevelés Oran vesznek részt. A tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport, sportagi edzések
keretében tartanak szamukra testedzéseket.

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete
mellett, amennyiben az intézmény nyitva tartasa ezt lehetdvé teszi az éves munkaterv szerint
igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo id6 esetén a sportudvart.

A tanuldkat testnevelés orarol atmeneti idére és a tanév egész id6tartamara csak az iskolaorvos
mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak
atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett-
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelési 6rakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fliggden - nem kell végrehajtania.

3./ Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése szilikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfdnok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatasairol (dohanyzas, drog-, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak
megfelel6 médon tdjékozoddhassanak.

4./ Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolat-tartas
formai és rendje

Az intézmény részér6l az iskolai sportkor vezetésével a fels6 tagozatos igazgato-helyettes tart
kapcsolatot. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor a mindennapi
testedzés formai, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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Vedo- ovo intézkedeések, teendok baleset esetén

1./ Balesetvédelmi oktatas

Az elsd tanitasi napon az osztalyfonokok balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulokat.

Temak:

s Helyes kozlekedés az utcan.

* Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
* Védekezés a balesetek ellen.

* Mi a teendo baleset esetén.

A baleseti oktatas idépontjat a naploban rogziteni kell.

2./ Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, informatika, fizika és kémia oOrdkon a tanév elején a tantarggyal
kapcsolatos baleseti veszélyekrol tajékoztatni kell a tanulokat. Ennek idopontjat a naploban
rogziteni kell.

3./ Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok eldtérbe helyezésével.

4./ Tanulmanyi kirandulasok elotti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirdndulasok el6tt az osztalyfonoknek balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt a
naploban is rogziteni kell.
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5./ Az intézmény dolgozdoinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

*a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost (ment6t) kell hivnia,
*a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni,
*minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd 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 ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivalto okokat ¢és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjan:

e Ha barmilyen okbdl 3 napon tul gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a balesetet a
feliigyelé vagy orat tartdé pedagdgusnak jelenteni kell az igazgatonak, vagy helyettesének
¢s a munkavédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni,
arrol jegyzokonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzékonyv 1 példanyat a tanulonak
kell adni.

e A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak.

¢ Sulyos az a baleset, amely haldlos, életveszélyes, az érzékeld-képesség, beszéloképesség
elvesztését okozza, vagy torzulast, bénulést, csonkulast eredményez.

e Az iskolavezetés lehetdvé teszi a balesetek kivizsgalast a sziiléi szervezet és a DOK
részére.
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6./ Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés),
- atlz,
- arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozOlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes(ek),
e munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a/ a fenntartot,

b/ tliz esetén a tlizoltosagot,

¢/ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

d/ személyi sériilés esetén a mentoket,

e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tlizriadd terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre.

Az épiiletb6] minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6radt, a foglalkozast tartd6 neveldnek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejliileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a "Tlizriadod terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendOrség, tlizoltdsag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢piilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja ¢és tanuldja koteles
betartani.
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Zaro rendelkezések

1./ A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
kozoktatasi torvény altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

2./ Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - a belsd
ellenérzés szabalyozasat, az lgyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézmény gazdalkodasi
szabalyait, stb. - 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.

A fenti szabalyzatok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatdak, amennyiben jogszabalyi
eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt
sziikségessé teszik.

3./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
neveldtestiilet 2009. oktober 15. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelotestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat
képviseldje tanusitja:

Budapest, 2009. oktober 15.

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy
az SZMSZ modositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2009. oktober 15.
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