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ALTALANOS SZABALYOZASI FELHATALMAZAS

1.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) az a helyi dokumentum, amely, mint belsé jogi
normarendszer meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének rendjét, a belsd
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket. (Ktv. 40. § (1) bek.)

2.
Mint belsd jogi forras nem tartalmazhat a magasabb szintli jogszabalyokkal ellentétes norma-
kat, eljarasokat. Ezért valamennyi, a mitkodéssel kapcsolatos kérdésben iranymutatonak kell
tekinteni az SZMSZ eldirasait.

3.
A Pedagogiai Programban kitizott célok elérése érdekében a neveld és oktatd munka ered-
ményes megvalosulasat segitd iskolai szervezet és miikddési rend kialakitasat szolgalja a Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
altalaban a kozoktatasi intézmények felnétt dolgozoira allapit meg szabalyokat, a Hazirend pe-
dig a tanulokkal, az iskolai élet mindennapi kérdéseivel foglalkozik, azonban a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban leirtak, mint ahogyan a Hazirendben megfogalmazottak is, az
iskola valamennyi alkalmazottjara és hasznaléjara vonatkoznak, azok betartasa kotelezo.




AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU
ES HELYI JOGSZABALYOK

Magasabb szintii jogszabalyok

Az SZMSZ osszedllitasanal a kovetkezo (t6bbszor modositott) magasabb szintii jogszabalyok
eldirdsait tartottuk szem el6tt:

« 1990. évi LXV. torvény az dnkormanyzatokrol

» 1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

+ 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

- 1992. évi XXXVIIL. torvény az Allamhéztartasrol

« 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrol

« 1996. évi XXXI. torvény a Ttuzvédelemrol

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

« 1999 évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol (4.§.(7))

« 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rend;jérol

. 2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

» 11/1994 (V1.8.) MKM rendelet a nevel6 oktatasi intézmények mitkodésérdl

. 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végre-
hajtasarol

« 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

« A 17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol

« A 138/1992 /X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi
XXXIIL. tv. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

« A 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

. dnkorményzati rendeletek (20/2003. Onk. rend.)

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumen-
tumaihoz is.

Egyéb dokumentumok

1.

Az iskola tartalmi munkajat és mitkodesét meghatarozo helyi szabalyok

Alapito6 okirat

Pedagogiai program (helyi tanterv)
Hazirend

Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

2.
Munkatigyi, munkajogi helyi (belso) szabalyok

Kollektiv szerzodés
Ko6zalkalmazotti szabalyzat

3.

Az iskola egyes kozosségeibol szervezodo testiiletek mitkédeéset meghatarozo szabalyok




Kozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata,
Sziiloi munkak6zosség szervezeti és mikddési szabalyzata,
Diakdnkormanyzat szervezeti €s mitkodési szabalyzata,
Iskolaszék szervezeti és mitkddési szabalyzata.'

4.

Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozo utasitasok, belsé szabalyzatok

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony mitkodésé-
hez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja az alabbi utasitasokat
(szabalyzatok) készitette:

bizonylati szabalyzat

diakigazolvany kezelési szabalyzat

dolgozok munkakori leirasai

feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata (GI)
hazi pénztar kezelési szabalyzat

iratkezelési, irattarazasi szabalyzat

az iskola térszerkezeti vazlata

az iskolaban hasznalatos veszélyes és mard anyagok hasznalatarol (gondnok é€s a takaritok
munkakdri leirasahoz)

iskolai kitlintetés odaitélésének feltételei

iskolai kdnyvtar szervezeti és munkakdri szabalyzata

leltarozasi szabalyzat

munkavédelmi szabalyzat

portaiigyelet rendje

reklam tevékenységek szabalyozasa

szamlak kezelésével kapcsolatos eljarasrend

szamviteli szabalyzat (GI)

teend6k bombariado esetén

tlizvédelmi utasitas és tiizriado terv

veszélyes anyagokkal és készitményekkel végzett altalanos tevékenység szabalyozasa és
engedélyezése

' A 2009. évi modositas idépontjaban nem miikodik Iskolaszék az iskolaban.




AZ ISKOLA ADATAI ES TEVEKENYSEGENEK MEGHATAROZASA

Az iskola adatai

Az iskola neve: Sziics Sandor Altaldnos Iskola
Az iskola székhelye: 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3.,
Telefon és fax: 2332-978 és 2308-864
OM-azonositot: 034872
Az iskola honlapjanak cime: www.szucsiskola.hu
E-mail cime: szucsisk@t-online.hu,
titkarsag@altisk-szucs.sulinet.hu
Az alapitas éve: 1982
Létrehozoja: Budapest Févaros IV. keriilet Tanacs VB
Elnevezése alapitaskor: Févarosi Altalanos Iskola
Budapest IV. keriilet Dallos Ida u. 1-3.
Iranyito szerve: Budapest Févaros IV. keriilet
Ujpest Onkorményzat,
1041 Budapest, Istvan tt 14.
Az iskola képviseletére jogosult: Az iskola igazgatoja, valamint az altala —
az SZMSZ-ben meghatarozott moédon —
megbizott dolgozok

Az iskola statusza

Koltségvetési szerv,
a) tevékenységének jellege alapjan helyi dnkormanyzati kdzszolgaltatd koltségvetési szerv,
b) alaptevékenysége szerint, kozintézmény, kdzoktatasi intézmény, altalanos iskola.

Az alapito okiratban meghatarozott alaptevékenység, kiegészito tevékenység

A tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvényben eldirtak szerint latja el alapfokii nevelo-
oktato feladatat a neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntarté 6nkormanyzat képvisel6testiilete
altal 65/1998. (Ill. 31.) szamu hatdarozataval elfogadott és jovahagyott pedagdgiai program
alapjan.

- nappali rendszerti altalanos miiveltséget megalapozé iskolai oktatas (szakfeladat szama:
852011)

» beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos altalanos iskolas kora tanulok integralt iskolai
ellatasa (852012 és 852022)

. iskolai intézményi gyermekétkeztetés (562913)

» napkozi otthoni (855911) és tanuloszobai ellatas (855914)

Adottsagaihoz mérten megvaldsitja a korabbi testnevelés tagozatos hagyomanyokon alapulo
mindennapos testmozgas €s sportolas lehetdségét.

A Sziics Sandor Altalanos Iskola 8 évfolyamos alapképzé intézmény. Az elsé évfolyamon in-
dithat6 osztalyok szama 2 vagy 3 (a fenntarté mindenkori dontése alapjan). Idegen nyelvet elsé
évfolyamtol (angol, német) oktathat.

Az iskola két tagozattal — also és felsé — miikodik.



http://www.szucsiskola.hu/
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AZ ISKOLA IRANYITAS SZERKEZETE

Az iskola vezetiosége

Az iskolavezetGségét a magasabb vezetd beosztasu igazgatd €s kozvetlen munkatarsai az igaz-
gatohelyettesek (also és felsé tagozatos) alkotjak. Az iskolavezetéséhez az intézményvezetdje
igényelheti a kiilonb6z6 szervezeti egységek kozépvezetdinek segitségét. Ezt hivjuk a kibovi-
tett iskolavezetésnek.

1.

Igazgato
Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az iskola igazgatdja, aki munkajat a magasabb jogsza-
balyok (az SZMSZ I1. részében felsorolt torvények és rendeletek, egyéb minden olyan kiilso jog-
szabaly, ami az intézmények mitkédésére befolyassal lehet), a fenntartd, valamint az iskola bel-
sO szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a Ktv. 54-55. §-a hatarozza meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladato-
kat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
. az intézmény alkalmazottai feletti teljes munkaltatoi, valamint
. a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba
. a kiilon megallapitott iigyekben a kiadmanyozas

2.

Igazgatohelyettesek

Vezetd beosztassal megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyi-
tasa mellett, egymassal egyiittmikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesi megbizas a Kjt. 23. § (1-12.) bekezdéseiben a vezetd beosztasu alkalma-
zott megbizasara vonatkozo szabalynak megfelelGen torténik. Az igazgatdhelyettesek feladatait
munkakéri leirdsuk tartalmazza®

Alsos igazgatohelyettes
Az igazgaté és a felsOs igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az alsds igazgatohelyettes latja
el helyettesitésiiket.

Feliigyeli és iranyitja az also tagozat pedagdgiai munkajat és az 6vodai marketinget, szervezi az
also tagozat napi munkajat (helyettesités, ligyeleti beosztasok, napkdzis feladatok ellatasa), el-
késziti (készitteti) a tagozat orarendjét, oralatogatasokat szervez, feliigyeli a konyvar tevékeny-
ségét

Tagozatan felelds a pedagogiai program feltételeinek megteremtéséért és megvalosulasaért, a
napi oktato-nevelé munka iranyitasaért, a tovabbképzések (hazi és kiils6) szervezéséért.

A munkaltatoi jogokat kivéve teljes hataskdrrel rendelkezik az irdnyitasa ala tartozo alkalma-
zottak utasitasara, munkajanak ellenérzésére, munkajuk megitélésére.

% Lasd az intézmény egyéb szabalyzatainal.
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Sziikség szerint tartalmi és szervezeti valtoztatasokat kezdeményez.

Valamennyi az iskola miikodésében tapasztalt hidnyossagok, rendellenességek megsziintetésé-
rél intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

Az iskolavezetés megbeszélésein rendszeresen részt vesz.

Felsés igazgatohelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

Atruhazott hataskorben megbeszéléseken, taniigyi, gazdasagi tigyekben képviseli az iskolat.
(Az intézmény koltségvetését érintd ligyekben, munkaltatoi ligyekben az igazgatohelyettesek-
nek nincs dontési joga.)

Kozvetleniil a fels6 tagozatot iranyitja. (5-8. évf.), de munkakorébe tartozik valamennyi techni-
kai dolgozé munkajanak iranyitésa is.

A munkaltatoi jogokat kivéve teljes hataskorrel rendelkezik az iranyitasa ala tartozo alkalma-
zottak utasitasara, munkajanak ellendrzésére, munkajuk megitélésére.

Felelds a napi oktatdomunka szervezéséért, feltételeinek megteremtéséért (helyettesitések, ligye-
letek, megbeszélések, sziil6i értekezletek, fogadoorak, stb.).

Szervezi a napi munkat, (a helyettesitésekrol gondoskodik), augusztusban megtervezi a tanév
programjat, meghatarozza a kiilonféle értekezletek id6pontjat, gondoskodik a sport és szabad-
id6s programok idépontjarol, szervezésérdl, elkésziti az évkozi és sziineti (valamennyi sziineti
és tanitas nélkiili munkanap) ligyeleti beosztasat, elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Sziikség szerint tartalmi és szervezeti valtoztatasokat kezdeményez.

Valamennyi az iskola miikodésében tapasztalt hianyossagok, rendellenességek megsziintetésé-
rol intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

Az iskolavezetés megbeszélésein rendszeresen részt vesz.

Kibovitett vezetdség

A kibdvitett vezetdség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete. Az
iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo ¢€s ja-
vaslattevo joggal rendelkezik. Alkalmanként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
A kibdvitett vezetOség tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési fel-
adatokat is ellatnak. A bels6 ellendrzés rendjét az SZMSZ részletesen tartalmazza.

Az iskolavezetdi iilésekrol feljegyzéseket, a kibovitett iskolavezetdségi iilésekrdl jegyzokony-
vet kell vezetni. A jegyzokonyv vezetésére €s hitelesitésére a résztvevok koziil az igazgatod
vagy a megbeszélést levezetd kér ol valakit.

A kibovitett iskolavezetés tagjai
- igazgatd
- igazgatdhelyettesek,
- mindségiigyi vezetd (a korabbi pedagdgiai team vezetdje)
- minden munkak6zosség-vezetd,
- az érdekvédelmi szervezet vezetdje (ha van érdekvédelmi szervezet)
. a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és
. a DOK felnétt vezetdje.
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Az iskolavezetés munkajat kozvetleniil segitok

Az iskolavezetés adminisztrativ tevékenységét kozvetleniil két munkatars segiti:
1. az iskolatitkar és
2. a gazdasagi ligyintézo

Az iskolavezetés az érintett szervezetek szervezeti és miikodési szabalyzataiban rogzitett for-
maban és gyakorisaggal kapcsolatot tart a Szi{il6i Munkak6zosség vezetdjével és az Iskolaszék
elnokével. Az iskolai "Tartalmas Gyermekkor" Alapitvany képviseldjével, a diaksport egyesii-
let vezetdjével az alapitd okirat rendelkezéseinek megfelelden tartjak a kapcsolatot.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény vezetdje akadalyoztatasa vagy vezetd helyetteseinek akadalyoztatisa esetére ko-
teles gondoskodni az intézményvezetdi feladatok ellatasarol.

Az igy atruhazott vezetodi felel0sség és intézkedési jogkor az intézmény miikodésével €s a tanu-
16k biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre terjed ki. (Er-
telemszerien nem jelenti a munkaltatéi és gazdalkodasi jogkorok atruhdzasat.)

Ha az intézményvezetéje masképpen nem rendelkezik Ggy az iskolavezetés tagjainak aka-
dalyoztatasa esetén a kovetkezo helyettesitési rend szerint kell a vezet6i feladatokat ellat-
ni:

1.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld ligyekben teljes felelosséggel,
intézkedési és utasitasi jogkorrel a felsds igazgatohelyettes helyettesiti.

2.
Az igazgatd és a felsés igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést
igényld ligyekben teljes felelosséggel, intézkedési és utasitasi jogkdrrel az alsés igazgatohelyet-
tes latja el helyettesitéstiket.

3.
Mindharom vezetd tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - a vezetoi
feladatokat, a fent meghatarozott jogkorrel a matematika munkakozdsség vezetdje latja el.

4.
Az igazgato tartés tavolléte (egy honapnal hosszabb ideji tavollét) esetén az intézményvezetoi
feladatok ellatasara a Kjt. eldirasainak megfelelden a fenntarto ad megbizast az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend figyelembevételével. Csak az a kdzalkalmazott kaphat vezet6i
megbizast, aki a Ktv. 18. § 1-8. bek-ben meghatarozott magasabb vezetdi beosztas feltételeinek
megfelel.

AZ ISKOLA DOLGOZOI

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai és fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre és 1étszamra az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoja
valamennyi olyan alkalmazott, akikkel az intézményvezetdje, a fenntarto altal rendeletileg jo-
vahagyott allashelyek betoltésére kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett. Az intézmény dolgozo-
inak kozossége az alkalmazotti kozdsség, melynek a nevelbtestiilet pedagogusai és a technikai
dolgozok egyiittesen tagjai.

A kozalkalmazotti jogviszony az egyéb jogszabalyban (1992. évi Kjt.) meghatarozott tartalmi
kinevezéssel jon létre.
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Eljaras dllashely betoltése esetén (iires dllas, helyettesités)

1.

Alldshirdetés megjelentetése

A betoltendd allashelyekre — a munkakdrdk ismeretében — allashirdetést kell kiirni. A Kjt. 20/A
§ 4. bekezdésében szabalyozottaknak megfelelden a palyazatot a Kormanyzati Személyiigyi
Szolgaltatd és Kozigazgatasi Képzési Kozpont (a tovabbiakban: KSZK) internetes oldalan és a
fenntartd honlapjan is k6zz¢ kell tenni. Ha a palyazati kiirast az Oktatasi K6zIonyben is megje-
lentetik, akkor idoben (marcius, aprilis honapban) célszerli azt bekiildeni a KozIény szerkeszto-
ségének, tudva azt, hogy legalabb egy honapos atfutasi ideje van a hirdetés megjelenésének. Az
allashelyek betoltésének tervezett idopontja augusztus 16., de legkésébb szeptember 1. Ha els6
osztalyhoz kell tanitot keresni fontos szempont, hogy a beiratkozasok utani elsd sziil6i értekez-
leten (majus els6-masodik hete) a tanito(k) bemutathatoé legyen a sziiléknek.

2.

Egyéb hirdetési helyek (a hirdetésre igénybe vett médidk szamat a koltségvetés anyagi lehetd-
ségei hatarozzak meg, els6dlegesen azokat a médiakat kell igénybe venni, amelyek szaklapok,
majd a helyi médiakat):

1. Kbéznevelés c. folyoirat,
. a helyi médiak (helyi 0jsag és helyi TV),
. napilapok
. METRO 1jsag (ez utobbiak a koltségességiik miatt egyre ritkabban keriilnek szoba),
. FOK (egyik szolgaltatasuk a munkaerd-kozvetités),
. iskolai hirdet6tabla,
. egyéb informalis csatornak (az dnkormanyzat Miivelddési Irodaja, pedagogiai szolgaltato,
igazgato kollégak, pedagogusok, ismerdsok, tanarképzé intézmények hirdetdtablai).

3.
A hirdetés megjelenése utan jelentkez6 aspiransokat az iskolatitkar altal feljegyzett és egyezte-
tett idopontra kell behivni allas interjura.

NN B W

4.
A jelentkezoktdl kérni kell a kovetkez6 dokumentumokat — palyazat, onéletrajz, diploma és
egyéb a végzettséget igazold dokumentumok masolata — melyek egy évig megdrzésre keriilnek,
amit egy kiilon allasra jelentkez6k dossziéban gytijtiink Ossze, fliggetleniil attol, hogy a jeldlt
alkalmazasra keriil-e vagy sem.

5.

Elvaras a jelentkezokkel szemben

. feleljen meg a munkakorre eldirt képesitési feltételeknek (végzettség és szakismeret),

« biintetlen eléélet (erkdlesi bizonyitvany),

- lehetdleg 3-5 éves tanitasi tapasztalattal rendelkezzen,

- ha anyanyelves tanitot keresiink a NYIK-program ismerete, vagy hajlandésag annak elsaja-
titdsara azon az egyéves tanfolyamon, amit f6lajanlunk (alsos tanitok),

. a differencialt képességfejlesztés elfogadasa és gyakorlatban valo alkalmazasa a tanitasi
oran,

. atgondolt értékelési gyakorlattal kell rendelkeznie,

. az 6vodai kapcsolattartas elfogadasa és az abban valo aktiv kdzremuikodés,

« a,,guruld” munkarendhez val6 alkalmazkodas (vannak napok amikor délutan is az iskolaban
kell dolgozni)

» kommunikacids képesség,

« jo megjelenés.
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Tovabbi szempontok a munkajogi kérdések tisztazasara

gyan és mikor kivanja megsziintetni az el6z6 munkaviszonyat?

Milyen jogviszonyt tart elfogadhatonak?
Milyenek a munkabérre vonatkozo elképzelései?
A valtoztatasi szandék a motivuma?

Szivesen dolgozik-e parban?

Mi

a véleménye a team-munkarol?
6.

A jeloltekkel valo beszélgetés, kivalasztas, dontés, felvetel

A beszélgetések tematikaja:
(a munkafolyamat részese az érintett tagozat vezetdje, esetleg a KOT elndke):
» meggy6z0dni a megfeleld iskolai végzettségrol és szakképzettségrol (dokumentumok ellen-

Orzése, szakmai onéletrajz),

« tajekozodas a jelentkez6 €letkoriilményeirdl,

« tajékozodas a jelenlegi munkahelyrdl, az ott ellatott feladatrol, beosztasrol,

« a valtas motivumai,

« bemutatni az iskolankat,

« részletes tajékoztatast adni a munkakdorrol,

« a jelolt mit szeretne megvalositani az Gj munkahelyén,

« a jeloltben felmeriilt kérdések,

« kotetlen beszélgetés szakmai dolgokrol (differencialt képességfejlesztés, értékelés, team-

munka),

. a munkajogi ligyek tisztazasa, tajékoztato a torvényi eldirdsoknak valo megfelelés feltételei-

r6l (majdan sziikséges munkaiigyi dokumentumok, alkalmazas esetén kotelezé foglalkozas
ell. alkalmassagi vizsgalat, biintetlen eldélet, stb.)

- bérezés megbeszélése, anyagi lehetéségek, (besorolas, egyéb juttatasok - Ujpest-potlék)
« az értesités varhato iddpontja,
. elérhetGségek rogzitése.

Tapasztalatok megbeszélése a folyamatban résztvevd igazgatohelyettessel, KOT-elndkkel, don-

tés

a jeloltekrol.
7.

Ertesites

Valamennyi jelentkezdnek az iskolatitkar telefonon értesitést kiild a dontésrol.
A kivalasztott jelentkez6tol a meglévé dokumentumai mellé tovabbi személyi anyagok bekéré-
sére van sziikség.

Igy

kiilonésen:
a végzettséget igazolo eredeti diploma,

. erkolcsi bizonyitvany,

» munkaviszonyt megsziintetd munkaltatoi hatarozat,

. kozalkalmazotti igazolas,

. a megeldz6 munkaviszony(oka)t igazold dokumentumok,

. foglalkozas eii. alkalmassag igazolasa ha van, ha nincs akkor harom hénapnal nem régebbi

negativ tiidésziird lelet, (késobb intézkedni kell a fogl. eii. vizsgalaton vald részvételrdl)

8

A dolgozo6 felvétele a kinevezési dokumentum elkészitésével valik valora. Hagyomanyaink sze-
rint az 0j alkalmazott mellé mentort vagy patronald pedagogust neveziink ki. A mentori mun-
kaért célprémium adhato.
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Az iskola dolgozéi munkidjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A munkakori leira-
sok az intézmény egyéb szabalyzatai kozott talalhatok.

A munkakori leirds szerepe és a munkaszerzodés osszefiiggései,
jogok és kotelezettségek

A munkakéri leiras a munkakorre, a munkakor ellatasara vonatkozo jellemzo és 1ényeges felté-
teleket, ismereteket, eldirasokat tartalmazza. A névre sz6ld6 munkakori leiras a szervezett mun-
ka eszkoze, a dolgozo fontos okmanya.

A munkakéri leiras szerepe, hogy a munkaltatd ebben fogalmazza meg a dolgozotol az adott
munkakdrre vonatkozd elvarasait, a dolgozo a munkakori leirasban foglaltak megismerésével,
és tudomasulvételével (alairasaval) vallal kotelezettséget munkakorének ellatasara.

A munkakdri leiras jelentésége, hogy mind a munkaltatd, mind a munkavallal6 részére egyfajta
biztositékot jelenthet, vagyis a dolgozoé csak azt a feladatot koteles elvégezni, amelyet a mun-
kakori leiras valamint a munkaszerz6dés szamara eldir, a munkaltatd részére pedig jogokat biz-
tosit azon feladatok elvégzésének megkdvetelésére, melyeket munkakori leiras tartalmaz.

1.

A munkakor

A munkakdr a konkrét tevékenység meghatarozasa, amely magaban foglalja a szakképzettséget
és a beosztast.
A munkakoérben a munkaltaté és a munkavallalo munkaszerz6dés keretében allapodik meg.

2.

A munkaszerzodés

A munkaszerzodés tartalmat illetéen a Munka Térvenykonyve, illetve a Kjt. a kovetkezok sze-
rint rendelkezik:
a) a munkaszerzodest irasba kell foglalni,
b) a munkaszerzddésnek tartalmaznia kell tobbek kozott:
- munkavallalo munkakorét,
- munkavallalo munkabérét,
- a munkavégzés helyét, és idejét
- a munkavallalo6 iskolai és szakvégzettségét,
- a munkavallal6 altalanos jogait és kotelezettségeit.

A munkavadllalok dltalanos jogai és kotelezettségei

l.

Az oktatasi intézmenyben dolgozok daltalanos jogai

. igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
a kittizott célok elérése érdekében,

. az elérendd célok megismerése €s megvalositasa érdekében, javaslatot tehetnek és kezde-
ményezhetnek,

. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd meg-
beszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

. felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.
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A pedagogiai feladatokat ellato dolgozok jogai
A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

. mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék,

. emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

. neveldi és oktatdi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

.- megvalaszthatja a nevelési pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a ne-
velés és a tanitas modszereit,

. a helyi tanterv alapjan - a szakmai munkako6zosség véleményének figyelembevételével -
megvalaszthatja az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket s taneszkozoket,

. bar az oktatasi intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia,
joga hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd neveld tevékenységét anél-
kiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené a tanulot,

. iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat

. mindsitse a tanulok teljesitményét,

. hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

. nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

. 1észt vegyen az oktatasi intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében, értéke-
1ésében,

. szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzes itjan gyarapitsa, részt vegyen peda-
gogia kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

. szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiona-
lis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

. a munkaltato altal kiallitott okirat /mely kozirat/ alapjan az allami szervek, vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatasara. Ugyancsak jogosult e
kozirat alapjan egyéb jogszabaly illetve a helyi dnkormanyzatok altal nyujtott kedvezmé-
nyek igénybevételére.

. évenként pénzbeli hozzajarulast vegyen igénybe pedagogiai szakirodalom megvasarlasa-
hoz.

3.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

. kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolo-
doé szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

. kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

. a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni,

. végre kell hajtani a az oktato intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

. torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtisa soran a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az oktato - nevelé munka eredményes végzésére,

- munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas
dolgozoival,

. kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

4.

A pedagogus munkakérben foglalkoztatottak kételezettségei

A pedagogusnak - munkakorének ellatasa soran- az alabbi kotelezettségeinek kell eleget tennie:

. az oktatodi tevékenység soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

- neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanulo egyéni képességét, tehet-
ségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a ta-
nuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatdsat a tanuldtarsaihoz,

—17—



. a tanulok részére az egészségligyi és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket ad-
ja at és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

. ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges intéz-
kedéseket (Részletesen lasd a VI. rész Az iskola 6vo-védo rendelkezéseinél a 45. oldalon!)

» mitkddjon kozre a gyermek - és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

. tartsa tiszteletben a tanulok jogait emberi méltosagat,

. gondoskodjon erkolcsi védelmiikrol, személyi fejlodésiikrol,

. a tanul6 életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi egylitt-
miikddés szabalyait, s torekedjék annak betartatasara,

. a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at, és ezek elsaja-
titasarol gy6z6djon meg,

. rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az dket érintd kérdésekrdl, s sziikség ese-
tén a tanulok jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol,

. a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire adjon érdemi valaszt,

. torvényi eloirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie. Ennek mulasztasa esetén a
pedagdgus munkaviszonya megsziintethetd.

Munkaruha, védoruha juttatisanak, haszndlatinak és nyilvantartasanak szabdlyai

1.
A munkaruha (formaruha) juttatasra jogositd6 munkakoroket, a ruhafajtakat, a juttatdsi idoket a
mellékelt tablazat tartalmazza.
A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata. A munkaruhazat vasarlasara juttatott 6sz-
szegbodl csak munkaruhazat vasarolhatd, amit a dolgozoé koteles hasznalni.

Részére a szamla szerinti 0sszeg keriil kifizetésre, amely nem lehet magasabb, mint az Szja-t
szabalyozo jogszabalyban felsorolt munkaruha féleségek mindenkori munkaruhazati bolti ara.
A munkaruha kifizetése az iskola koltségvetésének helyzetétol fiigg, anyagi forrasok hianyaban
a kifizetés megtagadhato, err6l az érintett dolgozot még a vasarlas elott tajékoztatni sziikséges.

Ha a kozalkalmazott jogviszonya a juttatasi id6 letelte elott megsziinik, a munkaruha értékének
aranyos részét meg kell tériteni. A juttatasi idébe nem lehet beszamitani a munkavégzésnek egy
hénapot meghalado sziinetelését.

Csak annak a munkaruhanak a koltsége térithetd, amit a fenti jogszabaly (az 1995. évi CXVIL.
tobbszor modositott torvény 1. sz. melléklete felsorol.
Az a dolgozd, aki a munkaruhazatot nem hasznalja a ruhazat koltségét vissza kell téritse.

A munkaruha tisztitasa és rendben tartasa a kozalkalmazott kotelessége. 1d6 eldtti elhasznalo-
dasa miatti csere koltsége a dolgozot terheli.

2.
A munkaruha juttatasrol az intézmény gazdasagi ligyintézoje kimutatast vezet, melyben nyil-
vantartja, hogy a jogosultak koziil ki, mikor és mekkora 0sszegért vasarolt munkaruhazatot. A
jogosult alairasaval hitelesiti a nyilvantartast (a munkaruhara biztositott 6sszeg felhasznalasat).

A gazd. ii. figyelemmel kiséri a kihordasi id6t és annak lejarta el6tt egy honappal, felhivja az
érintett dolgozo figyelmét a munkaruhazat vasarlasara.

A munkaviszonyat megsziintetd alkalmazott esetén kimutatast készit a munkaruhazat iddara-
nyos értékérdl és azt az elszdmolo lapon, mint kovetelést feltlinteti. A munkaruha a dolgozo
tulajdona, az alkalmazottal szemben fennallo kovetelés ellenértékeként a ruhdzat nem szamitha-
to be.
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3.
Meghatarozott munkakort ellatdé alkalmazottak (lasd alabbi tabldzat) véddruhazat viselésére
jogosultak. (3/1979 (V. 29.) EiiM. Rend.
Ezen munkakoérben dolgozé alkalmazottak a résziikre juttatott védéruhazatot kotelesek hasz-
nalni.

A védoéruhazat hasznalata nincs kihordasi 1d6hoz kotve, ezért ha az hasznalhatatlanna valik,
azonnal ki kell cserélni. Csak az a ruhazat fogadhat6 el véddruhaként, ami nyilvantartott és hi-
vatalosan erre a célra rendszeresitett, €s csak szakiizletben megvasarolhato.

A védoruhazat vasarlasara jogosultsagrol, a vasarlasrol és az elhasznalodasrol az intézmény
gazdasagi 1i.i-je kimutatast vezet.

A védoruha az intézmény tulajdona, munkaviszony megsziinésekor nem lehet a koltség idoara-
nyos részét visszakovetelni. A tdnkrement védoruhazatot selejtezni kell, amirdl a gazdasagi
iigyintézo két tanu ellenjegyzésével jegyzkonyvet vesz fel.

4.

Védoruhazat viselésére jogosult alkalmazottak

Védéruhira jogosito Védéruha (nincs kihordssi idd)
munkakorok
kémia tanar hosszu ujju fehér kopeny
takaritok, szaras cip6 csuszasgatlo, talppal, gumikesztyii,
konyhai dolgozok szaras cip6 csuszasgatlo, talppal, gumikesztyii, kendd
gondnok, kertész gumicsizma vagy bakancs, vattakabat

Munkaruhdzat viselésére jogosult alkalmazottak

Munkaruhéra jogosité

e Munkaruha Kihordasi ido
munkakorok
pedagogus alkalmazottak

fizika tanar hosszu ujju fehér kopeny 24 hénap
bioldgia tanar hosszu ujju fehér kdpeny 24 hénap

tréningruha (melegitd) 24 hénap
testneveld tanar

edzbcipd 24 hoénap
rajztanar hosszu ujja kopeny 24 hoénap
technika tanar hosszl ujju kdpeny 24 hoénap

technikai dolgozék

takarito kopeny 24 hénap
gondnok kétrészes munkaruha 24 hoénap
karbantarto kétrészes munkaruha 24 hoénap
kertész kétrészes munkaruha 24 hénap
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AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK (SZERVEZETEK)

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
és modon érvényesithetik. E fejezet tartalmazza a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas for-
mait és rendjét is.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgo-
z0kbol tevodik ssze. Beleértve valamennyi pedagogust, a pedagdgusok munkajat segité alkalma-
zottat, iigyviteli dolgozot és a technikai dolgozokat is.

Az intézményben foglalkoztathat6é dolgozok munkakdrét és szamat a Kev. 1. sz. mellékletének elsé
része részletesen szabalyozza, attol csak a fenntarté dnkormanyzat kiilon engedélyével lehet eltér-
ni.

1.

Az alkalmazottak nagyobb csoportjai

A dontéshozatal, a képviselet és a vélemények kikérése szempontjabdl az alkalmazottak nagyobb
csoportjanak kell tekinteni egy-egy tagozat pedagogus kozosséget a pedagdgusok munkajat segitd
alkalmazottakkal egyiitt (alsé tagozat, felso tagozat), a technikai dolgozok csoportjat beleértve az
tigyviteli dolgozokat is.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvé-
nyesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodo rendeletek), va-
lamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és a Kollektiv Szerzédése rogziti.

Nevelotestiilet

Ktv. 56.5 (1) "A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve."

Ktv. 56.§ (2) "A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus - mun-
kakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségli alkalmazottja."

l.

Donteéshozatal a tantestiiletben

A neveldtestiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét a Kev. 56-67. § - ai, valamint a
Vhr. 29. §-a szabalyozza.

A neveldtestiilet hatarozatait, amennyiben a testiilet masban nem allapodik meg, ugy a testiilet
tagjainak legalabb 2/3-os jelenléte mellett, az értekezleten jelenlévdk 75 %-os tobbségének egyet-
értésével hozza.

A hatérozatokrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv vezetésére fel kell kérni a nevel6-
testiilet egy tagjat. A jegyzOkonyvet egy fonek kell hitelesitenie. (Pl. egy munkakdzosség-vezetd
¢és a testiilet barmelyik pedagogusa.) A jegyzokonyvet iktatni kell.

A neveldtestiilet dontései mindenkire kotelezd érvényiiek.
A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakdzosségek eldzetes allas-
foglalasa alapjan alakitja ki.
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A neveldtestiileti értekezletek rendje

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

Az értekezletek pontos id6pontjarol, témajarol legalabb egy héttel korabban a megszokott modon
(a felhivas kitlizése a tanari szoba faligjsagjara, felhivas az iskolaradion keresztiil) tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.

Az értekezletekrdl csak igazolt tavollét fogadhato el, igazolatlan hianyzas esetén munkaiigyi fele-
16sségre vonas kezdeményezhet6. Minden pedagogustol elvarhatd, hogy az értekezleteken aktivan
részt vesz, konstruktiv javaslataival érdemben részt vallal a testiilet munkajaban.

Az értekezletek elokészitése az iskolavezetdinek vagy az igazgatd altal megbizott pedagdgusnak
(esetleg pedagogus teamnek) a feladata.

Az értekezlet levezetése a levezetd elndk (igazgatod, igazgatohelyettes vagy megbizott pedagogus)
feladata.

Az értekezlet kezdetén megallapitja a testiilet hatarozatképességét, majd megnevezi a jegyzo-
konyv vezetésére felkért alkalmazott személyét.

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

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

Az értekezletek munkaformai téma fiiggdek. Szempont, hogy minél aktivabban bevonhatok le-
gyenek az érintettek az érdemi munkaba.

Az értekezletekrol részletes jegyzokonyvet kell vezetni, ugy, hogy abbdl a késébbiekben nyomon
kovethetdek legyenek a hatarozathozatal stadiumai. A hatdrozatok meghozatala utan a jegyzo-
konyvet egy (1) fovel hitelesittetni és iktatni kell. Az eldkészités és az eldzetes referendumok do-
kumentumait a jegyz6konyvhoz mellékelni kell.

3.

Az évente eléfordulo testiileti értekezletek

Tanévnyito értekezlet: az éves munkaterv Osszeallitasa és elfogadasa (augusztusban)

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

Félévi értekezlet: az eltelt idoszak értékelése, a masodik félév feladatai (munkaterv alapjan)
Nevelési értekezletek: témajat a munkatervben kell meghatarozni és a nyit6 értekezleten kell a tes-
tilletnek jovahagynia; idépontja félévenként egy-egy, 6sszel és tavasszal

Tanévzaro értekezlet: minden tanév végén juniusban az eredmények értékelése, a feladatok szam-
bavétele és a jovO tanév célkitlizéseinek megfogalmazasa

Rendkiviili testiileti értekezletek: sziikség szerint 6sszehivhato.

4.

Osztalyozo értekezlet feladata

Magatartas ¢s szorgalom jegyek elbiralasa.

Tantargyi érdemjegyek megallapitasa azokban az esetekben, ha szaktanar kéri.
Ev végén fels6bb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalds.

Az osztalyfénok beszamol osztalya helyzetérél, munkajarol.
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Az osztalyfonok tajékoztatja a testiiletet a tanulok tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi
és tanév végi osztalyzatairol.

A tanul6 magatartasa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitd pedagégusok meghallgata-
saval az osztalyfondk javaslatara a tantestiilet dont.

5.

Rendkiviili értekezletek

Az igazgatd vagy helyettesei a rendkiviili testiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom
nappal korabbi kihirdetésével intézkedhet.

A rendkiviili értekezlet tantestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok legalabb harmadanak iras-
beli vagy szobeli szandéka sziikséges, az ok és idopont pontos megjeldlésével. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil, egy héten beliil 6ssze kell hivni.

Rendkiviili neveldtestiileti és/vagy alkalmazotti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti az al-
kalmazottak nagyobb csoportja is, az ok és idépont pontos megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi
id6n kiviil, egy héten beliil 6ssze kell hivni. (Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasat a
Kozalkalmazotti Tanacs is kezdeményezheti.)

6.

Tagozati szintii értekezleteken hozott déntésekre vonatkozo szabdlyok

A nevelGtestiilet tagjai esetenként a tagozatok sajatos feladataibol addéddan sziikebb korben, tago-
zati szinten is hozhatnak dontéseket.

A tagozati szinti dontéseket is neveldi értekezleten kell meghozni. Munkaszervezési okokbol a
tanévkezdéskor célszerii egy értekezletes napot megnevezni. Az értekezletek szervezésekor arra
kell torekedni, hogy a megbeszélések a kijelolt napon legyenek. Kisebb 1élegzetii (csak valame-
lyik tagozatot érintd) értekezleteket praktikus a fogadodrak és/vagy a sziil6i értekezletek napjan
14.00 és 16.50 perc kozott megszervezni. Ezektdl az idépontoktdl — a téma fontossagatol fiiggden
— el lehet térni, ennek eldontése az illetékes tagozatvezetd igazgatohelyettes joga.

Az értekezlet pontos idOpontjardl a testiilet tagjait minden esetben egy-két nappal korabban, a
szokott modon tajékoztatni kell a téma megjeldlésével.

A tagozati szintli dontések eldkészitéséért és iranyitasaért also tagozaton az alsos igazgatohelyet-
tes, fels6 tagozaton a felsds igazgatohelyettes felel.

A tagozat csak sajat miikodését érinté kérdésekben hozhat dontéseket, melyek jogszerliségéért a
tagozatvezetd igazgatohelyettes felel. A tagozati szintii dontések nem lehetnek ellentétesek az is-
kola mukodését meghatarozo kilonféle (kiilsé és belsd) szabalyzatok eldirdsaival, a pedagogiai
programban leirtakkal és a tanév elején elfogadott munkaterv eldirasaival.

Ha valamely pedagdégus mindkét tagozaton tanit, akkor a kinevezési dokumentumaban meghata-
rozott munkakdrt kell mérvadonak tekinteni, ha az valamely oknal fogva nem megallapithato ugy

ahhoz a tagozathoz tartozonak kell tekinteni, ahol magasabb ¢raszamban tanit.

Dontésiiket, amennyiben masban nem allapodnak meg, Ggy a tagok legalabb 2/3-os jelenléte mel-
lett egyszerii tobbséggel (50 % +1 f6) hozzak.

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

A tagozati szintli dontések a tagozaton tanité valamennyi érintett pedagogusra tekintettel kotelezo
érvénylek, fiiggetlenil attol, hogy a hatarozathozatal folyamataban részt vettek-e vagy sem.
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Szakmai munkakézosség

A szakmai munkakozosségek kozvetleniil iranyitjak és ellenérzik az iskola szakmai-pedagogiai
munkdjat, segitve a Pedagogiai Program minél teljesebb megvalosuldsat, folyamatosan figyelem-
mel kisérik az oktatd-neveld munka eredményességét.

Szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre az iskolaban dolgozo legalabb harom, azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetdleg azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgus kezdeményezésére. Az is-
kolai gyakorlatot alapul véve célszerti, hogy valamennyi azonos tantargyat tanitd pedagogus (also
¢és folso tagozatot egylittértve) alkosson egy munkakozosséget. (Vertikalis szervezddésli munka-
kozosség.)

Munkakozosség-vezetdt minden évben a munkak6zosség tagjai maguk koziil valasztanak, akit az
érvényes jogszabalyoknak megfeleld — munkakori leirasban is rogzitett — mértéki orakedvezmény
¢s potlék illeti meg.

I.

Iskolank munkakozossegei

A munkako6zosségek szama, elnevezése valtozhat. A munkaterhek egyenletesebb elosztasa és a
hatékony részvétel a munkakozosségek munkajaban nem indokolja a munkakozdsségek magas
szamat. Kevesebb, de hatékony szakmai munkat végz6 munkakdzosségre van sziikség.

Als6s munkakdzosség

Anyanyelvi munkak6zosség

Fels6s osztalyfonoki munkakdzosség
Idegen nyelvi munkakdzosség
Matematika munkakdzosség

Real munkakdzosség

Testnevelés munkakozosség

N A WD =

2.

A szakmai munkakozosség feladatai

. gondozza a munkak6zosség teriiletéhez tartozo tantargyat, ill. tantargyakat,

. éves munkatervet készitenek,

. szakteriiletiikon folyamatosan ellendrzik az oktatd-nevelé munka eredményességét, (eredmény-
vizsgalatok, felmérok osszeallitasa, értékelése)

. hianyossagok, eredménytelenségek esetén ok feltarast végeznek és javaslatot tesznek a sziiksé-
ges intézkedésre,

« javaslatot tesznek tovabbképzésben vald részvételre,

. javaslatot tesznek a tantervi anyag ésszerll atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkdzok-
re, egyéb oktatasi segédletekre, modszerekre, alternativ programok valasztasara, helyi alkalma-
zasara, fakultacio és tanoran kiviili foglalkozasok programjaira,

. figyelemmel kisérik a munkakozosségekhez tartozo tantargyak eszkozzel valo ellatottsagat, tan-
év végéig javaslatot tesznek az eszkdzok cseréjére, az 0j eszkdzok beszerzésére.

» minden év januar 15-ig Osszeallitjak a tantargyak oktatasahoz sziikséges tankonyvek listajat a
Pedagdgiai Programban rogzitett elvek figyelembevételével.

. szeptember 20-ig a munkakozdsségek ellendrzik a tanmeneteket, azok formajat és tartalmat vé-
leményezik,

. biztositjak az egységes kovetelményrendszert,

. tanulmanyi versenyeket szerveznek, felkészitik a tanulokat a kiilonbozé szintli tanulmanyi és
egyéb versenyekre,

» a munkakozosség tagjai részt vesznek a keriilet pedagdgiai programjain és alkalmanként vagy
rendszeresen feladatot vallalnak a keriilet szakmai életében,
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. patronalokkal, éralatogatasokkal, szokasaink megismertetésével segitik a palyakezddket,

. éves tevékenységiiket tanév végén értékelik, megfogalmazzak javaslataikat a kovetkezd tanév
munkatervéhez,

. felelosoket javasolnak az iskolai iinnepélyek szervezésére,

. évzard értekezletiikon javaslatot tesznek a munkak6zdsség-vezetd személyére,

A munkakozosség dont:

tovabbképzési programjarol (hazi bemutatok, eléadasok, hospitalasok szervezése)

tanulmanyi versenyek megrendezésérol

a munkakozdsségek megszervezik és lebonyolitjdk az altaluk gondozott tantargy(ak) tanulmanyi
versenyét,

a koltségvetési eldiranyzat (taneszkoz beszerzés) felhasznalasarol.

3.

A munkakézésseg javaslatot tesz

a bérfejlesztés felhasznalasara,

a jutalomkeret felosztasara,

kitlintetésre valo felterjesztésre,

a tovabbképzésre valo beiskolazasra.

vezetdje személyére

a konyvtarba megvasarolandé konyvekre, folyoiratokra

4.

Dontéshozatal a munkakozosségekben

Amennyiben a munkakdzosség masban nem allapodik meg, ugy érvényes hatarozatait a munka-
kozosség egyszeri tobbséggel (50% + 1f6) hozza. A hatarozatokrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv vezetésére fel kell kérni a munkakdzosség egy tagjat. A jegyz6konyvet a munka-
kozosség-vezetdje hitelesitse. A munkakozdsségek a munkaterviikkben meghatarozott idépontok-
ban, de évente legalabb négyszer megbeszElést tartanak.

A foglalkozasok ellenérzése az igazgatohelyettesek feladata.

5.

Szakmai munkakozdssegek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Az iskola pedagogiai és oktato-neveld munkajanak sokrétiisége és Osszetettsége, a folyamatosan
boviilo és valtozo feladatrendszer miikddtetése, a mindségi munka magvaldsitasa sziikségessé te-
szi az intézmény szakmai munkakozosségeinek szoros (intenziv) egylittmikodését, munkajuk
tervszeriibbé €s szakszerlibbé tételét a kdvetkezo célok érdekében:

harmonikusan megtervezett éves munkaterv,

optimalis és aranyos terhelés biztositasa a tanévi feladatok megvalositasaban,

a pedagogusok munkaterheinek csokkentése,

a pedagogiai program célkitlizéseinek mindségelvli megvalodsitasa,

az oktatatd-neveld munka hatékony szakmai ellenérzése,

szakmai segitségnytjtas és tamogatas a pedagdgusoknak az elmaradast mutaté teriileteken,

a szakmaisag erdsitése.

Szakmai munkak6zosségek egyiittmitkodésének és kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolat- Kapcsolattar- Kapcsolattartas Ellenérzés, Dokumenta-
tartasért felel6s tas modja gyakorisaga értékelés las médja
Munkakdzosség- | Szervezett meg- A tanév tervezésekor Ellendrzést végzé | Feljegyzés a
vezetok beszéléseken és tanévinditas elott (au- igazgato- megbeszélé-
(A k6z0s megbe- | napi munka- gusztus) helyettesek, igaz- | sekrdl,
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sz¢lések id6pont- | kapcsolatban - Havi egyszeri alkalom- | gatd jelenléti iv
janak, témajanak mal munkak6zosség- Ertékelés szoban
egyeztetésébe vezetdi megbeszélése- és az éves peda-
bevonjak az igaz- ken (9 alkalom) gogus mindsités-
gatohe- - Napi gyakorlatban fo- nél irasban.
lyetteseket.) lyamatosan
Tanév végi értékelés
el6tt (junius)

A tanulok kozossége

A tanuldi jogviszony keletkezése, az osztdalyba sorolas szempontjai, felvétel/atvétel

A tanuloi jogviszony a tankoteles beiratasaval keletkezik, de e jogviszonybol eredd tanuloi jogo-
sitvanyok gyakorlasara és igénybevételére csak a tanulmanyok tényleges megkezdésével keriilhet
SOT.

1.

Tanulocsoportok kialakitasa

Az intézménybe iratkozo gyerekek osztalyba sorolasanal az iskola hagyomanyait figyelembe véve
szempontként alkalmazzuk, hogy a Dalos Ovodabol érkezé gyermekeket — a Kozoktatdsi tv-nek
az osztaly létszamokra vonatkozo eldirdsainak szem el6tt tartasaval — egy osztalyban helyezziik
el. Ez aldl kivétel, ha a Dalos Ovodabdl érkezd tanuldk szama

a) 20 f6 alatti vagy

b) a Kfv-ben maximalt 1étszamnal tobb gyermek érkezik.

Az els esetben mas 6vodabol érkezd gyermekkel tolthetd f6l a 1étszam, illetve a masodik esetben
a Dalos Ovodabol érkezé gyermek(ek) mas tanuldcsoportba oszthatok.

A fentiektdl eltérd mas osztalyba sorolasi elvet nem alkalmazunk.

2.

Nyelvesoportok kialakitasa

A tanuldok idegen nyelvi csoportba sorolasat 3. osztaly végén alakitjuk ki. A tanulok — megtartva
az osztalykereteket — kezd6 és halado csoportba sorolhatok.

A csoportba osztast a nyelvtanarok, az osztalyfonok és a tagozatos igazgatohelyettes véleményé-
nek kikérésével az anyanyelvi eredmények, és idegen nyelvi képességek figyelembevételével ala-
kitjak ki.

A csoportbeosztasok megvaltoztatasan tanév végén a felmérdk eredménye alapjan a nyelvtanarok
donthetnek.

A halado csoportba az keriilhet, aki:

év végére anyanyelvbdl jol vagy nagyon jol teljesitett,

az idegen nyelv tanulasa irant fogékony, teljesitményét a nyelvtanar legalabb jonak mindsitette.

3.

Tanulo atvétele

A tanuldi jogok gyakorlasaként lehetéség van el6z6leg mas intézménnyel tanuldi jogviszonyban
1év6 tanuld atvételére. (A korzetes tanuld felvétele ettdl fiiggetlen eljaras.)

Iskolank elsésorban — a torvényi kotelezettség okan — a korzetében lakod tankdteles kort gyerme-
kek ellatasat biztositja, valamint a féréhely fliggvényében, minden olyan korzeten kiviili, elsdsor-
ban Ujpesti gyermeket, felvesziink (atvesziink), aki a lentebbi feltételeknek megfelel és azokat a
tanulo és gondviseldje is elfogadja. (A fenntart6 altal engedélyezett keret erejéig nem ujpestiek is
lehetnek az iskola tanuloi.)
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Aki a Sziics Sandor Altalanos Iskola tanuldja szeretne lenni, elfogadja az iskola tanul6ito] elvért
magatartasi és iskolai szokasokat meghatarozo viselkedési kodex eldirasait.

A korzetes tanulok kivételével csak azokat a tanulokat vessziik at az intézménybe, akik érvényes
bizonyitvannyal rendelkeznek és a lentebb felsorolt feltételeknek megfelelnek.

Tanulo atvételére akkor van lehetoség ha:

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

. az atvételre jelentkezett tanuld részt vesz az anyanyelvi és matematikai ismereteirdl tajékozodo
mérésen, (az el6z6 tanév végi kvetelményeket legalabb kdzepes — jo eredménnyel teljesiti),

. a magatartasara és szorgalmara az el6z0 iskolajaban nem volt kifogas,

« korabbi iskoldjaban mar tanulta azt az idegen nyelvet, amit abban az osztalyban fog tanulni,
amibe elhelyezésre keriil. Amennyiben nem tanulta az idegen nyelvet, haladékot kaphat az is-
meretek potlasara, amirdl év végén osztalyozo vizsgan ad szamot. A hianyzé ismeretek potlasara
a szaktanar tlirelmi 1d6t hatarozhat meg, amit a sziilével kdzolni kell.

A felvételrdl, atvételrdl az intézmény igazgatdja dont. Az atvételi szandékrol — a fenti feltételek
teljesiilése esetén — az iskola igazgatdja befogado nyilatkozatot allit ki, amit a sziiloknek atad.

A tanul6i jogviszony a beiratkozas napjan jon létre.

Az atvétellel jaro barmilyen anyagi kovetkezményt (hianyzo vagy mas kiado taneszkozeinek
megvasarlasa), egyéb adminisztracios eljaras intézése (pl. az étkezés téritési dij visszakérése az
el6z6 intézménytol, didkigazolvany leadasa, stb.) az atvételt kérd sziil6t terheli.

Az Ujonnan érkezd tanulokkal az osztalyfénoknek pontosan ismertetni kell az iskoldban tdmasz-
tott kovetelményeket, az iskola hazirendjét, az iskola hagyomanyait. Az a nem korzetes tanulo,
aki vétkesen megszegi az iskola szokasrend;jét, aki hanyag szorgalmaval nem teljesiti az iskolaban
tamasztott kovetelményeket az iskolabol eltanacsolhatd. Errdl a sziilét az iskolaba felvételkor ta-
jékoztatni kell.

Az atvétellel 1étrejott 0 tanuldi jogviszonyt az iskolatitkar a 20/1977. Korm. rendeletben szaba-
lyozottaknak megfeleléen a KIR felé jelzi, és kéri az el6z6 iskolanal fennalld jogviszony meg-
szlintetését.

2.

Eljaras szorgalmi idében mas intézménybe tavozo tanuloval szemben
Az eljaras lebonyolitasat az iskolatitkar végzi.

Az iskolabdl mas intézménybe tavozni szandékozo (tanuldi jogviszonyat megsziintetd) tanulod szii-
l6jének (gondvisel6jének) a befogado intézmény altal kiallitott "Befogado nyilatkozat" bemutata-
sakor lehet "Tavozdsi bizonyitvany"-t kiallitani.

A tavozasi bizonyitvanyon fel kell tiintetni a tanuldénak addig az idépontig megszerzett osztalyza-
tait tantargyanként.

A tavozast a tanulonyilvantartoban is fel kell tiintetni, megjeldlve azt az intézményt, amely a tanu-
16t befogadta.

A tanulmanyi kotelezettségét mas intézményben folytatd tanuld Térzslapjara a tavozast kovetod
egy héten beliil az osztalyfondk, az iskolakban alkalmazhatd Zdaradékokban meghatarozott mdédon
bejegyzi, hogy mely iskola fogadta be a tanuldt és mikor.

Tavozaskor valamennyi, az 0j jogviszonyhoz sziikséges személyes dokumentumot (bizonyitvany,
ellenérz6 konyv, egészségiigyi torzslap, beszedett témazard feladatlapok, dolgozat fiizetek) a szii-
16 részére at kell adni, vagy a valasztott iskola részére tértivevényes postai kiildeményként el
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kell kiildeni. A tanul6 didkigazolvanyat tdvozaskor be kell vonni és azt a szokasos eljarasban meg
kell semmisiteni.

A sziiloi szervezet (SZMK)3

Az intézményben osztalyonként 2-3 f6bol allo sziildi szervezet miikodik, mely a Ktv. 59. §-ban
meghatarozott jogositvanyokkal, a sziil6ktol kapott felhatalmazassal érvényesiti sziil6tarsaik ér-
dekeit.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik:

- miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

- a rendelkezésére allo pénzeszkdzokbol az iskolanak nyujtandd anyagi tAmogatasok mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.(pl. DSE és alapitvanyi befizetések, egyesiiletek 1étreho-
zasa az iskolai célok megvaldsitasara)

2.
A sziil6i szervezet véleményezo jogkorrel bir:
« iskolai munkaterv, a tanév rendjének meghatarozasaban,
. a miikddési szabalyzat sziiloket is érinté rendelkezéseiben,
. a hazirend megallapitasaiban,
. az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi formainak
meghatarozasaban,
. a sziiloket anyagilag is érint6 iigyekben,
. a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

3.
A sziil6i szervezet munkajanak tigymenetét mitkkodési szabalyzat rogziti.
A sziil6i szervezet a munkarendjében meghatarozott idépontokban megbeszéléseket tart, melyre
az iskola vezet6jét, az iskolaszék képviseldjét meghivja.

A sziil6i szervezet a sziiloket érint6 kérdésekrol a sziil6i értekezleteken kéri a sziilok véleményét,
melyet az osztalyok valasztott kozosségi tagjai az iskolai szintli kozosségi értekezleten képvisel-
nek. Kozosségi értekezletiikon dsszegzik a sziildi észrevételeket, — az altaluk kialakitott modon —
hatarozatot hoznak, melyrdl az iskola vezetését irasban tajékoztatjak.

A sziilok altal felvetett problémakra az iskola vezetése 30 napon beliil koteles valaszt adni, mely-
ben a sziiloket tajékoztatja a megtett intézkedésekrol.

4,
A sziil6i szervezet képvisel§jét az iskola igazgatdja kéthavonta tajékoztatja az iskolaban tortént, a
szliloket is érintd eseményekrol.
A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni azokra a testiileti értekezletekre, ahol olyan téma
keriil megbeszélésre, amiben a sziildi szervezetnek javaslattevd vagy véleményezo jogkore van.

Az iskolaszék’

Az intézményben 9 f6s iskolaszék miikodik.” Harom-harom f6 képviseli a sziiloket, a fenntartot
¢s a neveldtestiiletet. Az iskolaszeék feladata, hogy eldsegitse az intézmény kiegyenstilyozott mii-
kodéséhez sziikséges feltételek kialakitasat. Kontrollalja az iskola célkitiizésének helyességét, eld-
segiti az iskolanak, mint szolgaltatonak és a szolgaltatast igénybevevoknek, a sziiloknek az

? SZMK miikddési szabalyzatat az 7. sz. melléklet tartalmazza

* Az iskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzatat lasd az iskola szabalyzatai kozott.

> Az SZMSZ modositasanak idopontjaban iskolankban nem mikodik Iskolaszék. Az SZMSZ-ben leirt mitkodési szabalyt csak az
Iskolaszék ujboli mikodése esetén kell alkalmazni.
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egylttmiikodését. Az iskolaszék az iskolahasznalok érdekeit képviseli. Az iskolaszék érdekegyez-
tetd szerv.

1.

Az iskolaszéknek a torvényben biztositott jogkdreinek gyakorlasdhoz, feladatainak ellatdsahoz

sziikséges informaciokat az intézmény vezetdje biztositja:

. az iskolaszék dontés-elokészitd folyamataban részt vesz, a dontéshez sziikséges informaciokrol
az iskolaszéki iilésen rendszeresen beszamol, a nevel6testiileti képviseloket havonta, a kibdvitett
iskolavezetdségi iiléseken tajékoztatja, az intézményi allasfoglalasok kialakitasa elott vélemé-
nyiiket egyeztetik.

Az iskolaszék miikddésére vonatkozo szabalyokat az iskolaszéki SZMSZ tartalmazza.
Az iskolaszék képviseldjét meg kell hivni azokra a testiileti értekezletekre, ahol olyan téma keriil
megbeszélésre, amiben az iskolaszéknek javaslattevd vagy véleményez6 jogkore van.

2.

Az iskolaszék tagjainak megvalasztisa

Az iskolaszék tagjainak megvalasztasat részletesen az iskolaszéki SZMSZ szabalyozza.

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegytijtése utan a sziil6i k6zosség iskolai valaszt-
manya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerli tobbséggel.

A tantestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegytijtése utan a tantestiilet nyilt szava-
zéssal valasztja meg egyszeri tobbséggel.

Ha az iskolaszék sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiliresedik, az (ijabb valasztas elokészi-
téséért 30 napon beliil az iskola igazgatodja felelds

A tanulok koziossége, a diakonkormdnyzat (DOK)®

Ktv. 63. § (1) "A tanulok, a tanulokdzosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkdonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté vala-
mennyi kérdésre kiterjed. (...) A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskolaban
tanito tanar, tovabba az iskola tanuloja, illetleg annak sziil6je segitheti, aki eljarhat a diakonkor-
manyzat képviseletében."

1.
Iskolankban az osztalyokban valasztott képviselokbol egy didkdnkormanyzat szervezédott. Fel-
adata, hogy Osszefogja a tanulok kdzdsségét €s megvalositsa a didkok érdekeinek védelmét és
képviseletét.

Iranyitoja az Iskolai Didkbizottsag (IDB), melynek tagjai az osztalytitkarok és a kornyezetvé-
delmi feleldsok.

A DOK sajat szervezeti és milkddési szabélyzattal rendelkezik. A didkdnkorméanyzat SZMSZ-ét
az iskolai diak bizottsag (IDB) késziti el és a tanulok kdzossége fogadja el (Didkparlament), amit
a neveldtestiilet hagy jova.

A DOK iiléseirdl feljegyzést kell késziteni, ami tartalmazza az idépontot, a jelenlévék szamat a
megbeszélés témajat. A feljegyzéseket a felsés igazgatdhelyettesnek kell leadni. A DOK felnétt
segitdje havonta szoban tajékoztatja a nevelbtestiiletet a megbeszéléseken felvetodott kérdésekrol,
a didkok altal megfogalmazott kérésekrol.

2.

Kapcsolattartds a DOK képviseldje és az intézményvezetdje kozott

® ADOK szervezeti és mitkodési szabélyzatat 1asd az iskola szabalyzatai kozott.
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Munkajukat 6sszekoté tanar segiti, aki a tantestiileti értekezleteken és az iskolavezetés iilésein a
tanulokat képviseli az 6ket érintd kérdésekben. A DOK és az IDB allasfoglalasairl, megbeszélé-
seiken kialakitott véleményiikrol, javaslataikrol az 6sszekoto tanar irasos feljegyzésben tajékoztat-
ja az intézmény vezetdjét, aki a felvetett javaslatokra, észrevételekre 15 napon beliil szoban, ké-
résre irasban vélaszt ad.

Ha a tanuldk nagyobb kozdsségét érintd dontés sziiletik, akkor a dontés meghozatala elétt a DOK
véleményét ki kell kérni. Azokban az ligyekben amelyekben a DOK véleményének kikérése kote-
lezo, illet6leg amelyekben egyetértési jogkort gyakorol az alabbiak szerint kell eljarni:

. a képvisel6t a DOK-6t érintd kérdésben az elbterjesztés anyaganak megkiildésével (lehetSleg
elegendd id6t hagyva a véleményiik kialakitasara - 15 nap) elozetesen tajékoztatni kell, hogy a
DOK az adott kérdésben kialakithassa allaspontjat,

. a megbeszélésre, targyalasra a DOK képvisel§jét az intézményben szokasos modon meg kell
hivni (tajékoztatas szoban, tajékoztatas irasban a tanari szoba falitijsagjan elhelyezett értesiton),

. a DOK képviseldje allasfoglalasukat még a megbeszélés eldtt (min. 1 nappal korabban) irdsban
eljuttatja az intézményvezetdjéhez,

. a dontési folyamatban a neveldtestiilet figyelembe veszi a DOK allaspontjat és a lehetéségekhez
mérten hatarozataban érvényre juttatja a tanulok6zosség véleményét,

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

A diakonkorméanyzatot érinté fontos dontések, hatarozatok megjelennek:
« a Zoldalma ujsagban,
. az iskola honlapjan és
. a DOK falinjsagjan.
3.

A diakénkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat az iskola koltségvetésében erre a célra elkiilonitett a fenntarto altal biztosi-
tott normativabél, az intézmény koltségvetésének fliggvényében intézményi tamogatasbél és
egyéb sajat bevételeibol (rendezvények bevételei, palyazatok bevételei, stb.) gazdalkodik. A di-
akonkormanyzat minden tanévben megtervezi gazdalkodasat. A nevelGtestiilet véleményezi a mii-
kodéshez sziikséges anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A DOK feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola infrastruktarajat (helyisé-
gek, telefon, fax, Internet, fénymasold, stb.), ha ezzel nem korlatozza annak miikodését. A Diak
Bizottsag megbeszéléseihez egy kijelolt tantermet (Iehetleg a 13-as terem) hasznalja, a miiko-
déshez sziikséges sajat és atvett eszkozoket ebben a helyiségben helyezi el. A miikddéshez ren-
delkezésre bocsatott helyiségek rendjéért, az eszkdzok miikodoképes allapotanak megérzéséért a
DOK felel8sséggel tartozik.

4.

Panaszos tigyekben kévetendo eljaras rend

Mind az egyéni, mind az osztaly szintli panasszal el0szor az osztalyfonokhoz kell fordulni. A
problémat azon a szinten kell targyalni, ahol keletkezett: didk-diak, diak-tanar, stb. Az of. koteles
a panaszt megvizsgalni, kozvetiteni, az érintettek kozott egyeztetni és a hataskorébe tartozod pana-
szok ligyében kompetens dontéseket hozni.

Ha azon a szinten, ahol a probléma keletkezett, vagy meghaladja az of. hataskorét és ezért a pa-
nasz megoldasa nem vérhato, a tanulok, az of., a szaktanar a DOK vezetéségének jelezze a prob-
1émat Ebben az esetben a DOK felnétt vezetdje képviseleti szerepet vallal és jogosult eljarni a pa-
naszos ligyben.
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Amennyiben a DOK déntése nem megnyugtaté, az iigyben az intézmény vezetdje vagy a legma-
gasabb szintli dontéshozo nevelotestiilet hoz hatarozatot.

Az igazgatéi és a legmagasabb iskolai szintli dontésekkel szemben feliilvizsgalati vagy torvényes-
ségi kérelem benyujtasaval jogorvoslati eljaras kezdeményezhetd az intézményt fenntartd onkor-
manyzat jegyzojénél.

5.

Iskolai meédia

A tanulok szabad véleménynyilvanitasanak eszkozeként iskolatjsagot szerkesztenek, amely éven-
te két alkalommal jelenik meg fekete-fehéren, fénymasolt sokszorositasi eljarassal.

Az ujsag neve: Zoldalma utalva az intézménynek a kornyezetvédelem tligye melletti elkotelezett-
ségére illetve ironikusan és szimbolikusan célozva az ujsag szerkesztéinek zsenge korara.
Példanyszama az igények és lehetdségek alapjan valtozo.

Az 0jsagot didkokbol allo szerkesztéség mitkodteti tanari segitséggel:
a DOK mindenkori felnétt vezetdje iranyitja a szerkesztést,
a szamitastechnika munkakorben foglalkoztatott pedagogus segit a megjelenitésben.

A nyomtatashoz, sokszorositashoz sziikséges nyomtato és diakonkormanyzati fénymasold beren-
dezés fenntartasat és lizemeltetését az iskola biztositja.

Az Iskolai didk sportkor (ISK)’

Az iskolai didksportkdr feladatait kiilon megallapodéas alapjan az iskolai sportegyesiilet, a
SZADSE (Sziics Sandor Altalanos Iskola Diak Sportegyesiilete) latja el.

Az iskolai kozosségek kapcsolattartasanak formadi. Kiilsé kapcsolatok rendszere

A torvényben biztositott jogok gyakorlasahoz az iskolavezetdsége biztositja a lehetdséget, egyben
tamaszkodik az egyes kozosségekben kidolgozott javaslatokra, véleményekre. Az iskolai éves
munkaterv kialakitasakor alapvetd fontossagu ezen kdzosségek munkajanak értékelése, tervezése.

1.

A kapcsolattartas formai

kibovitett iskolavezetdségi értekezletek,
nevelGtestiileti értekezletek,

sziil6i értekezletek,

iskolaszéki ilések,

fogadoodrak,

SZMK értekezletek,

DOK megbeszélések.

iskolagyiilések

munkakdzosségi értekezletek

2.

A kapcsolattartas feleldsei

neveldtestiileti értekezlet — igazgato
iskolavezetdségi ért. — igazgatd
munkak6zosségi ért.— munkak6zdsség-vezetd
SZMK megbeszélések — SZMK elnok

7 A DSE-vel kotott megallapodast ldsd az intézmény egyéb szabalyzatai kozott.

—30—



iskolaszéki iilések® — iskolaszéki elndk és titkar

fogadoorak — tanarok, tanitok

szil6i értekezletek — osztalyfénokok

iskolagytilés — of. munkakozosség vezetdje, a — DOK vezetdje — alsos munkakdzdsség-vezetd
didkparlament (évente egy alkalom)- DOK vezetd

3.

Kapcsolatok kiilso szervezetekkel

Fenntart6 dnkormanyzat

Miivelddési- és Sport Osztaly (ig., igh., iskolatitkar)

Gyermek- és Ifjusagi Iroda (GYIV-felelis)

Szocidlis Iroda (GYIV-felelds)

Gazdasagi Intézmény (igazgato, gazdasagi iii.)

Gyermekorvosi rendeld (igazgatohelyettesek, GYIV-felelds, palyavalasztasi felelds)
Ujpesti Nevelési Tanacsadé (igh-k, GYIV-felelds)

Gyermekjoléti szolgalat (GYIV-felelds)

Szakmai szervezetek:

Ujpesti Pedagégiai Szolgaltatd Kozpont (igazgatd)

Fovarosi Pedagogiai Intézet (igazgato)

Kornyezeti neveléssel foglalkozo szervezetek (megbizott pedagogusok)
egyeb (igazgato)

A kiils6 szervezetekkel fenntartott kapcsolatokrol, az elintézendd, vagy elintézett tigyekrdl az is-
kola vezetést tajékoztatni kell. Eljarni csak az igazgato tudtaval és jovahagyasaval lehet.

Sziil6i értekezletet évente két-harom alkalommal kell tartani. Azokban a honapokban amikor
nincs sziil6i értekezlet, biztositani kell a sziiloknek, hogy fogaddorakon szerezhessenek informa-
ciokat gyermekiik tanulmanyi, magatartasi helyzetérol.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idopontjat a munkatervben kell rdgziteni. Sziildi értekezlete-
ket csak az altalanos munkaidén tal 17.00 6ra utan lehet tartani.

Sziil6i értekezlet sziiléi kezdeményezésre is lehet, ha az osztaly sziil6i kozosségének 1/3-a iras-
ban, az ok megjeldlésével kéri, akkor 8 napon beliil az osztalyféndknek sziildi értekezletet kell
Osszehivnia.

A sziilok folyamatos tajékoztatasa végett torekedni kell arra, hogy az ellenérzé konyv és lizend
fiizet naprakész informaciokat tartalmazzon. Minden pedagdgus folyamatosan, egymassal szink-
ronban vezesse az osztalyozo naploban és az ellendrzé konyvben az osztalyzatokat. A bukasra
allo tanulok sziileit a félév zaras illetve az év végi zaras el6tt legalabb egy honappal korabban az
osztalyfonok értesitse a tanuld rossz eredményérdl, €s tegyen javaslatot a javitds modjara (pl. kor-
repetalas).

Az igazgatohelyettesek — az év eleji nyitason, és a tanév végi zarason kiviil- félévente legalabb
kétszer ellendrzik a naplok rendszeres vezetését. Szoban és a naploba bejegyzett irasban figyel-

meztetik az osztalyfonokoket és szaktanarokat a hianyok potlasara. Az osztdalyfonokék és szakta-
narok 3 napon beliil kotelesek a hianyossagokat potolni.

Az iskolahasznalok tajékoztatasa a helyben szokdsos modon

l.

8 Ha mitkodik az iskolaszék.
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Az iskola eseményeirdl, programjairdl, hirdetményeirdl és a torvényi eldirasokbol adodo tajékoz-
tatasi kotelezettségekrdl a tanuldkat, sziiloket €s valamennyi érdeklédot a helyben szokasos mo-
don tajékoztatjuk.

2.

A helyben szokasos tajékoztatasi lehetoségek:

. irasban a foldszinti bejarat mellett elhelyezett hirdetotablara kifiiggesztés,

. irasban a foldszinti aulaban, emeleteken és a tanari szobaban elhelyezett hirdetd feliileteken ki-
fiiggesztve,

. irasban a tajékoztatod fiizeten keresztiil vagy kiillon dokumentumként valamennyi érintett sziilo-
nek elkiildve,

. irasban az iskola honlapjan elhelyezve,

. szobeli tajékoztatas sziiloi értekezleten, iskolaradion keresztiil,
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AZ ISKOLA MUNKARENDJE

NYITVATARTASI REND

A tanév soran szorgalmi id6ben az iskola hétfotol - péntekig 6.00 - 21.00 o6ra kozott tart nyitva. A
hosszabb tanitési sziinetekben (tavaszi, nyari, 6szi, téli sziinet ), ha azt egyéb okok nem indokol-
jak (pl. a terembérletek, iskolai programok) 6.00 és 18.00 kdzott tart nyitva az iskola.

Szorgalmi idében a nyitva tartas ideje alatt az intézményben vagy annak létesitményeiben gyer-
mek a reggeli ligyelet kezdetét6l (7.00 ora) a délutani 6sszevont napkozi iigyelet végének idotar-
tamaig (17.00 ora) tartézkodhat. Az iskola erre az idétartamra szervezi meg a tanulok feliigyeletét.
(Lasd lentebb!)

Ettdl eltérni csak abban az esetben lehet, ha a tanitas szervezése azt szlikségessé teszi, de arrdl a
sziil6ket a megszokott modon tajékoztatni kell.

Ettdl eltérd idopontban (reggel 7.00 ora eldtt és 17.00 6ra utan) a sziilé koteles gondoskodni
gyermeke felligyeletérol.

Ha a sziilo, barmilyen okndl fogva akadadlyozva van abban, hogy gyermekét 17.00 orakor elvigye
az intézménybdl, errdl az iskoldt értesitenie kell!

A sziild, hozzatartozo megérkezéséig a gyermek a fsz-i zsibongdban tartézkodik és a délutanos
feln6tt portas alkalmazott feliigyel ra. A reggel kordbban érkezé gyermek is a fsz-i zsibongoban
kell, hogy tartézkodjon, ahol a tanari tigyelet kezdetéig a déleldttds felndtt portas feliigyel ra.

A tanitasi sziinetek munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok.
A tanitasi sziinetekben az iskolaban az iigyelet biztositott. Tanuldi 1étszamtol fiiggden (40 {6 alatt
egy csoport, egy csoport egy neveld) reggeli és napkozis ligyeletet tartunk 7.00-17.00 id6tartam-
ban. Amennyiben a tanulo6i 1étszam nem éri el 10 fot, Ggy valamelyik szomszéd iskolaval kdzosen
gondoskodunk az iigyeletr6l. A technikai dolgozok foglalkoztatasat ezeken a napokon 6.00 -
18.00 ora kozott - beosztasuktol fiiggden - kell megszervezni.

Nyari szlinetben a tanév utolsé tanitasi napjat kovetd elso, és a tanév kezdést megeldz6 héten a
napkozis tanulok fogadasa miatt teljes nyitva tartasi idével mikodik az iskola.

Igény szerint 7.00 - 8.00 6ra kozott, 16.00 - 17.00 kdzott a nyari szervezett tdboroztatasban (nap-
kozis tabor) résztvevo tanulok az arra kijelolt helyen (fsz-i aula) gyiilekeznek, pedagogus feliigye-
letével.

A vezetok napi iigyeleti idobeosztisanak rendje

A tanév soran jogszabalyi eldirasnak megfelelden tanitasi idOben, illetve amig az iskola altal a
tanuloknak szervezett foglalkozas tart, vagy ligyeleti napokon az iskolavezetés egyik tagja (akada-
lyoztatas esetén a helyettesitéssel megbizott pedagdgus) — az iskolavezetdk kozotti beosztas alap-
jan — az intézményben tartozkodik.

Ennek rendje altalaban:

hétfo: felsos igazgatohelyettes
kedd: alsos igazgatohelyettes
szerda: igazgato

cslitortok: alsos igazgatohelyettes
péntek: felsds igazgatohelyettes

Az iskolavezet6k az intézményben tartézkodasuk rendjét — munkaidé beosztasuktol, egyéb elfog-
laltsaguktol fiiggden — egymas kozott évente masként is eloszthatjak.

A tanév soran jogszabalyi eldirasnak megfelelden tanitasi idOben, illetve amig az iskola altal a
tanuloknak szervezett foglalkozas tart, vagy ligyeleti napokon az iskolavezetés egyik tagja (akada-
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lyoztatas esetén a helyettesitéssel megbizott pedagogus) — az iskolavezetok kozotti beosztas alap-
jan — az intézményben tartozkodik.

Nyari sziinetben a szerdai iigyeleti napokon 9.00-13.00 6ra kozott, az adminisztrativ dolgozok
mellett, az iskolavezetés egyik tagja — kiilon beosztas szerint irodai iigyeletet tart.

A TANITASI NAP RENDJE

Alaptevékenységiink (tanitas) mellett ellatjuk a tanulok napkozis foglalkoztatasat és rendszeres
étkeztetését; a tanitas elott és a délutani foglalkozasok utan, az SZMSZ-ben meghatarozott idGtar-
tamban, a tanulok feliigyeletét.

Iskolankban egymiiszakos tanitas folyik.

Az intézményben déleldttds, egy miiszakos tanitas folyik, délutan a napkdzis €s tanuldszobai fog-
lakozasokat, a miivészeti nevelés foglalkozasait, a tehetséggondozas és felzarkoztatas foglalkoza-
sait és a szabadidés tevékenységeket tartjuk. A felsds napkozis csoport vezetdjét kivéve kiilon
napkdzis statuszaink nincsenek, a napkozis feladatokat un. gurulé formaban a tanitok latjak el.

1.

A tanordk és az orakozi sziinetek rendje

A tanitas 8.00 orakor, illetve minden tanitasi 6ra egész orakor kezdddik — kivéve a 4. és 6. orakat,
és egész oOra 45 perckor ér véget (a tanitasi 6rak 45 percesek).

Ez alol kivétel a 3. és 5. sziinet.

A 3. sziinet minden tanulonak udvaros sziinet, ezért az 20 perces, a 6. ora elotti sziinet pedig 10
perces.

Amennyiben azt az idéjaras lehetové teszi az udvaros sziinetben mindenkinek le kell mennie az
udvarra. Azok az alsés osztalyok, akiknek a sziinet el6tti 3. és a sziinet utani 4. 6rajuk testnevelés
nem kell az udvarra menniiik.. Ez id6 alatt az als6s osztalyok, akik a tanteremben 6ltdznek at, az
osztalyban maradnak és ott toltik a sziinetet (a tanit6 tigyel), mig azok, akik a tornatermi 61t6z6k-
ben 06ltdznek at, a ping-pongozo teremben maradnak a sziinet végéig (a testneveld tanar iigyel).
Udvaros sziinetre csak azoknak a felsOs tanuloknak nem kell kimenniiik, akiknek a sziinet elott
volt testnevelés orajuk.

2.
Csengetési rend

7.30 — 7.45 12.00 — 1245
8.00 — 8.45 12.55 — 1340
9.00 — 9.45 14.00 — 1445
10.00 — 10.45 1500 — 1545
11.05 — 11.50 16.00 — 16.45

3.

A pedagdgus is, a tanuld is az elsé orarendi 6rdjat megel6zoen legalabb10 perccel korabban kote-
les megjelenni az iskolaban. Az ebédld sziikds kapacitdsa miatt az elsd ora eldtt reggelizd kis-
gyermekeknek (elsé és masodik évfolyamos osztalyok) mar 7.30-kor be kell érkezniiik, hogy a
reggelizést idoben, még az elso ora kezdete el6tt be tudjak fejezni.

A késon jovo tanuldkat a kapuiigyeletesek (ha a hivatalsegéd a portan van, akkor a portas) az
tigyeletes flizetbe folirjak, amirdl az osztalyfonokot tajékoztatjak. A késésekrdl az osztalyfénok a
sziiloket értesiti.

Az elkéso pedagogust az intézmény vezetdje vagy helyettese eldszor szoban figyelmezteti, ismé-
telt késés utan az intézmény vezetdje vagy helyettese irasban (feljegyzés) figyelmezteti a pedago-
gust.

A rendszeresen késo (legalabb harom/6t alkalommal késett) pedagogussal szemben az intézmény
vezetdje vagy helyettese fegyelmi eljarast kezdeményezhet.
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A tanodrak napi elosztasat a heti 6rarend tartalmazza.

5.
Hagyomanyaink szerint iskolankban csak akkor szerveziink ,,nulladik” 6rat, ha arra feltétleniil
sziikség van. Ilyen ok lehet, ha egy osztaly bontott idegen nyelvi csoportjainak ugyanaz a peda-
gbgus tanitja az idegen nyelvet. Alkalomszertien megtartott (pl. felzarkoztatas, felkészités célja-
bol) vagy fakultativ targyak esetén a sziilok véleményének kikérésével szintén szervezhetd
nulladik ora. A nulladik ora 7.05-kor kezdddik és 7.50-ig tart.

6.

A tanitas befejezése utan a tanulok rendet raknak a foglalkozas helyén (tanterem, kdnyvtar, stb.);
Osszeszedik a hulladékot a padlordl, a padokbol, az egyik hetes a szemetes edényt a foldszinti hul-
ladéktarolé kukaba kiiiriti, a masik hetes letorli a tablat és ellenérzi a tanterem rendjét, a tanulok a
székeket a padra folrakjak, majd — id6jarastol fiiggden — a folyosoi 6ltdz6szekrényeknél cipot val-
tanak, feloltoznek.

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

A tanulokat az utolso oOrat tartd pedagogus a kapuig kiséri. Elkoszonés utan a hazamendk elhagy-
jak az iskolat, a menzasok a foldszinti taskatartonal lerakjak a holmijukat és az ebédelési rendnek
megfelelden sorakoznak.

Etkezés elétt az ebédeltetds tanar kiosztja a menzasoknak az osztalyonként més szinii, névre szol6
¢tkezésre jogositod kartyat, amit a tanul6 az adagold pultnal az ételt kiado dolgozonak atad. (Csak
az a tanulo kaphat ilyen kartyat, aki befizetett a menzara.)

Az ebédelést kovetden az iskolaban maradd gyerekek, a velilk miiszakban 1évé pedagogus fel-
iigyeletével — lehetdleg az udvaron — levegdznek, pihennek.

6.

A tanulok iskolaban tartozkodasanak idGtartama attol is fliigg, hogy az étkezési szolgaltatas mely
formajat valasztottak. Altalaban az also tagozatos gyerekek tobbsége az utolso tanitasi 6ra utan
még a délutani napkdzis foglalkozasokon is részt vesz (néhanyuk az ebédelés utan hazamegy),
mig a felsd tagozatos tanulok tobbsége az utolso orajuk vagy az ebédelés utan hazamennek. A ta-
nuloszobasok az étkezés utan is az iskolaban maradhatnak. Amig a foglalkozas nem kezdddik el
addig a kdnyvtarban vagy a foldszinti aulaban talalnak elfoglaltsagot.

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

7.
A délutani foglalkozasok a napkoziben is €s a tanulészoban is 14.00 orakor kezdédnek. (Ez az
id6szak a csendes tanulas, hazi feladat készités ideje —un. ,,védett id6szak™.)
Tanulot az intézménybdl elvinni/elengedni csak 14 ora elott vagy csak 15 ora utan lehet.

A tandran kiviili foglalkozasokat 15 oratol 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

15.00 és 16.00 ora kozott uzsonnaznak a gyerekek.

16.30 és 17.00 ora kozott a gyerekek hazamennek, illetve az intézményben maradok az "Gssze-
vont" napkozi iigyeleten foglalkozason vesznek részt.

TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

A felsorolt foglalkozasok nevel6-oktatd munkakban meghatarozott helyét, céljat és feladatrend-
szerét az iskolai pedagogiai program részletesen tartalmazza.

Iskolankban miikodd tanoran kiviili foglalkoztatasi formak
1. napkdzi otthon, tanuldszoba
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2. szakkor, énekkar (diakkorok)

3. tomegsport foglalkozasok,

4. felzarkoztatas, korrepetalas

5. tanfolyam (balett, gérkorcsolya, iszas)

Ezeken a foglalkozasokon a részvétel altalaban onkéntes, szervezésiik a tanuloi és sziil6i igények-
tol fiigg.

Korrepetalasra, tanulészobara bizonyos esetekben (rossz tanulmanyi elémenetel, rendszeresen
hianyos hazi feladat, tartds hianyzas, stb.) a tanulok a sziil6 értesitése mellett kotelezhetok.

A tandran kiviili foglalkozasokon a testiilet teherbiro-képességét, illetve az iskola épiilet befogado
kapacitasat figyelembe véve kell a felvehetd 1étszamot megallapitani. Elvben mindenki felvehetd.

Amennyiben korlatozasra keriilne sor, felvételnél elényben kell részesiteni azokat a tanuldkat,
akiknél a szocialis koriilmények, esetlegesen veszélyeztetd otthoni tényezok (szlilok életvitele) ezt
indokoljak.

A kotelezo oraban ellatott foglalkozas vezetésére - a pedagdgussal egyeztetve - az igazgatd ad
megbizast.

Az iskolaban rendelkezésre allo eszkozok hasznalataval vallalkozasi céllal tanfolyamokat szerve-
ziink. A tanfolyamok bevételesek, ezért azokon a tanfolyami dijat befizetok vehetnek részt.
Tehetséges tanulok esetében, ha anyagi helyzetiik indokolja - a koltségvetés fiiggvényében - a ne-
vel6testiilet dontheti el, hogy tAmogatja, vagy atvallalja a tanfolyam dijat. A tdimogatasok megva-
lositasara elsdsorban az iskolai alapitvany pénzeszkozeit kell hasznalni, melyek odaitélésérdl - a
nevelok véleményének kikérése utan - az alapitvany kuratériuma dont.

Napkaozis és tanuloszobai foglalkozds

1.

Igényfelmérés, szervezés
A napkozis és a tanulo szobai foglalkozasok megszervezése eldtt minden tanévben majus, jinius
hénapban valamennyi tanuld sziil6jét nyilatkozat kitdltésére és visszakiildésére kérjiik meg’.
Az osztalyfonokok segitségével kiosztott és begylijtott nyilatkozatokat 0sszesitve az iskolatitkar-
nak leadjak, aki az adatokat iskolai szinten Osszesiti.

Az Osszesitett adatok alapjan szervezziik meg a kdvetkezd tanév napkozis és tanuloszobai csoport-
jait.

Napkozis csoportot altalaban osztalyonként szerveziink, de ahol arra lehetdség van — 6sszhangban
az onkormanyzat feladatvallalasaval — igyeksziink ,.takarékosan” szervezni, ezért ha indokolt év-
folyamonként Gsszevont napkozis csoportokat alakitunk ki. Az igy szervezett napkdzis csoport
maximalis 1étszama: 28-30 {6 lehet.

A sziil6i igényeket figyelembe véve, tobbéves gyakorlat az 6todik osztalyos napkdzi megszerve-
zése.

A tanuldszobat felso tagozatos (6-8. osztalyos) tanuloknak — elsGsorban a tanulasi nehézségekkel
kiiszk6d6 gyermekek részére — szervezziikk. Tanévenként egy tanulészobai csoportot szerveziink
(15-20 fével). A tanuldészoba naponta 14.00 és 16.00 6ra kozott ad lehetdséget a felkésziilésre.

2.

? Lasd a "NYILATKOZAT délutani foglalkozasok igénybevételérl" nevii irlapot!
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A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

A napkozis foglalkozasokat elvben valamennyi tanul6 igénybe veheti. A napkozis felvételeket a
szliloknek a megeldz6 tanév végéig — az iskola altal kikiildott nyilatkozat kitoltésének visszakiil-
désével — irasban kell kérniiik.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasra elsGsorban azokat kell felvenni akik felvételét a sziilo
kérte és a felvételre a tanuld raszoruld. A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokra felvételek
ligyében az intézményvezetd dont az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds véleményének
meghallgatasa utan.

Raszorulo az a tanuld, akinek szocialis és csaladi koriilményei azt indokoljak.
Igy kiilonésen:

gyermekét/gyermekeit egyediil neveld sziilo,

nagycsaladban (harom vagy annal tobb gyermekes csalad) €16 gyermek,

a sziilok életvitele miatt nehéz sorsu gyermek,

anyagilag veszélyeztetett gyermek,

tanulasi nehézségekkel kiiszkodoé gyermek.

A tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

1.

Napkozis foglalkozas
Funkcio:
A tanulas feltételeinek biztositasa a tanorakra.
Felzarkoztatas.

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

Napkozis foglalkozdsok idotartama:

az utolso tanitasi ora végétdl 16.30 oraig napkdzis csoportonként, benne 14.00 - 15.00 6ra kozott
kételezo tanulasi id6 (csak elétte vagy utana lehet a sziiloknek elvinni a gyermeket, illetve a sza-
badidds foglalkozasok csak 15.00 6ra utén szervezhetdk)

16.30-t61 17.00 oraig dsszevont napkozi ligyeletet tartunk

Az ellatasban részesiilok kore:
1- 4. osztalyos tanulok,
5. évfolyamos tanulok

Szervezeti felépités:

Iskolankban, a felsds napkdzis csoport neveldjét kivéve, nincs kiilon napkozis statusz, évek ota a
jol bevalt ,,guruld” format alkalmazzuk. Lényege, hogy a tanulokkal kapcsolatos tanitoi és napko-
zis feladatokat is — az attanitasokat kivéve — mindig ugyanaz a két pedagdogus latja el, valtott mii-
szakban. A foglalkozasok 60 percesek.

2.

Tanuloszoba

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

Funkcio:
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A tanulas feltételeinek biztositdsa a lemaradd és rossz teljesitményt nytjté tanuloknak, tanari fel-
iigyelet mellett. A tanuldszobai foglalkozasokra sziikség szerint a rossz tanulmanyi eldmeneteli
tanulo ideiglenesen, a sziild egyetértésével kotelezheto.

Felzarkoztatas.

(Az orakeretet célszerti igy felhasznalni, hogy naponta mas-mas tantargy felzarkoztatd foglalko-
zasait lehessen megszervezni.)

Tanulészobai foglalkozdsok idétartama:

naponta 14.00 és 16.00 6ra kozott

a foglalkozasok ideje alatt a feliigyeletet ellatd pedagogus felzarkoztatast is végez (a felzarkozta-
tasra szorul6 tanulot alkalmanként kell/lehet a sziilo egyetértésével berendelni)

3.

Szakkor, énekkar (diakkorok)
Funkcio:
Lehetéség a tehetséges tanulok ismereteinek, sajatos képességeinek fejlesztésére. Tartalmas sza-
badidds elfoglaltsagokhoz alternativat és mintat szolgaltatni. Felkésziilési lehetdséget biztositani
az iskola hagyomanyos rendezvényeire és az iskolai iinnepélyekre illetve az ezeken valo szerep-
1ésre.

Elismerés:

Azok a tanulok, akik az iskola kulturalis programjain (BOKRETA), az iskola altal szervezett els-
adasokon (Karacsonyi hangverseny), tinnepi megemlékezéseken, programokon, szinvonalas pro-
dukcioval szerepelnek, elismerést kapnak.

Az elismerés formdi és fokozatai: szaktanari, osztalyfonoki, igazgatoi dicséret, a produkcié mi-
ndségétdl és az elokésziilet soran tanusitott hozzaallastol fiiggden, amit a felkészitésért felelds ta-
nar(ok) itél(nek) meg.

A szakkoron és énekkaron elért eredmények a tanuld munkajanak értékelésébe, félévi €s tanév
végi osztalyzataba beszamithatok.

Igényfelmérés, szervezés

A szakkorvezetdk tanév elején tajékoztatjak a tanulot(kat) a valaszthatod foglalkozasokrol. A tanu-
16 barmely szakkdorre, délutani foglalkozasra jelentkezhet (a délutani tanulasi idot figyelembe véve
- 14.00 -15.00 ora) személyesen vagy irasban. A jelentkezéseket célszerii irdsban is rdgziteni (pl.
az ellendrz6 kdnyvben), amit a sziilé kézjegyével is ellat.

Diakkari foglalkozasok minimum 12-15 fével szervezhetok.

A foglalkozast vezetd pedagdgus (vagy mas szakember) az els6 foglalkozas alkalmaval 6sszeallit-
ja a jelentkezOk névsorat, s jelenlétiiket regisztralja (megalakulas). Tajékoztatja a tanulokat a fog-
lalkozas idejérdl, idétartamarol, feltételeirdl és tervezett programjarol.

A didkkori foglalkozasok az énekkar szeptemberi miikddését kivéve, oktober elsé hetében indul-
nak és legalabb heti egyszeri alkalommal tartanak foglalkozasokat. Egy foglalkozas id6tartama
minimum 45 perc.

A tanulo 2 alkalom utan eldontheti, hogy tovabbra is jar-e a foglalkozasokra. Azon tul csak sziil6i
kérésre (irasos kérelem), indoklassal alatdmasztva 1éphet vissza a valasztott foglalkozas latogata-
satol.

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

A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, amelyben a tanulok hianyzasat is regisztralni
sziikséges. Rendszeres hianyzas esetén (3 alkalom utan) a sziil6t értesiteni kell. Az indokolatlan és
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igazolatlan hianyzasok a tanuld hozzaallasat tiikrozik, ezért a magatartas osztalyzat megallapita-
sanal figyelembe veheto.

4.

Felzarkoztatas, korrepetalas
Funkcio:
Napkozis foglalkozasokon, korrepetalasokon azoknak a tanuloknak segitiink, akik valamilyen ok-
nal fogva lemaradtak tarsaiktol.

Szervezés:

A pedagogus heti kotelezd orajaban (vagy azon feliil taloraban) heti egyszeri alkalommal felzar-
koztatd foglalkozas szervezhetd adott tantargyban lemarado tanulok egyéni (1-3 tanulo) felzar-
koztatasara. E foglalkozasok szervezésére fordithatd orak szama nem lépheti tal a Krv-ben megha-
tarozott mértéket (az Osszes kotelezd ora 5%-a).

Korrepetalasra a neveld barmely, a tanulasban lemaradt tanulot szoéban berendelheti. Ebben az
esetben a tanulo részvétele kotelez6. Meg nem jelenése esetén irasban kell errdl tajékoztatni a szii-
16t.

Az alsé tagozaton az egyéni felzarkoztatasra szant orat a tanuld kotelezo tanulési idején tul kell
megszervezni, napkoziben a délutani tanulasra szant idéponttol (14.00-15.00) eltérd idopontban.
Felso tagozaton a felzarkoztatast:

a) tanuloszobai foglalkozason

b) vagy kiilon felzarkoztatod foglalkozason kell megvalositani. E kdrben kell megszervezni a felvé-
telire elokészitd és tantargyi jellegii tehetséggondozo foglalkozasokat is.

A felzarkdztato foglalkozasok iddtartama 45 perc €s min. egy féléven keresztiil miikodtetni kell.

Felzarkoztato szandékkal az intezmény pedagogusai az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évo tanu-
loinak anyagi ellenszolgaltatasert, etikai okokbol nem vallalhatjak maganorak megtartdasat.

5.

Tanfolyam

Funkcio:

A sziil6i igények ¢és a tanulok érdeklddésének megfeleld, a szabadidd tartalmas eltoltése és a ké-
pességek sokoldalu kibontakoztatdsa érdekében tanfolyami jellegii foglalkozasokat szerveziink
(pl. viragkotészeti foglakozasokat, balett-oktatast, hangszeres zenei oktatast, stb.). A szervezés
sziikséges feltétele az elegendd szamu (min. 15-20 f6) jelentkezd €s a téritési dij megfizetésének
vallalasa. A kiilonféle délutani sportfoglalkozasokat (Giszasoktatast, gorkorcsolya-oktatast és
egy¢éb mas sportfogl.) a SZADSE szervezi az altala meghatarozott feltételekkel.

Szervezés:

A tanfolyamokat felkért szakemberek, onként vallalkozé sziilok és pedagdgusok, mint kiils6 meg-
bizottak vezetik. A tanfolyam szervezésére, megtartasara €s a kapcsolodo feladatok ellatasara, an-
nak feltételeinek biztositasara a tanfolyam vezetdjével az intézmény vezetdjének megallapodast
kell kotni. A feladat ellatdsara adott megbizast irasba kell foglalni.

A tanfolyamokon résztvevoknek téritési dijat kell fizetni. A téritési dij tartalmazhatja a foglalko-
zas vezetdjének tiszteletdijat és egyéb miikodési (bérleti dij, anyag, stb.) koltséget. A tanfolyami
dijak befizetésére, elszamolasara vonatkozoan a szamviteli szabalyok érvényesek.

6.

Mindennapos testmozgds
A mindennapos testmozgast az iskola miikodési rendje az alabbiak szerint biztositja:
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-tanrendbe illesztve testnevelés és néptanc orakon (lasd a Helyi tanterv orafelosztasait),
-a délutani tomegsport foglalkozasokon (tantargyfelosztas és orarend),

-a SZADSE délutani sportfoglalkozasain,

-az 6rakozi 3. (udvaros) sziinetben,

-a tanitasok utani udvari foglalkozasokon.

A SZADSE ¢és az iskola kozott megallapodas szabalyozza, hogy a mindennapos testmozgis
mely feladatait milyen feltételek mellett és miként latja el a sportegyesiilet. A foglalkozasok szer-
vezését és lebonyolitasat a SZADSE a sajat miikodési szabalyzatdban meghatarozottak alapjan
végzi.

Ugyelet

Az iskola nyitva tartasi ideje alatt a napi munka zavartalansaganak biztositasara déleldtti és dél-
utani valtassal egy-egy technikai alkalmazott portasi feladatokat lat el a bejaratnal.

A felndtt portasok munkajat déleldtt és délutan (7.30 és 17.00 kozotti idoben) két fos gyermek
ligyelet segiti a portaiigyeleti szabalyzatban leirt modon'®. A gyermek tigyeletesek feladata, hogy
felirjak az elkésé tanuldkat, az épiiletbe érkez6 idegent/vendéget segitsék utbaigazitani, sziikség
szerint kisérjék az irodaba, a tanulokért érkezo hozzatartozok kérésére szoljanak annak a pedago-
gusnak, akinek a feliigyelete alatt van a hozzatartoz6 altal vart gyerek.

A tanitas ideje alatt a portaiigyeletes tanulok 8.00 és 11.30 kozott csak készenléti tigyeletet latnak
el, ami azt jelenti, hogy a felndtt alkalmazott hivatali tavolléte alatt annak feladatait részben atve-
gyék. 11.30-t6l mindig sziikséges a tanuloi portatigyelet az also tagozatos tanulok elvitele miatt.

A tanitas befejezéséig felsds tanulok, 14.00 6ratol 16.00 oraig 3-4. évfolyamos tanulok, 16.00 ora-
tol az 0sszevont iigyeleten 1évok koziil kell kijelolni 2 £6 iigyeletes tanulot.

Nyari sziinetekben portaiigyeletre mas technikai dolgozo is beoszthat6, attdl fiiggden, hogy az
iskola nyari iigyeleti beosztasa miként igényli azt.

A tanitasi napokon az intézménybe 1€péstdl a tanitas (foglalkozas) utani tdvozasig a tanulok részé-
re az iskola pedagdgusai a lentebb részletezett rend szerint feliigyeletet biztositanak. A tanulok
biztonsaga és egészségvédelme illetve nevelési feladataink ellatasa érdekében a kovetkez6 ligyele-
teket szervezziik meg:

- reggeli ligyelet

. folyosai ligyelet a tanitasi sziinetekben,

. Osszevont napkdzis ligyelet

1.

Reggeli tigyelet

A tanorak kezdete eldtti gylilekez6 idoszakban a reggeli iigyeletet a foldszinti aulaban 7.00-t6l
7.30-ig biztositjuk 1 6 alsés vagy felsds neveldvel.

Az ligyelet megszervezését a felsOs igazgatohelyettes végzi el a neveldk eldzetes jelentkezése
alapjan, ugy hogy tanév elején a tanitasi napok szdma és a feladatvallalasara beoszthatd pedago-
gusok létszdmanak hanyadosaként meghatarozza az egy fore esd iigyeleti napok szamat, ami azt
jelenti, hogy egy tanévben legalabb ennyi ligyeletet kell vallalnia a pedagégusnak.

A pedagdgusok ho végén irasban adjak le a tagozatvezetd igazgatohelyettesnek a kdvetkezd ho-
napra vallalt tigyeletes napok id6pontjat, majd a vallalas alapjan a vezetShelyettes beosztja az
igyeletet. A tanari szoba falitijsagara kihelyezett reggeli ligyelet nyomtatvanyon a pedagégusok
alairasukkal veszik tudomasul az ligyeleti beosztast.

A portaiigyeleti szabalyzatot lasd az intézmény egyéb szabalyzatai kozott.
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Az tligyelet ellatasa utan a ,,Reggeli iigyeletek” nyilvantartasara rendszeresitett flizetben az adott
napnal, aldirasukkal hitelesitik a feladat megtorténtét.

2.
Folyosai iigyelet
Pedagogusok latjak el a lentebb részletezett rend szerint. Beosztasukat az orarend készitésekor
tagozatonként az igazgatohelyettesek készitik el, figyelemmel a neveldk egyenletes terhelésére.

7.30-t61 8.00-ig, illetve az orakodzi sziinetekben szintenként folyosoligyeletes végzi az iigyeletesi
teenddket.

Foldszint

- 5-6. tanteremnél a beosztott elsos tanitok,

- a technika (1. terem) és rajz (2. terem) tanterem el6tt a technika szakos és/vagy a rajz szakos ta-
nar beosztastdl fliggden (6k az emeleten nem oszthatdk be ligyeletre),

- a tornateremnél és az 01t6zoknél a testneveld tanarok latnak el iigyeletet (az emeleten 0k sem
oszthatok be tigyeletre)

1. emelet
« 10-13. tanterem el6tti folyoson egy {6 tanitod
« 16-19. tanterem el6tti folyoson egy {6 tanito

1I. emelet

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

. az 1-3. sziinetben 2 6, a 3-5. sziinetben szintén 2 f6. A 3. sziinetben (udvaros sziinet) mindkét
tigyeletes par az udvaron tartdézkodik,

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

3.

Osszevont napkozi iigyelet

A napkézis foglalkozasok utan itt marado kisgyermekek részére minden tanitasi napon 16.30 ora-
tol 17.00 oraig dsszevont napkozis feliigyeletet biztositunk. Az igényektdl fliggden tobb csoport is
szervezhetO a feladat ellatasara a Kev. 3. sz. mellékletében a tanulocsoportok szervezésére vonat-
kozo 1étszamhatarok és a fenntartd altal jovahagyott tantargyfelosztasban engedélyezett tulora ke-
ret figyelembe vételével.

A napkdzis feliigyeletet mindig tanitok latjak el valamelyik alsos (I. emeleti, fsz-1) tanteremben.
Az ligyelet megszervezését az alsés igazgatohelyettes végzi el a neveldk eldzetes jelentkezése
alapjan, ugy hogy tanév elején a tanitasi napok szama és a feladatvallalasara beoszthatd pedago-
gusok létszamanak hanyadosaként meghatarozza az egy fore eso iigyeleti napok szamat, ami azt
jelenti, hogy egy tanévben legalabb annyi ligyeletet kell vallalnia a pedagogusnak.

Az egy fore esé napok szamanak meghatarozasakor figyelembe veszi, hogy mely alsos tanitoknak
kell a tantargyfelosztas szerint kotelezo oraban ligyeleti feladatot ellatnia.

A tanari szoba faliijsagara kihelyezett délutani tigyelet nyomtatvanyon a pedagogusok alairasuk-
kal jelzik, hogy a kdv. honapban mely tanitasi nap délutdnjan vallalnak az tigyeletet, ez alapjan a
alsos igazgatohelyettes beosztja az ligyeletet.

A Ktv. 1. sz. mellékletének 3. rész/B. 1l fejezetének 8. pontjaban elirtaknak megfeleléen az iigye-
letes tanar az orakozi sziinetekben és tigyeleti ideje alatt koteles a gyerekek kézott tartozkodni.
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Tanitas nélkiili munkanapok

1 nap témanap /muzeumi nap/

1 nap 0szi nevelési értekezlet

1 nap tavaszi nevelési értekezlet

1 nap Sziics Nap - gyereknap (programjarél a didkonkormanyzat dont)
1 nap éves munkatervben meghatarozott

5 nap Osszesen

Etkezés az intézményben.

Téritési dij ellenében minden dolgozo és tanuld szdmara biztositott az iskolai étkezés ( A dolgo-
zok étkezése — kivéve a gyermekek étkeztetésével foglalkozé pedagdgusokat és technikai dolgo-
zokat — munkaidon kiviil torténik.)

Az intézményben étkezésre senki sem kotelezheto.

A tanulok szamara napkdozis (haromszori) és menzas (csak ebéd) étkezés biztositott
Minden étkezonek elemi joga kulturalt, egészségre nem artalmas modon étkezni, ezért olyan be-
osztast kell késziteni, amely erre lehetdséget teremt.

1.
Ebédbefizetés rendje

Az intézményben csak az étkezhet, aki a téritési dijat megfizette.

Ebédbefizetéseket a tanuloknak havonta elére megjeldlt hétféi és keddi napokon tartunk, majd
egy héttel kés6bb potbefizetésekre is lehetdséget adunk. Az ebédet az iskola titkarsagan a gazda-
sagi ligyintézonél és az iskolatitkarnal lehet befizetni.

Mindenkitdl, aki az étkezés szolgaltatast igénybe veszi, a koriiltekintd szervezés miatt elvarhato,
hogy az idében tudomasara hozott befizetési és potbefizetési napokon gondoskodjon az étkezési
dij befizetésérol.

Akadalyoztatas esetén, indokolt esetben (tobb hetes hianyzas, kiilfoldi utazas, ho kozben felvett
gyermek, stb.) utdlagosan a titkarsagon adott étkezés befizetési csekken is befizetheté az adott
honap téritési dija.

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

A sziilé koteles gondoskodni a befizetésrél, majd a csekk feladovevényét be kell mutatnia az in-
tézményben. Csak ennek megtorténte utan lehet a tanulot az étkezok listajara felvenni.

Az étkezés befizetésérol mindenki nyugtat kap.

Betegség, egyéb okbdl torténd hianyzas esetén az étkezést reggel 9.00 6raig telefonon vagy sze-
mélyesen, esetleg irasban (e-mail-ben, faxon, mas tanuldval bekiildott levélben) lehet lemondani.
Az igy bejelentett igény esetén a kdvetkezd naptol van lehet6ség az étkezés lemondasara. Az en-
nél késébb torténd lemondas esetén a kovetkezd napot kovetd munkanaptol tudjuk az étkezést le-
mondani.

A lemondott napokat a kovetkez6 havi befizetésekkor jovairjuk.

Az étkezés befizetések idépontjara tobb helyen is felhivjuk a figyelmet:
. a bejarat melletti hirdet tablan,

. tanari szoba faligjsagjan,

. az ebédlo ajtajan
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Az étkezOk 1étszamardl az ebédld ajtajara és a tanari szoba faliijsagjara kihelyezett listan lehet
tajékozodni.

Az iskolai étkeztetésben résztvevo tanulok jogszabaly alapjan adhaté Un. normativ tamogatasban
vagy az onkormanyzat altal biztositott szocialis és/vagy egyéni raszorultsag alapjan tovabbi ked-
vezményben részesiilhetnek. A tamogatas igénybevételével kapcsolatos eljaras rendjérél az SZMSZ
VIII. fejezetében rendelkezik.

2.

Az étkeztetések rendje

Az étterem korlatozott féréhelye miatt az étkezések csak kiilon étkezési rend szerint és tanari fel-
igyelettel bonyolithatok le zokkendmentesen. Az étkezések rendjét tanév elején az elsé tanitasi
hét tapasztalatai alapjan az igazgatohelyettesek készitik el. Az étkezési rend biztositja, hogy nyu-
godt koriilmények kozott tudjanak étkezni a gyerekek, ezért betartasa valamennyi érintett pedago-
gusnak, technikai dolgozonak kotelessége.

Az elsdsok a beszoktatas idején (a szeptemberi elsé harom hét, de sziikség szerint hosszabb id6-
tartam is lehet) mindkét tanitojukkal egyiitt, a késdbbiekben a tobbi alsos osztalyhoz hasonldan
csak a miiszakban 1év0 tanitoval egyiitt ebédelnek.

Az als6 tagozatos tanuldkat az utolso orat tartd neveldjiik viszi az étterembe €s velik egyiitt étkez-
ve tigyel a tanulok kulturalt étkezésére.

A felsos tanulok zavartalan ebédelését ebédeltets tanar biztositja, akit a tagozatvezetd igazgatohe-
lyettes az orarend alapjan félévente valtozo rendben oszt be.

Az ebédeltetds neveld a menzara befizetett tanuloknak az ebédelés el6tt a névre szolo kartyat ki-
osztja. Az étkezésre jogosito kartyat a tanuld az adagokat oszt6 konyhai dolgozonak atadja. Ebé-
det csak az a tanulo6 kaphat, aki kartyaval rendelkezik, és azt az atado pultnal leadja.

Az étkezés (ebédnél kiilondsen) zavartalan technikai lebonyolitadsa miatt sziikséges betartani a ko-
vetkezdket:
. a tanuldkat mindig le kell iiltetni, minden iil6helyet fel kell tolteni, (Ne engedjiik meg, hogy a
tanulok akar csak a reggelit is allva fogyasszak el!)
. ebédre az elsé évfolyamosoknak a talalokonyha dolgozo6i megteritenek és ha van leves azt a ta-
nulok asztalara helyezik, a tobbi fogast talcan hozzak el,
. a kés6bb ebédeld tanulok az ebédeltetds tanar iranyitasanak megfelelden sorban talcara veszik el
a talalopultrol a kiadagolt ételt, a leveshez a tanyért, (a leves nekik is az asztalra van talalva)
. étkezés végén az evéeszkozoket és a talcat a mosogatoba be kell adni, de el6tte a tanyérokon
maradt ételhulladékot a beado eldtt elhelyezett edényekbe kell iriteni:
a kiils6 ebédloben étkezo tanuldk a beado pult elétt elhelyezett edényekbe,
a bels6 ebédloben étkezd tanulok a két ebédld kdzotti atjaro mellett elhelyezett edénybe kapar-
jék az ételmaradékot.
« majd rendet raknak az asztaluknal és
. az also6sok a csoportjukkal egyszerre,
. a fels6sok rendrakas utan egyénileg hagyjak el az ebédlot
. az étkezés ideje alatt a fegyelemért és a kulturalt étkezésért az alsds csoportot ebédeltetd tanitd
és a felsdsok étkeztetését segitd beosztott tanar a felelds.

3.

Az étkezések idobeosztasa
A reggelizés:
7.45 és 8.00 kozott az elsé évfolyam és (ha az sziikséges) az egyik masodikos osztaly reggelizik,
a tobbi reggelizd az elso sziinetben (8.45-9.00)
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Az ebédelés (6rarend fliggd, ezért évente valtozhat) altalaban:

11.45-t61 az 6t6dik oraban az els6 €s masodik évfolyamos tanulok,

12.45-t61 a harmadik - 6. évfolyamos tanulok (akiknek mar aznap nincs hatodik 6rajuk),
13.40-t61 a 7-8. évfolyamos tanulok és akiknek hatodik orajuk volt.

Az uzsonna rendje:

a kosarakba csoportonként szétosztott uzsonnat ebéd utan az tigyeletes tanulok folviszik a tante-
rembe

uzsonnaidd 15.00 és 16.00 ora kozott a tanuldesoport foglalkozasaitol fliggden a tanteremben

Az intézmeény talalokonyhdjardl, kozegészségiigyi okok miatt étel ételhordoval még ideiglenesen
sem vihetd el. Ettol eltérni nem lehet.

A tanulok iskolabol valo tavozasanak rendje

Az utolsoé tanitasi 6ra utan és a napkozis foglalkozas végén (lasd a "Tanitas rendje" c. rész 10.
pontja) a gyerekeket a kapuig le kell kisérni.

Gyermeket — a foglalkozasok zavartalansaga miatt — csak meghatarozott idében lehet elkérni, el-
vinni az intézménybdl. Ha a gyermeket a sziilgje (vagy hozzatartozoja) a délutani foglalkozasok-
ol elviszi azt csak 14.00 ora el6tt és 15.00 6ra utan teheti meg.

Egyénileg csak irasbeli engedéllyel lehet az iskolabol tdvozni. A tanulé a tanitasi orak, a napkozis
és egy¢éb tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke, az igazgatohelyettes vagy a részére oOrat tartd szaktanar, tanitd irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét, amit td&vozaskor a portan fel kell mutatnia.

A délutani foglalkozéasokrol korabban és rendszeresen hazajaro, els6sorban als6 tagozatos tanulok
elvitelérol a sziil6 kotelessége gondoskodni.

A rendszeresen hazajard tanulonak a sziil6je év elején (szeptember masodik hetének vége) vagy
az esedékesség idopontjanak kezdetétdl irasos nyilatkozatban jelzi a neveldknek, hogy gyermekét
mely napokon, mikort6l kéri elengedni az iskolabdl és azt, hogy gyermeke egyediil vagy csak az
altala meghatalmazott kisérovel tavozhat.

A szililék ez irdnyu kérését az osztalyfonok a haladasi napldban a tanulok adatainal, a megjegyzés
rovatban ceruzaval bejegyzi, a nyilatkozatokat év végéig megorzi és gondoskodik arrdl, hogy a
kérést valamennyi érintett pedagdgus idoben megismerje.

Minden, abban az osztalyban a munkakorénél, beosztasanal (pl. helyettesitd) fogva érintett peda-
gbgus koteles megismerni (a naploban megnézi) az osztalyfondk ez irdnyu feljegyzéseit és annak
megfelelden eljarni.

Amennyiben a napldban a tanuld tavozasara vonatkozé feljegyzés nem talalhaté ugy nem enged-
heti el a gyermeket hamarabb, kivéve ha személyesen jonnek érte.

Kiilondsen koriiltekintéen kell eljarni a problémas (pl. valé vagy valofélben 1évo sziilok) csaladi
kornyezetben €16 gyermekek esetében. Ha ilyenr6l az osztalyfonoknek tudomasa van, akkor a
sziil6ket nyilatkoztatni kell arr6l, hogy mikor, ki viheti el a gyermeket, illetve ha mast hatalmaz-
tak meg a gyermek elvitelével. Ebben az esetben a sziil6(k) kotelesek a portan dolgozéd tudomasa-
ra hozni ki az a személy, akivel elengedhetik a pedagogusok a gyermeket.

Foglalkozasi id6 alatt csoportosan, zart rendben, neveldi kisérettel lehet az iskolabol elmenni.
A tanuldkat kisér6 neveldnek indulas el6tt az ligyeletet tartd vezetonek be kell jelentse a tavozok
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pontos létszamat, a foglalkozas helyét, a visszaérkezés varhato idejét. A tanulokat a foglalkozast
vezetd tanar + 1(egy) o felnott kiséri. A kisérok szdma 20 tanulénként egy fovel no.

Az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott az intézmény altal szervezett iskolan kivii-
li programokra torténd csoportos tavozas esetén az iskola neveldinek feliigyelete az intézmény
elhagyasatol az iskolaba visszaérkezésig (kaputol-kapuig) szol. Felsoés (indokolt esetben alsods is)
tanulot a sziil6 irasos kérelmére — ha egyébként a visszaérkezés utdn mar nincs a tanul6 szamara
szervezett foglalkozas — a visszaérkezés elott is haza lehet engedni.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolankban az elmult években a tanulok és a nevelok kezdeményezésére kialakultak bizonyos
hagyomanyok. Ezeket megdrizve tovabb kell fejleszteni és dntevékeny kezdeményezések nyoman
boviteni sziikséges.

Hagyomanyos rendezvényeink

6szi témanap

6szi pedagodgiai napok
nevelési értekezlet és az UPSZK dltal szervezett pedagdgiai hét elsé napja (hétfs)

nyilt napok
az éves munkatervben hatarozzuk meg a nyilt napok idépontjat. Szabadly, hogy az also tagoza-
ton a meghatarozott napok koziil egy napot kell az osztalyfénéknek kijelolnie (technikai okok
miatt egy napon két alsos osztaly), amikor az osztaly ordi latogathatok, a felsé tagozaton az
evfolyam parok 5-8. évf. és 6-7. évf. két-két tanitasi napot jel6l meg latogathato napkent.

nyilt napok az 6vodas sziil6k részére
novemberben is és februdarban is egy-egy tanitasi nap, amikor a azok a negyedik osztalyos ta-
nitok tanitanak, akik a kovetkezo tanévben elsé osztalyban fogna dolgozni, bemutatot tartanak
még az angolt és/vagy németet tanito idegen nyelvtandrok. A nyilt nap szerkezete: 20-20 per-
ces orarészletek bemutatasa, majd 10 oratdl tajékoztato beszélgetés a sziilokkel a konyvtarban.
A program feleldse az alsos igazgatohelyettes.

karacsonyi vasar

Karacsonyi hangverseny

si tabor

Jotékonysagi Bal vagy Csaladi Nap
az iskola anyagi tamogatasdra szervezett tancos, sportos szorakoztato mulatsag, amelyet a
sziiloknek, kiilso szervezeteknek, szponzoroknak rendeziink évente egy alkalommal

farsang

tavaszi pedagodgiai nap

a Fold Napja

nyolcadik osztalyosok ballagasa

Allatkerti Suli-buli
a korabbi hagyomanyoktol eltéréen évfolyamonként megszervezett program, szervezésének és
lebonyolitasanak részletes leirasa a pedagogiai program "Kérnyezeti nevelésiink” ... sz. mel-
lékletében olvashatok

témanapok

téltemeté-tavaszvaro rendezvények

Bokréta kulturalis miisor
évente megrendezésre keriilo seregszemle, ahol a tanitvanyok sziileiknek, hozzatartozoiknak
kulturdlis miisort mutatnak be (szavalat, szinjdték, ének, hangszeres zene, stb.)

Sziics Nap (gyermeknap)
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A hagyomdnyok koréhez tartoznak

rendszeresen megtartott iskolagytilések (munkatervben rogzitett)
tanuloi portaiigyelet

patronal6 osztalyok

hulladékgytijtés

szaktargyi vetélkedok

osztalykirandulas (a pedagdgiai program szerint)

tantestiileti kirandulas

Iskolagyiilések

A kozéletiségre nevelés eszkozeként az aktualis feladatok, eredmények, nevelési problémak és
iskolai programok tagozatonként torténd megbeszélése és a tanulok rendszeres tajékoztatasa érde-
kében iskolagytiléseket tartunk. Az iskolagytilések (als6 tagozaton ,.tagozati gyiilés”) idopontja az
éves munkatervben rogzitett.

Minden iskolagytilésnek feln6tt felelése van, aki gondoskodik a sziikséges informaciok Ossze-
gyljtésérdl és a gyllés megszervezésérol, lebonyolitasarol. A felelds személye az éves munka-
tervben rogzitett.

Az als6 tagozaton a tagozati naploban (fiizetben) az osztalyfonokok feljegyzik az emlitésre mélto
eseményeket, eredményeket, illetve minden olyan fontos dolgot, amirdl ugy gondoljak a tagozat
egésze elott emlitésre érdemes, fontos. (pl. magatartasi problémak, mindenki figyelmére szamot
tartd informacio, stb.)

Fels6 tagozaton az egyes iskolagyliléseknek egy-egy évfolyam a feleldse. Az iskolagyiilésekre az
osztalyok képvisel6i gylijtik Ossze az osztaly magatartasi és tanulmanyi értékelését, kiemelkedd
sport- vagy mas tanulmanyi teriilet eredményét, a fontos programokrol sz6l6 informaciokat, kéré-
seket és észrevételeket, majd a tagozat elott fololvassak értekelésiiket.

Az iskolagytilések helyszine a tornaterem, ahova a tagozat valamennyi osztalya levonul.
Az iskolagyiilésen kapott dicséretrél, elmarasztalasrol a sziilének az ellen6rzé konyvon, ta-
jékoztato fiizeten Kkeresztiil az osztalyfonoknek tajékoztatot kell kiildenie.

Unnepélyeink

Unnepélyeket tarsadalmi (tdrténelmi) eseményekhez vagy az iskola életéhez szorosan kapcsolddo
alkalombol tartunk éves rendszerességgel. Az ettdl eltérd, ritkabban megrendezésre keriilé alkal-
mak (pl. jubileumi rendezvény) programjat az adott eseményt megel6z6 tanév munkaterve hata-
rozza meg. Iskolai innepélyeink tervezésekor, szervezésekor fontos elv a mértéktartas, a tanulok
aktivizalasa, a valtozatossag, az érzelmi rahatas.

1.
Tanévnyito

Az 1-8. évfolyamoknak a miniszter altal kiadott tanévrendjében rogzitett rendelkezéseknek meg-
felel6en. Programjaért és szervezéséért az alsos igazgatohelyettes a felelos.

2.

Tanévzaro

Altaldnos munkaidén kiviil (4ltalaban 17.00 6ratél kezdédden), testiileti dontéstél fiiggden a
munkatervben kell meghatdrozni a pontos idOpontjat. Szervezéséért és lebonyolitasaért az alsod
igazgatohelyettes a felelds.
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Oktober 23. és marcius 15.

Az also és felsO tagozat évente valtakozo periddusban rendezi ezeket az iskolai iinnepélyeket,
idépontja és a misort bemutatd évfolyam, a szervezd személye az éves munkatervben rogzitett.
Az iskola 1étszama lehetové teszi, hogy az tinnepélyek programja (miisora) az iskola egész k6zos-
ségének egyszeri alkalommal keriiljon bemutatasra. Az iskolai tinnepély a munkatervben megha-
tarozott napon de. 11.00 6rakor kezdddik. Ezeken a napokon roviditett o6rdkat és sziineteket tar-
tunk.

4.

Karacsonyi hangverseny

2002-ben indult szép hagyomany, hogy a téli sziinet el6tti héten a kaposztasmegyeri katolikus
templomban tanitvanyaink és kollégaink esti (17-18.00) hangversenyt adnak a sziiléknek. A prog-
ram f0 szervezdje az ének szaktanari munkakorben foglalkoztatott neveld, akinek egy pedagogus
segitéje minden évben van. Az idOpontot és a segitd személyét az éves munkatervben rogzitjik.

5.

Ballagas

Minden évben a munkatervben megallapitott idopontban tartjuk. A ballagisok szervezését ha-
gyomanyaink szerint mindig a hetedik évfolyamosok latjak el, ezért a ballagas feleldsei a hetedik
évfolyamos osztalyfonokok, akiknek a munkajat a felsés igazgatohelyettes koordinalja.

Az iskolai iinnepélyeken tanuldknak is és neveloknek is az alkalomhoz ill6 6ltézetben kotelezo a
megjelenés.

6.

Az intézmény fellobogozdsara vonatkozo rendelkezés

A kozintézmények fellobogodzasardl a 132/2000 (VII. 14. ) Korm. rendelet intézkedik. Az iskola
masodik emeleti homlokzatan, a bejarat folott allando jelleggel tlizziik ki a nemzeti szini lobogot
¢és az Ujpest zaszlot. A homlokzat nem maradhat fellobogdzatlanul.

A zaszIok kitlizésérdl és két havonkénti tisztitasardl a gondnok koteles intézkedni. Ha a lobogdk
anyaga két honapnal hamarabb elkoszolddna, vagy javithatatlanul megsériilne, azonnal gondos-
kodni kell a tisztitdsukrdl vagy cseréjiikrol.

A lobogodkat potolni a Gazdasagi Intézmény Anyagellatasi Osztalyan keresztiil, csak szabvanyos
méretli (100 x 200 cm) zaszloval lehet. A zaszlok megrendelésérdl az intézmény igazgatdja dont
¢s intézkedik.

Taborok, erdei iskolak, kiranduldsok rendje

A nyari tigyeleti és napkozis tabori munkara a tantestiilet tagjait - a Kj¢. vonatkozé szabalyozasa-

nak megfeleléen (max. 15 munkanapra) - az iskolavezet6ség osztja be. A beosztas elkészitésekor

az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

1. A 2004/05. tanévtol kezdve a pedagogusok nyari napkozis és egyéb tabori, ligyeleti feladatok-
ra torténd megbizasa névsor szerint torténik. Az elsé évben ez aldl — az el6z6 évben (2004.) —
tabori feladatra kiildott/megbizott pedagogusok kivételt képeznek.

2. A nyari feladatokra torténé megbizaskor szempont, hogy ki vallal taborvezetést és/vagy kisé-
rést (nyari) taborba. Fontos rogziteni, hogy csak azt a nyari tdbori munkat tudjuk figyelembe
venni, aminek szervezését, programjat, kisérdjét, tervezett 1étszamat a tabor szervezdje a mun-
katervben rogzitett idopontig az iskolavezetésnek bejelentette (aprilis utols6 munkanapja) és a
tabor iskolai szervezéstinek mindsiil, vagyis a tabor az iskola tanuldinak szervezodik.
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Az egyéb taborokat (vandortabor, satortabor, si tabor, stb.) tigy kell szervezni, hogy a sziikséges
kisérd 1étszam biztositva legyen. A beoszthato pedagdgusok 1étszamat a taborba jelentkezd gyerek
létszama és a tabor jellege is meghatarozza. Pl. 30-40 f6s turatabor: 1 {6 taborvezetd + 2 6 kisérd
tanar, 30-40 fos si tabor esetén 1 6 tdborvezetd + 2 f6 segitd tanar, erdei iskola: egy osztallyal 2
pedagdgus mehet (of. + of.h.), vizitura esetén 4-6 f6s hajonként egy felndtt kormanyos.

Rendkiviili esetben elsdsorban a tabor vezetdjének kell gondoskodnia a megfeleld kisérd 1étszam-
rol. A tabori elfoglaltsagot vallalo kollégak egyéb iranyu (iskolai) beosztdsanak iddtartama ara-
nyosan csdkkenthetd.

A taborokat még a szorgalmi id6szak vége elott induldsra készen meg kell szervezni. A taborok
meghirdetett idopontjat csak rendkiviili esetben, az iskolavezetés tudtaval és beleegyezésével sza-
bad modositani.

A taborok, erdei iskolak meghirdetésére, szervezésére, lemondasara, lebonyolitasara az intézmény
a Ptk. 415. és 416. §-at, illetve az utazasok szervezésére kiadott 214/1996. szamu Korm. rendelet
(10-11.3) elbirasait alkalmazza.

A taborok, erdei iskolak és tanulmanyi kiranduldsok programjat, koltségvetését tervezni kell.

A taborokban pénztarkonyvet kell vezetni, amellyel a tdborvezetonek szeptember 15-ig elszamo-
lasi kotelezettsége van. Az elszamolast a felsOs igazgatohelyettes és a gazdasagi ligyintézo ellen-
Orzi.

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

Iskolankban a 3. évfolyamtol lehet legalabb 4 napos erdei iskolat szervezni.
Az osztalykirandulasokon minden pedagdgusnak részt kell vennie, vagy szervezoként, vagy kisé-
roként. A pedagdgusok beosztasarol a tagozatos igazgatohelyettes gondoskodik (of. + of.h.)
Az osztalykirandulasok rendje:

az 1. és 2. évfolyam egy napos kirandulas

a 3. évfolyamon lehet két napos kirandulas

a 4-8. évfolyamon kétszer egy napos, vagy két napos kirandulast lehet szervezni.
Az osztalykirandulasok idépontjat év elején, a tanévnyitod értekezleten a nevelbtestiilet az éves
munkaterv osszeallitasakor fogadja el. Ettdl az iddponttol eltérni csak rendkiviili esetben az isko-
lavezetés tudtaval és irasos beleegyezésével lehet. Elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.
Az osztalykirandulas szervezése a pedagogiai program szerves része. (Részletesen lasd az iskola
pedagodgiai programjaban.) Az osztalykirandulasok lehetséges helyszinének meghatarozasa mar az
elsé (szeptemberi) sziildi értekezleten megtorténik. Igy lehetévé valik a sziili tamogatasok tobb
részletben torténd Gsszegytjtése.

A sziilGi, tanuldi és tanari befizetésekrdl nyugtat kell adni.

Az iskola Tartalmas Gyermekkor Alapitvanya évente palyazati formaban tamogatast nyujthat az
osztalykirandulasokhoz, erdei iskolédkhoz és taborokhoz. Az alapitvanyi tamogatasra az osztalyfo-
nok, taborvezetd altal kitoltdtt formanyomtatvanyon'' lehet palyazni.

Tanulok elfoglaltsdaga iskolan kiviil

Az iskola nem kivan figyelmet forditani a sziilok altal gyermekiiknek iskolan kiviili szervezett
foglalkoztatasara (magantanar, edzés, zeneiskola, stb.). Azonban a tanulé tanulmanyi teljesitmé-

' Adatlap az osztalykirandulasok, taborok, erdei iskoldk alapitvanyi timogatasara benyujtott palyazathoz.
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nyében tapasztalt hianyossagok (vagy feltiind anomaliak) esetén az osztalyféndk — eldzetes tajé-
kozodas utan — javasolhatja a sziilének egyéb tanuloi kotottségek korlatozasat.

Minden tanul6tol, aki eredményei alapjan magasabb szintli versenyen (keriileti, fovarosi, orsza-
gos, stb. tanulmanyi vagy sportverseny) iskolajat képviseli elvarhatd, hogy egyéb programjait,
melyek elmaradésa esetén a tanuld tovabbhaladasi érdekei egyébként nem csorbulnak, a felsorolt
programok alé rendelje.

Az a tanulo, aki iskolankat eredményesen képviseli a kiillonb6z6 tanulmanyi-, sport- és egyéb ver-
senyeken, az iskolatol is elismerésben részesiil.

— 49—



ISKOLAI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egész-
ségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanu-
16 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskolaban tartozkodo vagy iskolai szervezésii rendezvényen tartdzkodo gyermekeket és felnot-
teket kiilon szabalyokban rogzitett tliz- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelel védelemben kell
részesiteni, illetve a balesetek megeldzésére minden esetben ki kell oktatni.
Az idevonatkozo szabalyokat az iskola:
« Hazirendje,

Tiiz- és balesetvédelmi szabalyzata,
« Munkavédelmi szabalyzata,

Tiiz- és bombariado terv tartalmazza.

Az 0v0O-védo elbirasok maradéktalan megvalosulasa érdekében az iskolai Hazirendben fogalmaz-
tuk meg azokat a szabalyokat, melyeket a gyerekeknek kell betartaniuk.
Betartasuk €s betartatasuk az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozdjara nézve kotelezo.

A tanév elsd osztalyfénoki orajan tiiz- és balesetvédelmi oktatadst kell tartani minden tanulo részé-
re. Az oktatdas megtorténtét a haladasi naploba is be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforraso-
kat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk
kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

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

. az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

. a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

. a rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.) bekdvetkezé-
sekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,

. a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

2. Tanulmanyi kirandulasok, turak eldétt.

3. A pedagdgiai programban meghatarozott, iskolan kiviili helyszinre szervezett programokra uta-

zasok elott.

4. K6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

5. Rendkiviili események utan.

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

Az altalanostol eltérd, vagy nagyobb baleseti veszélyforrast jelentd tantargyak (pl. kémia, techni-
ka, testnevelés) esetén az elso foglalkozas alkalmaval ismertetni kell a tanulokkal baleseti veszély-
forrasokat, illetve az 6vo- és megel6z6 szabalyokat.

A tanév soran mindenkinek kotelessége a balesetvédelmi szabalyok betartasa €s betartatasa. El-
mulasztasuk és/vagy megsértésiik eljarast von maga utan.

Baleset esetén a hivatkozott rendeletben leirtaknak megfelelden kell eljarni.
A sériiléssel jaro balesetek esetén az orat, kirandulast, foglalkozast tartdo neveldnek azonnal gon-

doskodnia kell a megfeleld elsdsegélynyujtasrol és intézkednie kell a sériilt szakszer(i ellatasarol.
(Orvoshoz kiildés, orvos hivasa, korhazba szallitas, mentOk értesitése, stb.)
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A balesetrdl amilyen gyorsan csak lehet értesiteni kell az intézmény vezetdjét, helyettesét vagy
munkavédelmi megbizottjat. Ertesiteni kell a sériilt hozzatartozojat is.

Stulyos sériiléssel jaro balesetnél (haldleset, életveszélyes sériilés, érzékszerv vesztéssel jard sérii-
lés, csonkolasos sériilés, beszédkészség elvesztése, elmezavar) haladéktalanul értesiteni kell az
intézmény fenntartojat is. Az értesitésrol, a sziikséges informaciok birtokaban az iskola igazgatdja
gondoskodik.

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

. a hidnyossagok megsziintetésével,

.- a mulasztas okainak feltarasaval.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa érdekében az iskola fenntartdja az iskolaorvosi halo-
zaton keresztiil biztositja a tanulok rendszeres orvosi feliigyeletét.

Az iskolaorvosi ellatast az intézmény kozelében 1évo Erddsor u-i gyermekorvosi rendeld orvosa
latja el. Siirgds esetben és ha a sériilt szallithato vagy jaroképes, a rendeld kozelsége miatt a gyors
szakszer( ellatas céljabol felnott kisérovel a gyermeket orvoshoz kell vinni. Az iskolaorvos min-
den tanév elején meghatarozza az iskolaban tartott rendelési idejét, melyet a szokasos modon ki-
helyeziink a tanari szoba falijsagjara és foldszinti hirdet6tablara.

A tanuldok védoboltasat, egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken alka-

lomszertien végzi:

- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

. szemészet, évente egy alkalommal,

« a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

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

. a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szilirdvizsgalatat évente egy al-
kalommal.

Az iskolafogdszati sziiréseket, évente egy alkalommal a Galopp u-i iskolafogészati rendeld bizto-

sitja. A 8. osztalyos tanulok tiiddsziirésére évente egy alkalommal, a Foti u-i rendelében kertil sor.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola nevel6i kiséretet és feliigyeletet biztositanak.

A TANULOBALESETEKKEL KAPCSOLATOS ISKOLAI FELADATOK A
MAGASABB JOGSZABALYOK ALAPJAN

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon til gyogyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e bal-
esetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanulé ese-
tén a sziillének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék, a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a ta-
nulobalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell €s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a tiizvédelmi uta-
sitas és a tiizriado terv, valamint a bombariado terv rendelkezéseit.

A kerettanterv és a az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanu-
lok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanodrai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés sza-
balyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat munkavédelmi szabalyzat tar-
talmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariadd, stb) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado- és bombariadod terv és utasitas eldirasai szerint kell
elvégezni. Evente egy alkalommal tiizriado és bombariado probat kell tartani.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek, egyéb foglalkozast tartd felndttnek a tanulédt ért barmi-
lyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedé-
seket:

. a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
vagy igazgatohelyettesének, (akadalyoztatasuk esetén a helyettesitésiiket ellato felels vezeto-
nek) és a munkavédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozoé 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 iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilheto a bal-
eset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola belsd tere fiistmentes, az épiiletben TILOS a dohdnyzds! Az iskola teriiletén csak az
arra kijeldlt helyen (X. kapu el6tti tér) lehet dohanyozni.
Az intézményben tilos barmilyen szeszesital fogyasztasa és arusitasa.

A karos szenvedélyek kialakuldsanak megel6zésére az osztalyfonokok évente felvilagosito, tajé-
koztatd eldadasokat, foglalkozasokat szerveznek (D.A.D.A program, kiilsé eléadok meghivasa,
témahoz kapcsolodo kiallitasok rendezvények latogatasa, stb.)
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Minden pedagdgus kotelessége, hogy szakorajan, neveldéi munkdja soran felhivja a gyerekek fi-
gyelmét a dohanyzas, szeszesital-fogyasztas és a drogok karos hatasaira.

A Ktv. 19.§-ban meghatarozottak alapjan minden pedagogus kotelessége szamon kérni azt a tanu-
16t, aki az iskolaban dohanyzik, alkoholt fogyaszt, drog hatasa alatt van, illetve tarsainak cigaret-
tat, alkoholt, drogot atad, vagy probal atadni.

Az iskola pedagdgusainak tudomasara jutott esetekrdl, az azokkal kapcsolatos intézkedésekrdl az
osztalyfonok koteles a sziilo(ke)t tajékoztatni. A tanuld és sziil személyiségét érintd informaciok
tekintetében a pedagogusnak titoktartasi kotelezettsége van.

KATASZTROFAVEDELEM, TUZVEDELEM, POLGARI VEDELEM
SZERVEZETI ES VEGREHAJTASI RENDJE

A katasztrofavédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos intézkedéseket és teenddket kiilon sza-
balyzatok irjak le, amelyek eldirasainak betartdsa mindenkire nézve kdtelez6 érvénytiek.
Tiizvédelmi utasitas,
Polgarvédelmi Szabalyzat

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Teendok bombariado esetén

l.
Amennyiben telefonon jelzik, hogy "bombat" helyeztek el az épiiletben, vagy az iskolat fel akar-
jék robbantani, az lizenetet vevo:
. higgadtan probalja megfigyelni a telefonalo hangjanak, beszédének jellemzdit,
« kérdezze meg, - amennyiben lehetséges - hogy mennyi idé van a menekiilésre,
. a telefonbeszélgetés utan azonnal értesitse az igazgatot, tavollétében a helyetteseit, 8-17 oran
kiviil es6 idében a gondnokot.

2.

Ha nincs informacio a feltételezett robbanas idépontjar6l (vagy azonnalra jelezték), a kiiiritést
azonnal el kell rendelni arra valo tekintet nélkiil, hogy tanitasi 6ra van - e vagy sziinet.
Az épiilet kiliritését elrendelé személy (igazgato, helyettesek, gondnok) gondoskodik a kovetke-
z0krol:
. a kijaratok kinyittatasa,
. értesiti a Renddrséget (IV. ker. Rendérkapitanysag 3693-500),
. az iskolaradion keresztiil felhivja az épiiletben tartozkodok figyelmét az épiilet gyors elhagyasa-

ra, valamint réviden elismétli a fébb tennivaldkat.

3.
Tennivaldk:
a) tanitasi ora alatti bombariad6 esetén:
. a tanulokat az a tanar kiséri, aki az orat tartja (testneveldk, technikatanarok, helyettesitd
tanarok esetében is),
« ha a tanuloknak nem a sajat termiikben van 6rajuk, az orat vezetd tanar azonnal felkiséri
Oket a terembe, hogy felséruhazatukat, taskajukat magukhoz tudjak venni.
b) az orakdzi sziinet esetén, szabadidds foglalkozas kdzben:
« a kiliritést elrendeld személy gondoskodik arrdl, hogy a folyosoiigyeletes, udvari ligye-
letes tanarok értesitsék a riadorol,
. az lgyeletes tanarok az osztalytermekbe kiildik a tanuldkat,
. az osztalyokhoz azoknak a pedagdgusoknak kell bemenniiik, akiknek a sziinet utan o6ra-
juk lenne ott és a tovabbiakban ¢ intézkedik.

4,

—53—



Ha a robbanaés jelzett idopontjaig béven all rendelkezésre 1d6, akkor az épiilet kitiritését nem kell
azonnal megkezdeni. Meg kell varni a tanitasi ora, vagy étkeztetés befejezését és akkor kell a 2. b.
pont szerint a kiliritést megkezdeni.

Az épiilet kitiritését elrendeld személy:
. értesiti a fogado iskolakat:
AMK (Hajlé u. 2.) 380-6188,
Angol Tagozatos Iskola (volt Méd Aladar Altaldnos Iskola, Féti ut 66.) 233-1018,
. értesiti a IV. ker. Onkormanyzat Miivelédési Osztalyat 231-3130 telefonon,
- kijeldli azon személyeket, akik a kitiritést szintenként ellendrzik,
. a bombariadd végén minden érintettet értesit.

6.

Minden pedagégus feladata:

- nyugodt, hatarozott fellépésével elézze meg a panikot,
- biztositsa a tanulok fegyelmezett viselkedését,
. ellendrizze az osztaly 1étszamat,
. a bombariad6 végéig az osztallyal marad,
. a tanul6t hazakiildeni a tanitasi id6, ill. napkozis id6 végéig nem lehet,
. a tantermek, folyosoi szekrények ajtajat nyitva hagyja.

7.
A gondnok és a portas feladata:
. a kijarati ajtok azonnali kinyitasa,
. az épiilet aramtalanitasa (a kilirités utan),
. az lires épiilet bezarasa.
8.

A konyhai dolgozok feladata:
. ariado utan a konyhat az utca feldl lezarjak,
. utcai ruhaba 61toznek, személyes holmijukkal (pl. taska) egyiitt elhagyjak az épiiletet.

9.
Technikai dolgozok feladata:
. ariadd utan azonnal atdltoznek, taskaval elhagyjak az épiiletet,
. az irodat, a portasfiilkét, 61t6z4t, stb. nyitva hagyjak.

10.
A tanulok az épiiletet feloltozve, taskaval a fobejaraton keresztiil hagyjak el.
Az épiiletet utoljara az igazgat6 (a kitiritést elrendeld személy), a kiiiritést ellendrzé személyek, és
a gondnok hagyja el.
A bombariado tervet minden osztalyfonok koteles félévenként egyszer, a félév elso osztalyfonoki
orajan tanuldival ismertetni. (Ennek megtorténtét a naplojaban kdteles jelezni.) Fel kell hivni a
tanulok figyelmét a fegyelmezettségre €s a gyors végrehajtas fontossagara. Tanévenként egyszer
bombariado6 probat kell tartani, idépontjat az igazgatd hatarozza meg.
A bombariad6 miatt kieso tanitasi napot (napokat) a tanév meghosszabbitasaval potolni kell.

Tiizriado terv

Az iskola teriiletén keletkezett tiizeseteknél a kovetkezo feladatok végrehajtasat kell haladéktala-
nul megkezdeni:

Aki a tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, azonnal értesiti a Tizoltosag kozponti ligyele-
tét a 105 vagy a 321-6216-0s telefonszamon

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

« mi ég, milyen kareset tortént,

- milyen anyagok és helyiségek vannak veszélyeztetve,

. ember élet van-e veszélyben,

. a jelzést ado neve, telefonszama.

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

Teend6k a tovabbiakban
I. Munkaiddben (foglalkozasi idében)

1.
A tlizoltésag értesitésének megkezdésével egyidejlileg hangos szoval riasztani kell a kdrnyezetet,
illetve azonnal be kell kapcsolni a tlizriado jelzd csengetést (hosszu szaggatott csengetés), illetve

ha az elektromos hangositas miikodik a hangszordn is kozolni kell a tliz esetet az épiiletben tar-
tozkodokkal.

2.
A riaddjel hangjara az dravezetd tanar a tantermekbol — nem alakzatban, de a fegyelem megtarta-
saval — a legkozelebbi kijaraton érkezési sorrendben az iskola teriiletének elhagyasara szolitja 6l
a didkokat. Az épiilet elhagyasat a mellékletben megtalalhato ,, Térszerkezeti vazlaton” bejelolt
kitiritési terv alapjan kell elvégezni.

3.
A riasztassal egyidejlileg valamennyi vészkijarati ajtot ki kell nyitni és az egész épiiletet aramta-
lanitani kell. Az ajtok nyitasaért, illetve a kulcsok azonnali rendelkezésre adasaért a gondnok és a
szolgalatban 1évo portas, az épiilet aramtalanitasarol a portas gondoskodik.

4.
Az igazgatod, az igazgatohelyettes illetve a tlizvédelmi megbizott tavollétében a gondnok intézke-
dik valamennyi helyiség ellenérzésérdl, hogy nem maradt-e valaki az épiiletben. Az ellendrzést a
legjobban veszélyeztetett kornyezetben kell kezdeni.

5.
Ha a tiiz emberéletet veszélyeztetett, mindenek elétt meg kell kezdeni a mentést.

6.
A technikai dolgozodk, valamint a tantestiilet intézkedésben részt nem vevo tagjai a rendelkezésre
allo tizoltd eszkozokkel megkezdik a tliz koriilhatarolasat, oltasat illetve a kdrnyezetben 1évo ve-
sz¢lyeztetett anyagok mentését.

7.
Ha tiizoltosag egységei megérkeznek, a Tilizriado tervet és a hozzatartoz6 mellékleteket a rendel-
kezésiikre kell bocsatani. A tlizoltésagnak a helyismerettel és felderitéssel, a tiizoltassal és
anyagmentéssel kapcsolatban minden segitséget biztositani kell. A koriilményeket legjobban is-
merd dolgozok kozremitkodése feltétleniil sziikséges.

8.
Ha a tiizet a tiizoltosag megérkezéséig eloltottak vagy az dnmagatol kialudt, a helyszint megval-
toztatni nem szabad.

9.
A tliz oltasaban, anyagmentésben, stb. minden dolgozé koételes részt venni mindaddig, amig testi
épségét vagy életét a koriilmények nem veszélyeztetik. A tiizoltosag altal torténd kérelemnek
vagy felszolitasnak eleget kell tenni.
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II. Munkaidén tal, munkasziineti napokon, éjjel

1.
A gondnok a tlizoltosag értesitését kovetden a riasztasi tervben foglaltak szerint azonnal értesiti az
intézmény vezetdjét (ha nem elérhetd a felsés igazgatohelyettest) illetve a tlizvédelmi megbizottat.

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

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

4,
Minden tlizvizsgalatrol (tiizesetrd]) és a vizsgalat eredményérdl a Bp. Fov. IV. ker. Onkorményzat
Miivelddési- €s Sportosztalyat értesiteni kell."

AZ ISKOLABAN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Alapelviink, hogy az altalaban fogyasztasra serkentd reklamok helytelen szokasokat alakitanak ki
tanitvanyainkban.
Célunk, az iskolaban folytatott reklamtevékenységek minimalis szintre szoritasa.

1.
A gyermekek fejlédése €s a kiegyensulyozott iskolai oktato-nevelé munka érdekében az iskolaban
altalaban tilos mindenféle reklamtevékenység. Alkalmanként kivételt képez(het)nek azok a torvé-
nyi el6irast egyébként nem sértd reklamok és reklam tevékenységek, amelyek:
az oktatassal, a kulturaval, a hazai és egyetemes kulttra értékeinek megismerését célzo programok
megtekintésével, a kornyezeti neveléssel, kiilondsen a helyes vasarloi szokasok kialakitasaval, az
egészséges ¢letmoddal, azon beliil a helyes higiénés egészségiigyi szokasok kialakitasaval dssze-
kapcsolhatok.

2.
Az iskola teriiletén tiltott minden olyan reklamtevékenység, amit egyébként a hivatkozott 1997.
évi LVIIL térvény a 4-6. §-a egyébként is tilt, illetve azok a reklamok, amelyek:
szénsavas italok, nem kornyezetbarat csomagolasban 1évé termékek, gyogyszerek vagy gyogy-
szernek nem mindsiilé gyogyhatasu készitmények, kivéve a gyerekeknek késziilt vitaminokat, va-
lamilyen fiiggdség kialakitasara alkalmas termékek, pénznyerésre alkalmas tevékenységre, vagy
termékek vasarlasara, fogyasztasara hiv fel.

3.
Az iskolaban reklamtevékenység csak és kizardlag az iskola igazgatdjanak engedélyével tortén-
het. Az igazgatd engedélye nélkiil az intézkedd beosztott a reklam tevékenységet megtiltja.
A reklamtevékenység engedélyezésekor az igazgatdo mérlegeli, hogy a kért reklam lehetéség meg-
felel-e a szabalyzatban rogzitetteknek, milyen kovetkezménnyel jarhat, befolyasolja-e az iskola
munkarendjét, a megel6z6 iddszakban milyen reklamtevékenység folyt az iskolaban.

4.
Hosszabb iddtartamra sz0l6 reklamtevékenységre irdsos megallapodast kell kotni. A megallapo-
dast az altalaban elfogadott és alkalmazott formai kerettel és tartalommal kell megfogalmazni,
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amibdl egyértelmiien kideriil, hogy a felek miben, milyen idotartamra, milyen feltételekkel alla-
podtak meg. Pontosan meg kell hatarozni a megallapodas targyat, rogziteni kell a kolcsondsen
elfogadott feltételeket, a felmondas maodjat, a megallapodds datumat. A megallapodast a felek jo-
gosult képviseldi alairjak.

5.
Reklamot elhelyezni, reklamtevékenységet folytatni csak a szobeli vagy irasban rogzitett megal-
lapodasban meghatarozott falrészen, feliileten, helyiségben lehet.

6.
Tilos a tanitasi 6rakat barmilyen rekldmtevékenység miatt roviditeni vagy elhagyni, illetve a tani-
tas rendjét reklam cimén zavarni.

7.

Reklamtevékenység megengedett formai az iskoldban:

- plakat felhivas elhelyezése az iskolai hirdet6 tablan,

- plakat elhelyezése az iskola foldszinti auldjaban elhelyezett reklamtablan (2 db- szerz6désben),

. szorolapok, tajékoztatd fiizetek,

. termékbemutatd promocios tevékenység, ami a tanitast nem zavarja,

- termékminta szétosztasa,

- hasznos az oktatashoz konkrétan kapcsolodo, az ismeretek gyarapitasat célzo folyoiratok, ujsa-
gok terjesztése,

- szponzorok altal tamogatott sportrendezvényeken kapott ajandék- és jutalomtargyak (pl. futo-
fesztivalok)

8.
Reklamtevékenység tiltott formai az iskolaban:
- reklamfilm vetitése,
- nyeremény lehetéségét megjelold termékrendeld katalogus terjesztése,
. falragaszok elhelyezése.

9.
A reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok betartasa mindenkire, igy a reklamtevékenységet
folytatokra is kotelezoek.

A reklamtevékenységre vonatkozo eldirasokat sulyosan megsérté alkalmazottal szemben koteles-
ség mulasztas cimén fegyelmi eljaras indithat6. Az eldirasokat sért6 reklamokat azonnal el kell
tavolitani vagy tavolitatni az elhelyezdvel, aki meg nem engedett reklamtevékenységet folytat fel
kell kérni a tevékenység azonnali befejezésére.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
A NEM JOGVISZONYBAN ALLOKKAL KAPCSOLATBAN

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek belépését a portatigyelet ellenérzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartdozkod-
hatnak.

A portatigyeletesek feladata, hogy az iskolaban tartézkodd vezetdnek jelezzék, ha barki olyan
személy érkezett az épiiletbe, aki nem all alkalmazasi jogviszonyban az intézménnyel.

Az iskola belsé bejarati ajtajat mindig zdrva kell tartani. Az ajtozar elektromosan, a portasfiilké-
b6l miikodtethetd, az ajtot csak azutan lehet kinyitni, ha a portasok megtudakoltak az érkez6 ven-
dégtol, hogy kihez jott.
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Az iskolaba érkez6 idegen nevét, érkezésének idejét, illetve annak a nevét, akihez a vendég jott a
portasok az iigyeleti fiizetbe felirjak.

A vendéget a portaiigyeletes tanulok udvariasan, minden esetben az irodaba kisérik, ahol az ligye-
letes bekopogva bejelenti a vendég érkezését és jelzi, hogy kit keres az illet6. Ha varakoznia kell,
arra az idére udvariasan megkérik, hogy az irodak el6tti fotelban foglaljon helyet.

A vendéghez tanulot €s orat tartd pedagogust, csak rendkiviili esetben, az iskola valamelyik veze-
tojének az engedélyével lehet tanitasi orarol kihivni.

A nyilt nap kivételével idegen csak igazgatoi engedéllyel tartdozkodhat tanitasi 6ran.

Az ligyeletesek felirjak a vendég tavozasanak idejét.

A létesitmények haszndlati rendje

Az iskola létesitményeit (konyha, ebédld, tornaterem) és helyiségeit (tantermek, konyvtar aula,
szertarak, 6ltozok, mosdok, egyeb helyiségek) csak rendeltetésnek megfelelden, és csak az enge-
délyezettek hasznalhatjak.

A tanuldk az iskola létesitmenyeit (épiileten beliil és az udvaron is), helyiségeit csak pedagogus
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

1.

A létesitmények bérbeadasa

Az iskola létesitményeit, helyiségeit vallalkozasi céllal — az oktatasi térvényben meghatarozott
keretek kozott, az iskolaszék véleményét figyelembe véve — bérleti dij ellenében ki lehet adni. A
szerz6déskotésre az iskola igazgatdja jogosult. Az iskola helyiségeinek bérbeadasa nem akada-
lyozhatja az oktato-nevelé munkat, az iskola tanuldinak tanoéran kiviili tevékenységét. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti iddben és helyiségekben
tartdzkodhatnak az épiiletben.

A tornatermet sportolasra, és nagy helyet igényld rendezvényekre (vasari arusitas), a fsz-i ebédlot
megbeszélésekre, lakogytilésekre, tantermeinket oktatasra, tanfolyamokra, a szamitastechnika
termet tanfolyamra, a zsibongot arusitasokra (konyv, ruhanemd, stb.) adjuk ki.

2.

Megallapodas
A bérbeadas tényét megallapodasban kell rogziteni.
A megallapodasban rogziteni kell'”:
. a bérlés céljat,
. idGtartamat,
. a bérl6 azonositasra alkalmas adatait (név, cim, telefonszam, addszam),
. a bérleti dij 6radijat, (a kdziizemi- és egyéb dijakat kiilon foltiintetve),
. a fizetés modjat (csekk, atutalas, készpénz)
. a megallapodas felmondasanak modjat és hataridejét
. egyéb, de a megallapodas szempontjabdl 1ényeges és mindkét fél altal elfogadott kitételeket
(karokozas megtéritésére vonatkozo bejegyzés, a vitas ligyek elintézésének modja, stb.).
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

3.

Vagyonvédelem
Mindannyiénk kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit megovjuk, mindennapi munkank
soran tanitvanyainkat is erre neveljiik.

12 Lasd "Terembérleti szerz6dések" mintja tirlapot!
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Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan az foglalkozast tartd neveld rendbe rakatja, s
a vagyonmegoOrzeés miatt bezarja. A tantermek kulcsait a tanari szobaban, a foldszinti termekét a
portan kell elhelyezni.

A szertarakban, a szamitastechnika teremben — a fokozott balesetveszély és az eszkdzok nagy ér-
téke miatt— csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak gyerekek".

A szamitastechnika terembe csak a szaktanar altal eldirt eszkdzoket lehet bevinni. 4 terembe ételt,
italt bevinni tilos!

A szamitastechnika terem kulcsat a pancélszekrényben Orizziik.

A szaktantermek berendezéseiért, a gépek hasznalataért a foglalkozast tartd pedagogus a felelos.
Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérodl is 6 szamol el. A konyvtar kulcsat magéanal
tartja, vagy a pancélszekrényben Orizziik. A konyvtarhelyiséget csak nyitvatartasi idoben latogat-
hatjak tanulok.

ISKOLAI ADMINISZTRACIO ES AZ IRATKEZELES ES,
ADATKEZELES SZABALYAI

Az iskolai adminisztracios feladatokat, a hivatalos levelezést, postabontast, a nyilvantartasok ve-
zetését az iskolatitkar végzi. Munkajat a 11/1994. MKM rendelet 2. sz. mellékletében és az Iratke-
zelési szabalyzatban" foglaltaknak megfeleléen munkakori leirasa alapjan latja el.

1.

Nyilvantartast vezet:

a tanulokrol,

az alkalmazottakrol,
Elkésziti az éves kotelezo statisztikai jelentést.
Iktatja a ki- és bejovo Osszes hivatali levelet.
Az iskolaba érkezd névre sz6106 hivatalos leveleket a cimzéstdl fiiggéen az érintetteknek iranyitja.
Az iskola cimére jott (nem névre sz610) leveleket bontas utan az igazgatonak, helyetteseinek, vagy
a levélben megszolitott alkalmazottnak adja at.
Fogadja a telefonhivasokat, tajékoztatast ad, vagy a telefonon hivottat kapcsolja.
Egyéb feladatait a fent hivatkozott dokumentumok tartalmazzak.

2.

Az adatkezelés kiilon szabalyai

Az iskolaban dolgozoknak és az iskola tanuldinak csak a jogszabalyban meghatarozott adatait
tartjuk nyilvan.

Az adatok nyilvantartasara a kotelez6 nyomtatvanyokat (személyi anyagok) és szamitogépes nyil-
vantartd programokat hasznalunk:

« Tanul6 nyilvantarté program — Greguss szoftver,

« Bér program a dolgozok adatainak, béradatainak nyilvantartasara

A nyilvantartasra hasznalt dokumentumokat elzarva, a programot belépési koddal védett szamito-
gépen, biztonsagos helyen elzarva, az iskolatitkar irodajaban tartjuk. Azokhoz idegenek nem fér-
hetnek hozza illetve az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférés, birtoklas biintetendd cselekmény.

A nyilvantartott adatokba csak az érintettek tekinthetnek be, illetve azok az alkalmazottak, akik a
munkakoriik ellatdsa soran az alkalmazottak vagy a tanuldok adataival egyébként is dolgoznak.
(igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6) Az adott munkakdrben dolgozo
alkalmazottak kotelesek a munkajuk soran gy eljarni, hogy a munkéajuk soran illetéktelen szemé-

" Lasd a Hézirend el6irasait.
14 Az Iratkezelés szabalyzatot lasd az intézmény egyéb dokumentumainal!
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lyeknek ne lehessen alkalmuk masok személyes anyagaba vald betekintésre. (bérjegyzék, jutalma-
zasi lista, egyéb személyes anyagok)

Akik ilyen munkakdrben dolgoznak, azokra fokozottan vonatkozik a titoktartasi kotelezettség, a
tudomasukra jutott informacidkat és adatokat harmadik személynek csak gy adhatjak ki, ha arra
jogszabaly kotelezi ket vagy az adatokbol az érintett személyére nem lehet kovetkeztetni.

A dolgozdk, a tanulok és a tanulok hozzatartozoinak személyes adatairol, telefonos elérhetdsége-
ikrdl, lakcimiikrél informéciot harmadik személynek telefonos érdekiodésre egyaltalan nem sza-
bad kiadni.

Az intézménybdl a tanuldkra és a dolgozdkra vonatkozé személyes adatokat tartalmazo dokumen-
tacid, a jogszabalyban lehetévé tett eseteket kivéve semmilyen formaban (sem irott, sem elektro-
nikus) nem vihet6 ki. Személyes adatokat is tartalmazé informacié csak a biztonsagi szabalyok
betartasaval kiildhet6 el elektronikus formaban.'

'3 Az erre vonatkoz6 eléirasokat az Informatikai szabalyzat tartalmazza.
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A PEDAGOGUSOK OKTATO-NEVELO MUNKAVAL OSSZEFUGGO
TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZASANAK ELVEI

A legfobb szempontnak a rendelkezésre allo pedagogiai szakértelem optimalis kihasznalasat te-
kintjiik. Ez azonban nem jarhat néhany nevel6 aranytalan tulterhelésével. Nem szabad megenged-
ni az indokolatlanul magas jovedelemszerzést masok megel6zése aran.

TANTARGYFELOSZTAS - ORAREND

A tantargyfelosztas a pedagogusok feladatra rendelésének dokumentuma, amit az igazgato allit
Ossze. A tantargyfelosztas az érvényes oOratervek és a pedagogusok kotelezd draszamai, illetve az
Oonkormanyzat képviselGtestiilete altal hatarozatban engedélyezett pedagdgus 1étszam alapjan ké-
sziil, elsdsorban szakmai szempontok figyelembevételével.

A Ktv. 57. § (2) bekezdése alapjan a nevelGtestiilet részére az eldzetes tantargyfelosztas vélemé-
nyezésére lehetdséget biztositunk. Az elézetes megtekintés utan valamennyi neveld az iskola
igazgatdjanal teheti meg észrevételeit. A tantargyfelosztas egy évre készil, melyet a fenntarto
hagy jova.

A tantargyfelosztas alapjan az igazgatohelyettesek orarendet készitenek.

Az orarend készitése soran az alabbi szempontoknak kell érvényesiilnie:

« a tanuldcsoportok optimalis terhelése,

. napi egyenletes terhelés,

. tantargyi specialis kovetelmények (pl. szaktanteremhez kotott),

« tOmbosités,

« bontott csoportok (pl. nyelvbél, szamitastechnikabol, stb.),

. tanitok, tanarok rendszeres elfoglaltsagai (pl. tovabbtanulas, tanfolyam)

. a fentieken tul egyéni kivansagokat csak indokolt esetben vehetiink figyelembe.

A HELYETTESITESRE BEOSZTAS SZEMPONTJAI

A napi helyettesitési feladat ellatasanal nagyobb figyelmet kell a szakszerliségre forditani. Ezért
az alabbi mddositas bevezetését javasoljuk:

A pedagdgust barmely okbdl torténd hidnyzasa esetén a tanitasi orakon, iigyeleti munkéajaban il-
letve egyéb kotelezd napi feladataban (pl. versenyre, linnepélyre kirandulasra, stb. kisérés; tanu-
16szobai feladatok ellatasaban) helyettesiteni kell.

A helyettesitésre beosztott pedagdgus koteles a feladatat legjobb tudésa szerint, az iskola pedagod-
giai elveinek betartdsaval szakszertien ellatni.

a) A feladat ellatasa — felsd tagozaton — szakszerii (100 %-os 6radijazésu) helyettesitésnek mind-
siil, ha a helyettesitett 6ran az adott tantargy tananyagaval dokumentalhatéan tovabbhaladnak,
vagy az ismeretanyag gyakorlasaval, vagy azzal kapcsolatos feladatok megoldasaval foglalkoz-
nak. Ezekben az esetekben az 6raszam "tovabbhalad", amit a haladasi naploban is fel kell tiintetni.

b) Ha a helyettesités soran "csak" feliigyeletet 14t el a beosztott pedagogus — nem a tantargy isme-
retanyagaval, gyakorlasaval foglalkoznak — az 6ra sorszdma nem halad tovabb, azt a haladasi nap-
l6ban ki kell huzni. Ilyen esetekben a helyettesitd pedagdgust 50 %-os oradij illeti meg.

Iskolankban a tanitasi 6rak helyettesitésére torténd beosztas hagyomanyosan az drarendben rogzi-
tett un. "egyes-kettes" helyettesi rendszer alapjan torténik,
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A pedagogusok "egyes-kettes" orarendi beosztasa a tagozatos igazgatohelyettesek feladata és ha-
taskore — melynek kialakitasa soran torekedni kell a pedagogusok egyenletes heti terhelésének
figyelembevételére.

Hagyomanyaink szerint az "egyes” helyettesnek az 6rarendben beosztott valamennyi idépontban
kotelezd az iskolaban tartdzkodnia.

Elso oraban a "kettes" helyettesnek is be kell jonnie az iskolaba.
a) A késobbi ordkra beosztott "kettes"” helyettes egyébként 3/4 8-ig telefonon érdeklddik az isko-
latitkartol afeldl, hogy be kell-e jonnie helyettesitésre, egyébként nem sziikséges az iskolaban
tartdzkodnia.
b) Az "egyes" és "kettes" Orarendi beosztas nem mindsiil készenlétnek.

Az als6 tagozaton szintén az "egyes-kettes" helyettesitési rendet miikodtetjiik, azzal a modositas-
sal, hogy a pedagogus terhelésének figyelembevétele mellett a hianyzo tanitét — amennyiben van
tanit6 par €s vallalni tudja — az osztaly masik beosztott tanitoja latja el.

Ha arra mod van (van lyukasoras szaktanar), a helyettesitésre torténd beosztasnal elsGsorban sza-
kos tanart kell beosztani. Ezt a szabalyt még akkor is alkalmazni kell, ha egyébként az "egyes”
vagy/és "kettes" helyettes az adott tanitasi 6ra id6pontjaban szabad.

Ha ez nem megvaldsithato, akkor kell az érarendben rogzitett, "egyes” vagy/és "kettes" helyettest
a napi helyettesitési feladatra beosztani.

A délutani feladatok ellatasara (pl. tanuldszoba, napkozi) — szintén az drarendben rogzitett — a
délutani helyettesitésre kijelolt pedagogust (készenléti tigyelet) kell beosztani. (Elnevezése ellené-
re ez az lgyelet sem mindsiil készenlétinek, mivel feladat ellatas esetén kiilon dijazas illeti meg a
pedagogust illetve amennyiben nincs ellatando feladat, ugy a pedagdgusnak nem kell az iskolaban
tartdozkodnia.)

A hianyzast a pedagdgusnak idoben (ha lehet még a tanitas kezdete eldtt 3/4 8-ig telefonon az is-
kolatitkarnak, vagy a kozvetlen munkahelyi vezetdjének) jeleznie kell.

A napi — reggel bejelentett — hidnyzasra torténd helyettesités kiirast az iskolatitkar (tagozatos
igazgatohelyettes) a fentebbi szabalyok figyelembe vételével 6nalldan latja el.

Az iskolatitkar altal kiirt és a tanari szoba faligjsagjan kifliggesztett napi helyettesités — az drarend
igazgatoi jovahagyasa €s a fenti szabaly testiileti megerdsitése okan — munkaltatoi utasitasnak mi-
nosiil.

A hosszabbtavu hianyzasok miatti helyettesitésekre torténd beosztas tovabbra is az igazgatohe-
lyettesek hataskore.

A faliujsagon elhelyezett helyettesités kiirds modositasara csak munkahelyi vezetd vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult.

A helyettesitésért a pedagogust az egyéb jogszabalyokban meghatarozott modon és mértékben
dijazas illeti meg.

A MEGBIZAS FOBB ELVEI

A kiilon feladatokra megbizasnal figyelembe veend6 legfontosabb elvek:
. szakképzettség, specialis képesség, szakmai érdeklddés els6bbségének elve,
. egyenletes terhelés elve,
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. a "masodlagos" jovedelem-lehetdségek igazsagos elosztasanak elve,

- kedvezményezet csoportok érdekvédelmének, optimalis terhelésének, tehermentesitésének elve
(tovabbtanulok, palyakezdok, nyugdij el6tt allok, kisgyermekesek, bejarok),

- egyéni kivansagok figyelembevételének elve, ha a kdzosségi érdeket nem sértik.

Megbizast a nevelGtestiilet és az igazgatd adhat.

A nevel6-oktato munkaval szorosan 6sszefiiggé megbizatasok:
- igazgatdhelyettes

- osztalyfonok,

- kornyezetvédelmi megbizott

. munkakdzosség-vezetd',

- mindségligyi vezeto,

- GYIV-felel6s,

- palyavalasztasi felel6s,

- szakkoOrvezetd,

- DOK-vezetd.

A megbizasok elott az igazgatd kikéri az érintett kozosség véleményét, csak azutan dont az iras-
ban rogzitett megbizasrol.

Az osztalyfonoki megbizas elvei.:

. az osztalyfonokot a munkakdzosség €s az érintett pedagogus véleménye alapjan az igazgatd biz-
za meg.

«» a megbizas négy évre sz6l,

. az osztalyfénoki megbizasoknal figyelembe kell venni, hogy az illetd pedagdgus hanyszor és
milyen hosszi ideig volt az el6z6éekben osztalyfonok,

. hogyan latta el feladatat,

« képes-e egyiitt dolgozni a kollégaival,

. iskolankban, amennyire erre lehet6ség van, a volt nyolcadikos osztalyfonokdket egy évi pihend
utan bizzuk meg Gjabb osztalyvezetéssel

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

. az osztalyvezetés kotelezden ellatando feladat, a megbizas a pedagogus ellenkezése ellenére is
megtorténhet,

. az osztalyvezetés sajatos, sokrétii pedagogiai feladat, ezért iskolankban az osztalyfénokok ma-
guk mellé évente osztalyfénok helyettest valasztanak

A neveldé-oktato munkdaval nem szorosan dsszefiiggd megbizatasok:

- munkavédelmi felel6s,

« hulladékgytijtésért felelos

« beltéri dekoracioért felelos

. tlizvédelmi felelds.

A reggeli tigyelet, folyoso iigyelet, tinnepély felelésok beosztasara a munkakodzosségek tesznek
javaslatot. Jovahagyas a tagozatvezet6 igazgatohelyettes hataskore.

Az tinnepélyek, megemlékezések feleldseit az éves munkatervben meghatarozzuk.

A nevel6-oktatd munkaval nem szorosan Osszefliggd megbizatasokra az igazgato irasban ad
megbizast."” Egyéb megbizasokra (pl. szinhazszervez3) 6nkéntesen jelentkezhetnek a nevelSk.

Az osztalyfonokok kotelességei

Az osztalyfonok elsddleges kotelessége, hogy a tanuldok erkdlcsi fejlodését iranyitsa, a tanulokat a
Hazirendben foglalt elirasok megtartasara szoktassa, a tanulok magaviseletét és szorgalmat rend-

' Munkakozosség-vezetot a Ktv-ben leirtaknak megfelelden létrejott munkakozosségek javasolnak.
"7 Megbizas meghatérozott feladat ellatasara tirlapot lasd a mellékletben!
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szeresen értékelje. Felelds azért, hogy az osztaly a tanterem rendjét megtartsa, a tantermet szinvo-
nalasan dekoralja. Az osztalyfonok feladata, hogy a tanuldkat az altalanos munkavédelmi (balest-
megel6zési) és tlizvédelmi szabalyokrol kioktassa (az év elején illetve sziikség szerint).

Az osztalyfonok az osztalyaba jard tanulok sziileivel rendszeres kapcsolatot tart. A gyermekek
nevelésével, neveltségével, tovabbtanulasaval kapcsolatos kérdésekben igény illetve sziikség sze-
rint segitséget nyujt szamukra. Haladéktalanul tajékoztatnia kell ket a tanul6 iskolai magaviselet-
ének, tanulmanyi elomenetelének romlasa esetén. Koteles a sziiloket értesiteni az iskola szokasos,
a sziilok altal ismert napirendjében bekdvetkezd valtozasokrol. Az iskola éves programjaban
meghatarozott idopontokban és témakban rendes, sziikség esetén rendkiviili sziiloi értekezletet
tart.

A gyerekek tanulmanyi eldémenetelének folyamatos figyelemmel kisérése érdekében az osztalyfo-
nok havi rendszerességgel ellendrzi a naploba beirt osztalyzatok és az ellenérzé konyv (tajékozta-
to fiizet) megegyezOségét. Ha azt tapasztalja, hogy kevés osztalyzatot talal (vagy egyaltalan nincs
osztalyzat) a naploban, vagy az osztalyzatok nem egyeznek a két dokumentumban, azt az érintett
szaktanarral megkonzultalja és sziikség esetén javittatja illetve potoltatja az osztalyzatokat. Ha a
figyelmeztetett pedagogus egy héten beliil az osztalyzatokat nem poétolja, ugy a felsés osztalyok
naploiban az osztalyfonok az adott honapra vonatkozo6 iires rubrikat kihuzza, jelezve, hogy a tanu-
16k abban a honapban nem kaptak osztalyzatot.

A rossz tanulmanyi eredménytii/bukasra allo/feltiinden sokat ront6 tanulok sziileinek a félévi érté-
kelés elott, a téli sziinet el6tti utolsd tanitasi napig, a tanév végi értékelés elott, majus 10-ig az osz-
talyfonok értesitést kiild és tajékoztatja a sziiloket az osztalyzatokrol.

Az értesitések idobeni megkiildésének és az ellenérzé konyvek (tdjékoztatd fiizetek) rendszeres
ellendrzésének elmulasztasa esetén a pedagogus/osztalyfondk felelésségre vonhato.

Az osztalyfonok, a gyermekvédelmi neveld véleményének kikérésével, a csalad szocialis helyze-
tének ismeretében javaslatot tesz a raszorulok étkezési illetve tankdnyvvasarlasi kedvezményben
val6 részesitésére. A gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben rendszeres kapcsolatot tart az
iskola gyermekvédelmi felelosével.

Ha az osztalyfénok az osztalyaba jard gyermekek valamelyikénél sulyos nevelési problémakat
(csavargas, igazolatlan hianyzasok, bantalmazas, egyéb devidns magatartas, stb.) tapasztal, csalad-
latogatast kezdeményez a sziil6knél az iskola gyermekvédelmi felelosével. A latogatas tapasztala-
taitdl fiiggden kezdeményezi a sziikséges 1épések megtételét.

Az osztalyfénok folyamatosan tajékoztatja a tanulokat az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalokrol.
Az osztalyfondk megnyitja és lezarja az osztalyozasi és értékelési naplot, nyilvantartja a tanulok
mulasztasat (igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden intézkedik),
elkésziti az osztalyra vonatkozo év eleji, félévi €s év végi statisztikakat, elvégzi a 8. osztalyosok
beiskolazasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Az osztalyfonok félévkor és év végén tajékoztatast ad az osztalya neveltségérol, tanulmanyi elo-
menetelérdl, az osztalyozo értekezleteken javaslatot tesz a tanulok magatartdsanak és szorgalma-
nak mindsitésére.

A tanév lezarasaként kimutatast készit az osztaly:

. 1étszam-valtozasarol,

. tanulmanyi eredményérol,

. magatartas és szorgalom osztalyzatairol,

. tanuléinak hianyzasarol,

. tanuldinak adott dicséretekrol,

. versenyeredményeirol,
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- kitlin6 és bukott tanuldinak szamarol,

- kitliintetett tanuloirol,

- (nyolcadik osztalyban) tovabbtanulasi mutatoirdl statisztikat készit, amit a tanévzaro értekezletig
a tagozatos igazgatohelyettesnek atad.

Palyavalasztas

Az iskolai palyavalasztasi felel6s munkaja négy nagy csoportra sorolhat6:

. a palyavalasztast elokészitd, az osztalyfonokok, szaktanarok palyaorientacios tevékenységét se-
gitd tanacsadas, (igény szerint mar a 6-7. évfolyamon)

. sziilloknek, tanuloknak adott palyavalasztasi tanacsadas

- a 8. osztalyos palyavalasztassal kapcsolatos szervezési feladatok koordinalasa'®.

- a kozépiskolak visszajelzéseinek regisztralasa, Osszesitése az ezzel kapcsolatos tajékoztatod
anyag Osszeallitasa és a tajékoztatas.

Az iskolai palyavalasztasi felelos munkajahoz segitséget kaphat kiilso, palyavalasztasi tanacsadas-

sal foglalkozo szervezetektol.

1.

Feladatai

Részt vesz a keriileti palyavalasztasi munkak6zosség értekezletén, bekapcsolodik a keriileti mun-
kaba.

Tanévnyito értekezleten eligazitast tart a beiskolazassal kapcsolatos tennivalokrol, atadja az 0j
informaciokat.

Szoros munkakapcsolatban van a 8. osztalyok osztalyfonokeivel, egymast kdlcsondsen tajékoztat-
jak a palyavalasztassal kapcsolatos informaciokrol.

Egyiittmiikodése kiterjed a palyavalasztasi munka pedagogiai eszkoztarainak bovitésére, a siirgos
dontési helyzetek megoldasara, és a naprakész informaciok atadasara.

Naprakész informacidkat szolgaltat a kdvetkezd témakban: hagyomanyos €s 0j palyak, szakmak
— Ujonnan létesiilé maganiskolak és régota mitkodo allami és egyhazi iskoldk — 1j iskolatipusok —
felvételi esélyek.

Palyavalasztasi tanacsadast igénylok felmérése. (Lehetéleg még 7. osztalyban torténjen meg!)

2.

A palyaismertetési lehetoségek
Az iskolan beliil: osztalyfonoki orakon, szaktargyak keretében, szakkorokon, el6készitd tanfo-
lyamokon torténhet,
Az iskolan kiviil: palyaismertetd eldadasok, szakkonyvek bemutatasa, kiallitdsok latogatasa,
lizemlatogatasok, lizemi szakkorok szervezése, palyavalasztasi jatékok, vetélkedok szervezése.
3.
Tajékoztatas
Novemberben 0sszevont sziil6i értekezleten tajékoztatja a sziiloket a palyavalasztas aktudlis ten-
nival6irol. December-januar honapban a 8. osztalyosok konkrét problémairol tanacskozik az osz-
talyfonokokkel és a tanulokkal. Tanév végén torténik a beiskolazasok értékelése.
Felhivja a figyelmet az egészségi, testalkati és érzékszervi alkalmassag kovetelményeinek meglé-
tére vagy hianyara. Ha sziikséges megszervezi az elozetes egészségiigyi vizsgalat lebonyolitasat.
Folyamatosan informalja a 8. osztalyos tanulokat és osztalyfonokeiket a kozépiskolak altal kiildott
tajékoztatokbodl az iskoldkban induld szakokrol, tagozatokrdl, kiilonféle kedvezményekrol (felvé-

teli mentesség bizonyos atlag elérése esetén), felvételi elokészitd tanfolyamokrél, nyilt napokrol,
tanulmanyi versenyekrol, eléfelvételi vizsgakrol.

'8 Munkajat a miniszter 4ltal minden évben kiadott, a tanév rendjét szabalyozé miniszteri rendelkezésre épiilé, a fovarosi beiskolaza-
sok rendjét meghatarozoé fopolgarmesteri leiratban foglaltaknak megfelelden titemezi.
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Ha a tanulok olyan iskolak utan érdeklodnek, amelyekbdl nem érkezett tajékoztatd a sziikséges
informaciok begytijtése. (Az altalanos iskola évente minden 8. osztalya részére egy példanyban
megvasarolja a ,,K6zépiskolak felvételi tdjékoztatdja” c. kiadvanyt.)

A tanacstalan tanuloknak és sziileiknek segit felkutatni a keresett szakmat oktatd kozépiskolat.
Igény esetén a kozépiskolakat bemutatd, bovebb informaciokat biztositd eldadasokat szervez a 7-
8. osztalyosok osztalyfondki oraira.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és védéndkkel, gondoskodik a jelentkezésekhez sziikséges alta-
lanos orvosi vizsgalat id6pontjarol.

4.

Adminisztracios feladatok

A jelentkezési lapokat az osztalyfonokoktdl dsszegyjti.

A jelentkezési lapok elkiildése elott a jelentkezéseket, minden megjeldlt iskolat a jelentkezés sor-
rendjében feltlintetve, osztalyonként és tanulonként a folyamatosan vezetett palyavalasztasi re-
gisztracios fiizetbe az osztalyfonokok segitségével bevezeti.

Az intézményhez megkiildott egyedi felvételi/jelentkezési lapokat megfelelé szamban sokszoro-
sittatja a tanulok szamara.

A regisztralt jelentkezési lapokat a palyavalasztasi fiizettel egyiitt a postazas miatt az iskolatitkar-
nak atadja.

A kozépiskolak visszajelzései alapjan a felvételi alakulasat figyelemmel kiséri, a felvételi alakula-
sat a palyavalasztasi fiizetben vezeti. Az eredményrdl az osztalyfonokoket, a sziiloket és az isko-
lavezetést tajékoztatja.

A tanév végén a tovabbtanulasi eredményekrdl 0sszesitd statisztikat készit, ami tartalmazza a je-
lentkezOk szamat, a felvettek szamat és szazalékos aranyat iskolatipusonként.

A tovabbtanulas eredményérdl a sziiloket az iskola hirdetdtablajan irasban, az iskola nevelGtestii-
letét a tanévzard értekezleten szoban tajekoztatja.

Kornyezeti nevelés iranyitdasa

Az iskolank kiemelt feladata a kornyezeti nevelés. E tevékenységgel kapcsolatos pedagogiai tevé-
kenységiinket az iskola pedagogiai programja részletesen leirja. A tevékenység Osszefogasa leg-
alabb 3 {6 egyiittes munkajat igényli.

1994-re visszanyul6 hagyomanyainknak megfelelen a legfontosabb tevékenységi teriiletek:

. az éves kornyezeti nevelési feladatok meghatarozasa — munkaterv készitése, ami az iskolai mun-
katerv része,

szelektiv hulladékgytijtések, telefonkdnyv-gyiijtések szervezése,

Témanapok'’ szervezése,

tavaszi ,, Téltemetd-tavaszvard”™ rendezvény sorozat el6készitése, szervezése,

az aprilisi ,,Allatkerti Suli-buli” megszervezése,

kornyezetvédelmi palyazatok irasa,

kertileti kdrnyezetvédelmi vetélkedd szervezése és lebonyolitasa,

tanulok folkészitése a févarosi kdrnyezetvédelmi vetélkedore,

az iskolai Zoldalma ujsag szerkesztésének iranyitasa,

iskolank képviselete a kiilonféle kornyezeti neveléssel foglalkozo talalkozokon (pl. Zoldszives
talalkozo)

1 Ev elején meghatarozott kornyezeti nevelési feladatok (részbeni) elvégzésére Gsszel és tavasszal egy-egy témanapot tartunk. A kap-
csolodo feladatok altalaban az iskolan kiviil terepen, tizemben, kiallitason, stb. végezhetdk el. Az elvégzett feladatokat, tevékenysége-
ket dokumentalni kell.

0 Tavasszal egy héten keresztiil részben a tanitési 6rdkon, részben délutan szabadidében kornyezeti neveléssel kapcsolatos programo-
kat szerveziink.

A tanitasi orakra kiilonféle tananyaghoz kapcsolhaté —elsdsorban természettudomanyos— eléadasok szervezhetok, korlatozott szam-
ban. (Napi egy-két eldadas.) Délutan kézmiives foglalkozasok, néphagyomanyokat feldolgoz6 foglalkozasok, kornyezeti vetélkedok,
egészséges életmodra neveld programok, sportfoglalkozasok rendezhetdk. Ezen a héten tartjuk a tavaszi témanapot.




. a dan hulladékhasznositasi tankonyv feldolgozasanak iitemezése, segitségnytjtas a pedagogu-
soknak,
. a programjainkon dsszegyiilt anyagok dokumentalasa, rendezése

Hagyomanyosan tagja az iranyit6é teamnek

- a bioldgia szakos tanar,

. az iskolai hulladékgytijtést szervez6 pedagogus, és
. egy alsos tanito.

A feladatvallalasra barki 6nként jelentkezhet, de jelentkezés hianyaban az igazgat6 irdsos megbi-
zast adhat.

A munkat 6sszefogd team munkatervet készit, amit a tanévnyito értekezleten ismertetnek a neve-
l6testiilettel.

A programban meghatarozott feladatok elvégzésére az iranyitassal foglalkozo team tagjai pedago-
gusokat biznak meg, amit a munkatervben is rogzitenek.

A program elfogadasa egy tanévre szol6 kornyezeti nevelési feladat, aminek maradéktalan végre-
hajtasa mindenkinek kotelessége. A pluszban végzett kornyezeti nevelési tevékenység a kiemelt
jutalmazasi szempont.

Egyéb vonatkozo szabalyok

Témanapokon a kiils6 helyszinen tett latogatasok munkaidében végzett tanulmanyi kirandulasnak
mindsiilnek, amire a kirdndulasokra vonatkozo6 eldirasokat kell alkalmazni. (kisérok szama, hi-
anyzas igazolasa, utazas, stb.)

A tavaszi ,, Téltemetd-tavaszvard” hét programjait ugy kell szervezni, hogy a foglalkozasok ne
zavarjak a délutani tanulas rendjét. A programok csak a tanulési id0 utdnra szervezhetok. A ren-
dezvény anyag koltségeit iskolai koltségvetésbol, palyazati pénzbdl, sziildi hozzajarulasbol fedez-
zik.

AZ ISKOLA GYERMEKVEDELMI MUNKAJA

Munkajukat a 16/1998. sz. MKM rendelettel modositott, az intézmények miikddésérél szolo
11/1994. MKM rendelet és a gyermekvédelemrdl szolo 1997. XXXI. térvény (is) szabalyozza.

Az iskola gyermekvédelmi munkajat egy tanévre sz0l6 megbizassal tagozatonként egy-egy peda-
gogus latja el. Megbizasuk a tanévnyito €rtekezleten torténik.

1.
Személyiikrdl és fogadd orajukrol, egyéb elérhetségiikrdl az ellendrz6 kdnyvon, tajékoztatd fii-
zeten keresztiil a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A GYV-s tanarok fogado orajat a szokasos
modon a bejarat melletti tajékoztato tablan is el kell helyezni.

2.

Az iskola gyermekvédelmi feleldsei ellatjak a gyermekvédelemmel &sszefiiggd iskolai szintii fel-

adatokat. Segitik és 6sszehangoljak az osztalyfénokok ilyen iranyu tevékenységét.

Ezen beliil:

- segitséget adnak az osztalyfénokoknek abban, hogy mely gyermekeket kell a gyermekvédelmi
szempontbol veszélyeztetettek koz¢é sorolni,

. a veszélyeztetett gyermekekrdl nyilvantartast vezetnek, ezt az osztalyfonokokkel rendszeresen
egyeztetik,

. az osztalyfonokkel egyiitt rendszeresen figyelemmel kisérik a legveszélyeztetettebb tanulok is-
kolai tevékenységét, tanulmanyi elémenetelét, magaviseletét. Sziikség esetén csaladlatogatast
végeznek.
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. az osztalyfonokkel eldzetesen megbeszélve eljarnak vagy hatosagi eljarast kezdeményeznek a
veszélyeztetett gyermekek érdekében®.

. kozremiikddnek sziikséges védo-0vo intézkedés megtételében,

. az osztalyfénoki orak anyagan til évente egy alkalommal kiilsé szakeldadast szervez a szenve-
délybetegségek megeldzosére (pl. D.A.D.A.)

. veszélyeztetett tanuloknak tajékoztatast nyujt az iskola szabadidds programjairdl,

. az osztalyfonokokkel egyeztetetten javaslatot tesznek a csalad anyagi helyzete miatt veszélyez-
tetett gyerekek iskolai segélyezésére (pl. rendszeres és rendkiviili anyagi-, étkezési-, tankdnyv-,
tabori tAmogatas). Ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztracios és koordinacios feladatokat.

. az osztalyfénokkel megbeszéltek alapjan elkészitik a hatosagok altal kért pedagogiai vélemé-
nyeket (pl. a nevelési segélyhez, birosagi eljarashoz).

3.
Segitik és koordinaljak a kiilonbozo szervek, szervezetek és az iskola gyermekvédelmi tevékeny-
ségét. Sziikség esetén ellatjak a veszélyeztetett tanulok képviseletét (pl. fegyelmi targyalason, mas
iskolaba torténd athelyezés el6tt). Hivatalos eljaras soran esetmegbeszéléseken vesz részt.

Rendszeres kapcsolatot tartanak a Polgarmesteri Hivatal Csaladvédelmi Irodajaval (Gyermekjoléti
Szolgalat), a szocidlis gondozohaldzat munkatarsaival, a Nevelési Tanacsadoval, a rendérséggel.

Ellendrzées modja:
Az intézmény vezetdje és/vagy a helyettese
a keletkezett dokumentumokat ellenérzi, nyomon koveti,
a konzultacidkon részt vesz,
tajékoztatas kérése a gyermekvédelmi feleldstdl, osztalyfonoktol

Dokumentalas modja:

A hatarozatok és az aktualis levelezés dokumentumainak a taniigy-igazgatasi dokumentumok ko-
z0tti nyilvantartasa. (Oktatas/tanligyi dokumentumok/gyermekjoléti tigyek)

Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzéseket, naplo bejegyzéseket készit az iskolai
gyermekvédelmi feleldse vagy az osztalyfonok, attol fiiggden, hogy melyikiik vett részt a megbe-
sz€lésen, latogatason. Ha mindketten, akkor a gyermekvédelmi felelds készitse el a feljegyzéseket.

4.
Munkajukhoz a tanév elején éves iitemtervet készitenek.
A tanév végén elemzik az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, tevékenységiikrol és tapasztalata-
ikrol a tanévzard testiileti értekezleten beszamolnak, javaslatot tesznek az iskolavezetés részére az
aktualis feladatok megoldasara.

5.
Pontos kimutatdst vezetnek a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a harom vagy tobb gyermekes
csaladban ¢l6 tanulokrol, a gyermekiiket egyediil neveldkrol, tartdsan beteg és fogyatékos gyer-
mekekrdl és mindazon tanulokrol, akik a Nevelési Tanacsadod foglalkozasain rendszeresen részt
vesznek.

A gyermekvédelmi feleldsok, az osztalyfonokoktdl kapott informaciok felhasznalasaval segitik a
szocialis alapon megitélhetd étkezés tamogatasok elosztasat.

A gyermekvédelmi felel6sok nyilvantartasaik felhasznalasaval adatokat szolgaltatnak a normativ
tankonyvtamogatasra és étkezéstamogatasra jogosultak személyének megallapitasahoz.

2! Gyermekbéntalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. [16/1998. MKM rendelet 4. § (5) c.]




A tanulokrol és csaladjaikrol szerzett informdciokat a gyermekvédelmi feleldsok kotelesek bizal-
masan kezelni, azokat csak az iskola vezetdjének tudtaval és engedélyével hasznalhatjak fol jelen-
téseik készitéséhez.

6.
A Gyermekjoleti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

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

A kapcsolattartas modja:

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

A visszajelzésekrol, a folyamatok eldrehaladasarol, az esetlegesen felmeriilé Gjabb intézkedések-
r6l a gyermekvédelmi felelds eset megbeszéléseken tdjékoztatja az osztalyfonokot, a tagozatos
igazgatohelyettest.

Az eset megbeszéléseket mindig az iskola gyermekvédelmi feleldse kezdeményezi.

Amennyiben sziikséges a csaladlatogatas kell szervezni a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és
az osztalyfonok egyiittes részvételével. A csaladlatogatds megszervezését az osztalyfonokkel
egyeztetve a gyermekvédelmi felelds végezze.
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A TANULOK KEDVEZMENYHEZ JUTTATASANAK ELVEIL
KAPCSOLODO ELJARASOK

Ingyenes vagy kedvezményes étkezés, tanszer-timogatds, kedvezményben részesitésének elvei
szempontjai, formai, eljarasmodja, dontési mechanizmusa, tajékoztatas rendje.
A sziilok tajékoztatasanak modja az el6z6 tanév végén a tankdnyvekrol, taneszkdzokrol.

Ingyenes vagy kedvezményes étkezés

A tanulok étkezéstéritési dijakhoz tamogatast kaphatnak, aminek a mértéke esetenként akar in-
gyenes étkezést is biztosithat szamukra.
A kedvezmény igénybe vehetd

normativ jogon (a kézponti forrasbol)

szocidlis raszorultsag alapjan és/vagy méltanyossagbol (Onkormdnyzati forrasbol).

1.

Normativ alapon tamogatott kedvezmény

Normativ jogon az alabbi esetekben lehet kedvezményt igénybe venni:

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

. sajatos nevelési igényl a gyerek (szakértoi és rehabiliticios bizottsag igazolja),

. rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil (az errdl sz6l6 hatarozat igazolja)

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

Igénybevétellel kapcsolatos eljaras

A normativ kedvezményt ugy lehet igénybe venni, hogy amikor arra valaki jogosultta valik, a ko-
vetkezd étkezés téritési dij befizetésekor a sziikséges igazolast az iskolatitkarnak bemutatja,
aki arrol fénymasolatot készit, majd a kedvezményben részesiilok dokumentumaihoz iktatja a bi-
zonylatot.

A tamogatas jogossagaért az igénybevevo sajat maga tartozik biintetdjogi felelosséggel, amirdl a
bemutatott igazolasokkal egy id6ben egy formanyomtatvany kitoltésével és alairasaval nyilatkoz-
nia is kell. A bizonylat bemutatdsat koveto idoszakra befizetéskor mar a tamogatas mértékével
csokkentett téritési dijat kell befizetni.

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

2.

Szocialis raszorultsag alapjan vagy méltanyossagbol adhato tamogatas

A csalad szocidlis és anyagi helyzete alapjan is lehet étkezéstéritési dijtamogatast kérni. Az ehhez
sziikséges forrast az onkormanyzat biztositja. A tamogatas juttatasanak feltételeirdl, szabalyairol a
20/2003. sz. onk. rendelet (R) rendelkezik. E rendelet alapjan adhatd tdmogatas lehetové teszi,
hogy a normativ tamogatast kiegészitve, akar ingyenes étkezésben is részesiilhet a ténylegesen
raszorul6 gyermek.

Igénybevétellel kapcsolatos eljards

A tamogatast a sziilének (gondviselonek) formanyomtatvanyon kell kérnie, amit az iskolatit-
karnak kell benytjtani. A kérelmeket lehetdleg augusztusban a szeptemberre vonatkozd befizeté-
sek idOpontja el6tt 15 nappal korabban kell beadni. (Beadhato késobbi idépontban is, de akkor
csak a beadast kovetd idGszakra adhato tamogatas.)
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A kérelemhez az abban meghatarozott igazolasokat is mellékelni kell. (jovedelemigazolas, csaladi
potlékigazolas, hatarozatok, nyilatkozatok, stb.)

Az 0Osszegyljtott kérelmeket a befizetés idopontja el6tti héten az intézmény vezetGje a
vezetOhelyettesekkel attekinti €s értékeli, majd a rendelkezésre allo keret felosztasaval dont a ta-
mogatasok megitélésérol.

A szocialis raszorultsag megitélésekor az elbiralas szempontjai:
a 20/2003. sz. onk. rendeletben meghatarozott egy fore eso jovedelem hatar.
a csalad egyéb anyagi koriilményei, vagyoni helyzete (osztalyfonok tapasztalata alapjan),

A méltanyossagbol megitélt tamogatas szempontjai:

az egy fore es6 jovedelem meghaladja a 20/2003. sz. énk. rendeletben foglalt mértéket, de nem
haladja meg a mindenkori nyugdij minimum 120 %-at,

a sziil6 egyediil neveli gyermekét,

az osztalyfonok tapasztalatai a csalad szocialis helyzetérol,

veszélyeztetett gyermek (életvitel miatt, anyagilag, stb.)

egyéb a gyermekvédelmi felelésok tapasztalatain alapulé méltanyolhatd indok

3.

Hatarozat

rrrrr

A hatarozat tartalmi elemei:

. a hatarozat iktatdszama,

« a kérelmet benyujto neve, lakcime, (aki kapja a hatarozatot)

. az érintett tanuld neve, sziiletési éve, anyja neve, osztalya, (aki kedvezményezettje)

. a tamogato vagy elutasito hatarozat,

. tamogatas esetén a timogatas mértéke (%-ban),

. a tamogatas id6tartama,

. a hatarozat indoklasa, (az indoklasbol ki kell deriilni, hogy a tdmogatast szocialis raszorultsag,
vagy méltanyossagbol kapja)

« jogorvoslati lehetdség,

« a hatarozat idépontja és alairdja

A tamogatas mértéke a 20/2003. sz. onk. rendeletnek megfeleléen a mindenkori téritési dij 25 %-a
vagy nagyon indokolt esetben 50 %-a. Az igy adhatd tdmogatas kiegészitheti a normativ alapon
juttathato tamogatast.

Az osztalyfonokoknek tudniuk kell arrdl, hogy tanitvanyaik koziil ki, milyen kedvezményben ré-
szesiil, ezért az iskolatitkar minden tanulé esetében tajékoztatja a téritési dij kedvezményben ré-
szesilt tanulokrol az osztalyfonokot.

Tankonyv-tamogatdasban részesiilés formadi, eljarasmod

Az érvényben 1évo torvényi rendelkezések (2001. évi XXXVII. torvény a tankdonyvpiac rendjérdl
és a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl) értelmében lehetéség van tankdnyvtamogatasra.

2 Lasd ,Hatarozat étkezéstéritési dijtamogatas megitélésérol/elutasitasarol” c. mintat!
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A tankdnyvtamogatas lehet:
normativ vagy
raszorultsadg alapon adhato.
A normativ alapon jar6 tankonyv-tdmogatas esetében a kovetkezé modon jarunk el.

1.
Jogosultsag megallapitisa

Minden tanévben irasos nyilatkozatban® mérjiik fol a sziildk kérében kik jogosultak igénybe ven-
ni e tAmogatast.

A normativ tamogatdsra jogosultak kore

. tartésan beteg gyermek

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

. pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan €s sulyosan akadalyo-
zott (szakértdi bizottsag hatarozataval igazolt),

. harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

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

. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

2.

Igazolasok dsszegyiijtése, elszamolas

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot a

. a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas, esetleg bérjegyzek, folyoszamla masolat,

. tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

. a sajatos nevelési igény tanuld esetén a szakértGi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye,

. rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szold érvényes hatarozattal vagy annak
hiteles masolataval kell igazolni.

Az informaciok feldolgozasat és az elszamolasra vonatkozo szabalyozast lasd az SZMSZ XIII. ré-
szében!

3.

Egyeni raszorultsag alapjan adhato tankonyvtamogatas

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet lehetévé teszi, hogy az iskola tdmogatast nydjtson a normativ
tankonyvtamogatasbol nem részesiilok (gyermekiiket egyediil neveldk, egy- vagy kétgyermekes
csaladok) részére — a rendelkezésre allo anyagi forrasok mértékéig. Az iskola tamogatast nyujthat,
amennyiben azt a hivatkozott rendelet mellékletében talalhato igénylélapon kérik és a feltételek-
nek megfelelnek. Az igényl6lapot az iskolaigazgatojanak kell benyujtani az ott megjeldlt hatar-
idére. Az igényl6lap benyujtasaval egy idében be kell mutatni a sziikséges nyilatkozatokat és jo-
vedelemigazolasokat.

A kérelem benyujtasakor bemutatando nyilatkozatok, mellékletek:
= nyilatkozat vagy csaladi potlékot igazolo bizonylat arrdl, hogy a sziilé egyediil neveli gyerme-
két,
= jovedelemigazolas a sziilok rendszeres havi jovedelmérdl,
= rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iranti igényt elutasitoé hatarozat

Az elbiralas soran az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

» Lasd NYILATKOZAT tankonyvtamogatas igénybevételére
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= a csalad egy fore es6 jovedelme alapjan (az 6regségi nyugdij legkisebb 6sszege x 1,4 Ft/f0) jo-
gosultak lennének a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, de azt nem igényelték/nem
kaptak meg (az utdbbi esetén elutasitd hatarozat sziikséges)

= a sziilo egyediil neveli gyermekét,

= rangsor felallitdsa esetén azokat kell elérébb sorolni, ahol az egy fore es6 jovedelem nem ha-
ladja meg a minimalbér masfélszeresét,

= az osztalyfonok tapasztalatai a csalad szocialis helyzetérol,

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

= egyéb a gyermekvédelmi felelésok tapasztalatain alapulé méltanyolhaté indok.

A kérelmek elbiralasardl az osztalyfonok, GY V-felelds és az illetékes igazgatohelyettes vélemé-
nyének kikérése utan az igazgatd dont.
A dontésrdl irasos hatarozatban értesiti a sziil6t.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE, HASZNALATA*

Az iskolai konyvtar (...) az iskola (...) pedagodgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munka-
jéhoz, a tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megor-
z€sét €s hasznalatat a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito szervezeti egy-
ség.” (16/1998. MKM r.)

Az iskolai konyvtar mitkodését az erre vonatkozd "Konyvtarhasznalat rendje" és a "Gyujtékori”
szabalyzat hatarozza meg. Ezen bels6 szabalyok az SZMSZ mellékletében talalhatok.

A Sziics Sandor Altalanos Iskola konyvtéra az I. em. 14. teremben talalhato.

Az iskolai konyvtar feladata és szolgaltatisai

A kdnyvtar gylijtékoréhez” tartozo kiadvanyok gyiijtése, rendszerezése, tarolasa, kolcsonzése,
konyvtari 6rak szervezése, megtartasa, konyvtari ismeretek oktatasa, videds orak tartasa.

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

A konyvtarosi munkat a Ktv-ben eldirt felsfoku végzettségli konyvtaros szakképzettségii és a
fenntarto altal engedélyezett szamil pedagogus lat el.

A leltarilag atvett konyvtari allomanyért a kdnyvtaros jogszabalyban meghatarozott mértékben
anyagilag is felel.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehet6 {ol.

A konyvtar gyijteményének fejlesztésénél figyelembe kell venni a pedagogiai programban meg-
hatarozott feladatokhoz sziikséges eszkozok korét, tanulok és pedagogusok igényeit. Torekedni
kell a tartos tankonyvek, mas pedagogiai programokhoz irt tankdnyvek, segédeszkdzok beszerzé-
sére.

Az 0j dokumentumok egyszerli leltarkonyvben keriilnek bevételezésre, multimédias, hang- és
képrogzitéses dokumentumok kiilon jegyzékben keriilnek allomanyba. Az id6szaki kiadvanyok
nyilvantartasa a gazdasagi tigyintézonél talalhato meg. A brosurak dsszesitése a konyvtarban van.

Az elhasznalodasbol, elavultsagbol, elveszésbol adodo selejtezéseket évente, tanév végén kell el-
végezni.

Allomény nyilvantarté leltart jogszabalyban meghatarozott idénként és konyvtaros személyében
tortént valtozas miatt el kell végezni. Egyéb esetekben az igazgato is elrendelhet leltarozast.

A visszakeresést, azonositast leird kataloguscédulak teszik lehetdvé. A kataloguscédulak cim,
szerz6 szerinti csoportositasban talalhatdak meg. (ETO)

A kolcsonzés fiizetes rendszer(i. Osztalyonként névsorba keriilnek bejegyzésre a kolcsonzést
igénybevevo tanulok. Az alkalmazottak konyvtari kdlcsonzéseinek nyilvantartasa hasonloan fii-
zetben torténik.

Konyvek kolesonzése csak nyitvatartasi idében torténhet.

A kolcsonzés legfontebb egy honapra szol, és alkalmanként harom db konyvet lehet elvinni a
konyvtarbol. Ez alol kivételt képeznek azok a tankdnyvek, melyeket naponta hasznalnak a tanulok
és a pedagogusok.

A konyvtar allomanyaba tartozo kdnyvek szakoran (pl. csoportmunkahoz) torténd hasznalata ese-
tén egy honapnal hosszabb idoére is kdlcsonozhetok konyvek (pl. hatarozok) Ebben az esetben a
szaktanar kdlcsonzi a konyvet.

2 Konyvtarhasznalat rendje az SzMSz mellékletében talalhato.
» Gyiijtokori szabalyzat az SZMSz mellékletében talalhato.
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A konyvtari dokumentumok kezelését, kolcsonzését csak a konyvtaros végezheti.

A konyvtar nyitva tartdsa a kifliggesztett nyitvatartasi rend szerint miikodik. Konyvtari érakat,
egyeb konyvtari rendezvényeket el6zetes megbeszéléssel és egyeztetéssel lehet szervezni.

A konyvtari viselkedés altalanos szabalyait mindenkinek be kell tartani. (hangoskodas, evés, ivas
tilalma)

Konyvtari dokumentumok rongalddasat v. elvesztését tériteni, potolni kell (Azonos konyvvel po-
tolni v. a jelenlegi arat kifizetni.).

A tanév végén a pedagogusoknak is és a tanuloknak is el kell szdmolni az év kdzben kikoleson-
zott konyvekkel!

Az iskola alkalmazottja munkahely valtoztataskor a nevén 1évo konyvtari anyagokkal elszamolni
koteles. Amennyiben az alkalmazott fenti kotelezettségének nem tesz eleget, gy a ndla 1évd esz-
kozok leltari értékét az elszamolo lapjara bérlevonasként fel kell vezetni.
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A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Intézményen belill az ellen6rzés nemcsak a tanorai munkara, hanem az iskola teljes pedagogiai
tevékenységére terjed ki. Az ellenérzés korébe tartozik tehat minden, amit az iskola tudatosan,
neveld célzattal szervez, aminek kimutathatéban —pozitiv v. negativ értelemben véve— személyiség
alakito hatdsa van.

Ellenorzésiink alapelemei

allapotfelmérés

mindésités

eredményeink Osszegzése
értékelés

visszacsatolas

korrekciok

ismételt ellenbrzés

Teriiletei

1. pedagoégiai

tanorahoz és szabadidds tevékenységhez kapcsolodo,
oralatogatas (palyakezdonél, 1j kolléganal, tantargygondozas)
dokumentumok ellendrzése (tanmenetek, munkatervek)
taneszkoz, tankonyv kivalasztas, felhasznalasuk
rendezvények, linnepségek
balett-oktatas
konyvtar,
napkdozi
tanul6szoba
szakkor
tomegsport
korrepetalas
versenyek

iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek
erdei iskola
kirandulas
tabor
iskolaszék
DOK
fogadoorak
szil6i értekezlet

mindségfejlesztés
tanuloi produktumok értékelés, osztalyzas
mérések, vizsgalatok
tanuloi szokasrendszer
szintfelmérések
belsé szabalyozok betartasa (hazirend)
partnerek elégedettségének mérése (monitorozas)
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pedagogiai modszerek, eljarasok
tovabbképzések (tervezés, bonyolitas)
banasmod
értékelés

egyeb
gyermekvédelem
tovabbtanulas
beiskolazas
tigyeleti rendszer
hazirend
tanitas nélkiili napok felhasznalasa
tovabbképzéseken valo részvétel ellendrzése
egylttmiikodés a keriileti szakmai szervezetekkel

2. taniigyigazgatas
naplok, anyakdnyvek
ellenérzok, tajékoztatd flizetek, hazi feladat és dolgozatfiizetek
statisztika
étkezés befizetés + segélyezés
tantargyfelosztas, orarend
mulasztadsok pontos vezetése, heti 0sszesitése, havi és éves kimutatasa
beiratkozas
beiskolazas
8. osztalyos vizsga megszervezése
tanév rendje

3. munkaltatdi feladatok
atruhazott jogkorok ellenérzése (munkakdzosség-vezetd, igazgatohelyettes)
személyzeti munka (besorolas, atsorolas, jubileumi jutalom, jutalmazas, megbizas, stb.)
a munkaidd pontos betartasa
technikai dolgozok munkavégzése
palyakezdd kollégak
Uj kollégak

4. gazdalkodas
beszerzések
AV-eszk6zok nyilvantartasa és karbantartdsa, allaga
szakleltarak
karbantartas
tulora, helyettesités elszamolasa
biztonsagtechnikai eldirdsok betartasa
besorolasok
osztalypénzek, kirandulas elszamolasok, tabori elszamolasok

5. PR-tevékenység
kozéleti tevékenység
az iskola menedzselése
kapcsolattartas mas intézményekkel (6vodak, Ifjisagi Haz)
palyazatokon valo részvétel
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6. Egyéb
munka-, tliz-, vagyon- s balesetvédelem
tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zése
igyeletek
dekorécio
koérnyezetesztétika
az iskola belsé tereinek tisztasaga

Az ellendrzés formai

1. Kozvetlen ellendrzés
beszamoltatas (szoban, irasban)
oralatogatas
tanitasi orak ellendrzése
tanoran kiviili tevékenység ellendrzése
megfigyelések

2. Kozvetett ellenérzés
dokumentumok tanulmanyozasa
tanul6i produktumok elemzése

2. Vizsgalatok, vizsgak

Ellenorzésre jogosultak

Ellendrzesre jogosult az oktato-nevelé munka valamennyi teriiletén:
igazgatd

igazgatohelyettesek (egymas kozott aranyosan megosztva)

szakmai kozdsségiikben, els6sorban modszertani segitséget adva

a munkak6zdsség-vezetok

Az ellendrzési feladatokkal megbizott igazgatohelyettesek és munkakozdsség-vezetok kotelesek
az iskola vezet6jét tapasztalataikrol tajékoztatni.

Az ellendrzés alapelvei

Az iskola rendszeres és tervszerti belso ellendrzését a munkatervben kell megtervezni. Ezt a neve-
16testiilet hagyja jova.

A tervszeri ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az iskola igazgatoja nevelOtestiileti, munkakozosség-vezetoi javaslatra is elrendelhet idészakos,
céljellegti ellendrzést is.

Valamennyi ellendrzést értékelni, visszacsatolni kell. Barmelyik fél kérésére errdl jegyzokonyv is
késziilhet.

Az iskola vezet6i - a munkakozosség-vezeto és barmely neveld javaslatara is - minden tanév ele-
jén kérheti kiilsé szakember, szaktandcsado ellenérzését. Ennek pedagogiai céljat a nevel6testiilet
elétt indokolni kell.

Az ellenOrzések tapasztalatait a kitiintetési javaslatok, rendkiviili béremelések, bérfejlesztések,
jutalmazasok alkalmaval az iskolavezetdség figyelembe veszi.

Aranyalma-dij iskolai elismerés alkalmazottaknak

A nevel6testiilet a 2000. tanévben megalapitotta az Aranyalma dijat.
A dij egy aranybdl késziilt alma alaku kitliz6bol és pénzjutalombol all, amit oklevél igazol.
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A Kkitiintetés alapitasanak célja, hogy az iskola kozdssége elismerje azon hosszabb ideje (legalabb
Ot éve) az intézményben dolgozo kollégajanak a tevékenységét, aki kimagasloan szinvonalas
munkéval jarult hozza az intézmény eredményeihez.

A dijat minden évben csak egy alkalmazott kaphatja. A kitlintetést a tanévzaré iinnepélyen, az al-
kalmazotti k6zosség dontése alapjan adjuk at az arra érdemes kolléganknak.

A Kkitiintetés mellé adhato pénzjutalom nagysagat — a koltségvetés fliggvényében — minden évben
az intézmény vezetdje és a Kozalkalmazotti Tanacs (K6.T.) elndke kézosen hatarozza meg.

A kitiintetés odaitélésérdl az alkalmazottak kozdssége titkos szavazassal dont. Mindenki sajat ma-
ga donti el, kit tart alkalmasnak tarsai koziil az elismerésre. A szavazas lebonyolitasat a Ko.T. el-
noke latja el.

Anyagiak hianyaban az elismerés nem adhato ki.

A mindségi munkdért jaro kereset kiegészités juttatasanak elvei

A min6ségi munkéért jaro kereset kiegészités juttatdsanak elveit részben a korabban hatalyos kol-
lektiv szerz6dés 2. sz. mellékletében leirt "A jutalmazas szempontjai" és az alabbi — szintén a kol-
lektiv szerzodésben rogzitett — szempontok hatarozzak meg.

1.
Tartésan magas szinvonalon végzett munka

- legalabb 5 éve dolgozik az iskolaban

- az iskolavezetés (igazgato, igazgatohelyettesek, mk. vezetdk) és az érdekképviseleti tisztség-
visel6k altal is elismert kimagaslé szakmai munka, magas szinvonalu felkésziiltség jellemzi

- technikai dolgozoként munkakdrében tartdsan szinvonalas munkat végez, tevékenységével
tamogatja az iskola pedagogiai elképzeléseinek megvaldsulasat

- példas a munkafegyelme

- vallal bemutat6 orakat, s azokat a tdle elvarhato jo szinvonalon tartja meg

- innovativ képességgel, nagyfoka pedagogiai onallésaggal rendelkezik, kivald osztalyfonok
(ha van osztalya)

- az iskola céljaival, pedagdgiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitasaban is részt
vesz, nem csupan végrehajt

- munkajaval, magatartasaval képes presztizst teremteni a maga, s ezaltal a tantestiilete szamara
is

- kovetkezetes, igazsagos pedagogus, pedagdgusi magatartasara a lelki szabadsag és a belsé fe-
gyelmezettség jellemz6

2.
Kiemelkedé munkateljesitményként kell értékelni

- ha a pedagogus felkészité munkéja eredményeként orszagos tanulmanyi versenyen I-II1. he-
lyezést ér el a tanulod

- tankOnyvet ir, egy tanév alatt rendszeresen publikal (min. 5 szakmai cikk megjelenése), tan-
tervet, pedagdgiai programot vagy mas nagyobb lélegzetli pedagodgiai projektet (6koiskola
program) készit nevelokbdl allo team vezetdjeként

- szakmai dolgozataval egyéni helyezést ért el valamilyen szakteriileten meghirdetett palyaza-
ton

- az iskola vezet6jétdl adott feladatra kapott megbizast és azt maradéktalanul hatariddre elvé-
gezte.

Ilyen megbizas lehet tobbek kozott az egész tanév idejére sz61o feladat ellatasa:
- a tankdnyvrendelés feladatainak ellatasa,
- mindségligyi team vezetése,
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. az Okoiskola cim megtartdsa érdekében végzett szervezo, iranyito feladatok ellatasa,

« az 6vodai marketinggel kapcsolatban végzett munka (pl. nyiltéra vallalasa)

. az iskola egészét vagy nagyobb kdzosségét érintd barmilyen témaju mérés és értekelés,
« az éves munkatervben rogzitett iskolai szintli projekt szervezése és lebonyolitasa, stb.

3.
A juttatast mérlegelés alapjan a lehetséges kedvezmények koziil (a feladat ellatdsa idejére adott
rendszeres juttatas, egy 0sszegben a feladat elvégzése utan adott juttatas, a tanév vagy mas hosz-
szabb id6szak végén jutalomként adott elismerés) az intézményvezetd donti el, hogy a megfeleld
gazdasagi (pénziigyi) hattér szerint melyik kedvezmény kiadasara van lehetéség. Ehhez meghall-
gatja az iskolavezetés és a dolgozoi érdekképviselet (Kozalk. Tanacs) vezetdjének véleményét és
javaslatait is.

4.
A juttatas anyagi kerete a kdzponti koltségvetési torvényben e célra meghatarozott normativa jog-
szabalyokban meghatarozott médon kiszamithat6 6sszege all rendelkezésre.
A juttatasbol az intézmény nem pedagdgus beosztasu alkalmazottjai is részesiilhetnek."
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A MULASZTAS IGAZOLASA?

A tanulok hianyzdasdanak igazoldasa

1.
Az iskolai tanoérai és tanoran kiviili foglalkozasokrol valé tavolmaradast igazolni kell. A tanulo
elozetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai foglalkozasokrol.
(betegség, hivatalos idézés, stb.) A tanul6 sziil6je még ilyen esetben is koteles bejelenteni a mu-
lasztas okat az osztalyfonoknek, lehetéleg még a hianyzas els6 napjan. A bejelentés elmaradasa
esetén az iskolanak intézkednie kell a mulasztas okanak felderitésére.

2.
A mulaszto tanul6 lehetdéleg az elsé napon mikor iskoldba jon, de legkésébb 6t napon beliil iga-
zolni koteles a hianyzasat. A tanulo orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridon beliil
nem igazolja a hidnyzasat.

3.
A sziilé egész évben 3 napot igazolhat. Nyolcadik évfolyamon plusz még egy nap elfogadhato
szlloi igazolassal a palyavalasztas okan. Az ennél tobb hianyzast — sziil6 altal lattamozott orvosi
(vagy mas hivatalos) igazolassal, vagy az iskola igazgatdjanak engedélyével igazolhatnak.

4.
Testnevelés orakon a pubertas korban 1év6 lanyok havonta egy alkalommal kérhetnek — sziil6 altal
igazolt — egészségiigyi felmentést. Minden mas egészségiigyi okra hivatkozasul csak orvosi igazo-
lasra adhato felmentés a testnevelés orak alol. Az a tanuld, aki a testnevelés orak aldl felmentést
kapott, az iigyeleti megbizast kivéve, koteles a tornateremben tartozkodni. Ha a felmentés tartos
idejli, és a tanulonak elsd (vagy utolso) ordja lenne a testnevelés oOra, ugy a sziilgje tudtaval és be-
leegyezésével az elsd orakra nem kell bejarnia és az utolso orarol elengedhetd.

5.
Amennyiben a sziil6 elére tudja, hogy gyermeke valamely oknal fogva (utazas, csaladi esemény,
stb.) harom (3) napnal hosszabb id6t fog hianyozni, ugy koteles az intézmény vezetdjéhez eljutta-
tott kérvényben kémi a tavolmaradéds engedélyezését. A kérés igazgatdi jovahagyasa igazolja a
tanul6 igazolt tavolmaradasat, melyrdl az osztalyfonokot értesiteni kell. Indokolt esetben (pl. ha a
tanulo az eldirt tanulmanyi kovetelményét a hianyzas miatt nem tudja teljesiteni) a kérés megta-
gadhato.

6.
Ha a tanulonak a tanitasi évben az Osszes igazolt és igazolatlan hidnyzasa meghaladja a 250 orat
(kb. 50 nap) tanév végén nem osztalyozhato, illetve a tantestiilet hatarozataval osztalyozo vizsgat
tehet. Ha egy adott tantargybol a hidnyzas a tantargy éves éraszamanak 30%-at meghaladja,
a tanitasi év végén a tanulé osztalyozo vizsgara kotelezheto.

7.
Ha a tanuld a kotelezd foglalkozasokrol rendszeresen elkésik, errdl az osztalyféndk irasban

rrrrrr

késés tényét, a késés idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil az
osztalynaploba bejegyzi. Tobb késés esetén a késések idejét dssze kell, adni, és amennyiben az
eléri a negyvendt percet, egy tanitasi 6rarol torténd hianyzasnak mindsiil.

8.
Fert6z6 betegségekbdl felépiilve orvosi vagy ANTSZ engedély kell az iskolalatogatashoz.

% A hidnyzasok igazolasara vonatkozo el6irasok a 11/1994. MKM rendelet 20. § (1-7) bekezdései szabalyozzak.
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A tanul6 foglalkozasokrol valod tavolmaradasat a naploba az orat tartd pedagogus jegyzi be. A
mulasztott 6rak szamat az osztalyfonok hetente Osszesiti, félévi és év végi zaraskor a mulasztott
orak szamat napokra szdmolja at. Az atszdmitaskor az adott évfolyamra jellemzd napi draszamot
kell alapul venni, amit az évfolyamon mindenkinek egységesen alkalmazni kell. (Az osztalyozo
értekezleten kell megallapodni az osztészamban.)

9.
Az iskola minden, a tanulé mulasztasara vonatkoz6 adatot koteles dokumentalni. Hianyzasok nap-
loban torténd bejegyzésétol, a figyelmeztetd felhivasokig (of. irdsos értesitése, hivatalos felszoli-
tas), melyet a naploban datumozassal sziikséges ellatni.

10.
Ha a tanulo igazolatlanul mulaszt:
1. az els6 igazolatlan mulasztds utan az osztalyfonok az ellen6rzo konyv utjan figyelmezteti a szii-
16t az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire.

2. masodik igazolatlan mulasztas esetén a sziil6t irasban kell hivatalosan, formanyomtatvanyon
(un. "zold szinii figyelmeztetés" - a nyomtatvany szama: A. Tii. 9. r. sz.) felszolitani, hogy gondos-
kodjon gyermeke a rendszeres iskoldba jarasarol.

3. tovabbi igazolatlan mulasztas esetén az igazgatd a mulaszto tanul6 sziiléje ellen 15 napon beliil
szabalysértési eljaras meginditasat kezdeményezi az dnkormanyzat jegyz6jénél. (4 nyomtatviny
szama: A. Ti. 11. r. sz.)

A dolgozok hianyzdsdanak igazoldsa

1.
Az intézmény dolgozoi ha barmilyen, kivéve a munkaltatd tudtaval és engedélyével torténd ta-
volmaradast, okbdl hianyoznak a munkabol, kotelesek azt hivatalos dokumentummal (orvosi
igazolas, tappénzes allomanyba vételt igazold papir, mas hivatalos ligyben az elrendeld altal kial-
litott igazolas, stb.) igazolni. Az igazolast a hianyzast kovetd els6 munkéban tSltott napon kell
leadni az iskolatitkarnak. A hianyzas igazolasanak elmulasztasa olyan munkafegyelmi vétség, ami
szankciokat von maga utan: bérlevonas a hianyzas id6tartamara, fegyelmi eljaras.

2.

Ha a tavolmaradas idOpontjat elére tudjak, akkor kotelesek azt a munkaltatonak bejelenteni. A
betegség, baleset miatt tavol maradé dolgozo, amennyiben cselekvoképes, koteles a hianyzas nap-
jan (Iehetbleg reggel, még a tanitas megkezdése elott) értesiteni a munkaltatot a hianyzas okarol, a
hianyzas varhatd idétartamarol. A hianyzo pedagogus célszeriien a tagozatos igazgatohelyettes-
nek, mig a technikai dolgozok a felsds igazgatohelyettesnek jelentik be tdvolmaradasukat.
Megallapodasunk szerint a hianyzé pedagogus gondoskodik a tovabbhaladashoz sziikséges
anyagrészek és tevékenységek bekiildésérol, hogy a helyettesités idGtartama alatt is tovabb lehes-
sen haladni a tananyaggal.

A tavolmaradas oka lehet:

. hivatalos tavollét (személyes ligyek intézése miatt, birosag idézés, stb.)
. betegszabadsag,

. tappénz,

. anyanap,

. fizetés nélkiili szabadsag.

4.
A fizetés nélkiili szabadsagot iranti kérelmet irasban kell benytjtani az intézmény vezetdjének,
amiben az alkalmazott megjeldli a tavolmaradas idopontjat €és annak indokat. Fizetés nélkiili sza-
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badsag csak indokolt esetben és akkor engedélyezhetd, ha a napi munka megszervezése és a hi-
anyzo6 alkalmazott feladatainak ellatasa maradéktalanul megszervezheto.

Szabadsdgolasok, gyermekek utdn jaro szabadsdagok kiaddsdval kapcsolatos eljardasok

A szabadsagra és annak kiadasara vonatkozo rendelkezéseket a Kjz. 56-58. §-ai
€s a Mt. 130-140. §-ai részletesen tartalmazzak.

1.
A feladatok megfeleld szinvonali ellatasanak megszervezése (helyettesitések) és a dolgozok
egyenletes terhelése sziikségessé teszi a szorgalmi idében kivehetd szabadsagok, munkaid6 ked-
vezmények kiaddsanak etikai szabalyainak kialakitasat.

2.
Hagyomanyainknak és a torvényi rendelkezéseknek megfelelden a pedagdgusok részére szorgal-
mi idében csak akkor adunk ki szabadsagot, ha az elkeriilhetetleniil sziikséges (pl. a bent maradt
szabadsagos napok nagy szdma miatt mar a tanitési sziinet munkanapjai sem elegendéek).
Amennyiben a nyari szabadsagolasokra nem elegendd a nyari sziinet idétartama, igy a szabadsag
mas tanitasi sziinetben is kiadhato. (A tanitasi sziinetek napjai tanitas nélkiili munkanapok.)
Nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozok szorgalmi idoben is élhetnek szabadsag
igényiikkel, de csak akkor engedélyezhetd szamukra, ha a feladat ellatasa helyettesitéssel vagy
mas modon (pl. munkaidd atszervezéssel) biztositott.

3.
A helyettesitések tervezhetosége miatt a gyermekek utan jaré szabadsag igényt €s a dolgozo altal
kért idopontjat februar és oktober honapokban az iskolatitkar felméri €s errdl a tanari szoba falitij-
sagjan tajékoztatast ad.

4.
Az iskola alkalmazottai megallapodnak abban, hogy az év végi helyettesitések miatti tulterhelések
elkertilése illetve csokkentése céljabol a gyermekek utan jar6 szabadsagot az érintett kollégak le-
hetéleg november végéig kiveszik.

5.
A tantestiilet tagjai megallapodnak abban, hogy a gyermekek utan jar6 szabadsagot ugy igyekszik
valamennyi érintett dolgozo kivenni, hogy lehet6leg egy napon ezen a cimen kettonél tobb (peda-
gbgus) alkalmazott ne legyen tavol.
Ha kettonél tobb pedagogus szeretne egyazon napon ezen a cimen tavol maradni, akkor az iskola-
vezetdje az érintettekkel tortént egyeztetés utan dont az engedélyezésrol.
Az engedélyezés szempontjai:
Egy osztalyban dolgozé tanitoparok ugyanazon a napon nem vehetik ki a gyermekek utan jaro
szabadsagukat.
A korabban bejelentett igénynek elsébbsége van.
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A TANULOK ERTEKELESENEK, JUTALMAZASANAK ELVEI
FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Az itt meghatarozott elvek a Pedagdgiai Programban rogzitettek alapjan késziiltek.

Az ellendrzés célja

A tanulas-tanitds folyamatanak eredményességét, hatékonysagat folyamatosan mérni, ellendrizni
sziikséges. A tanuloi teljesitmények folyamatos ellendrzésével €s az eredmények visszacsatolasa-
val, a tanulési folyamat hatékonysagat segitjiik el6. Az ellendrzés soran neveld-oktatdé munkank
hatékonysagat is mérjiik. A tanuloi teljesitmények folyamatos ellenérzésével a tanulot raszokatjuk
a rendszeres, €és alapos tanulasra, segitjiilk a lemaradé tanulok felzarkoztatasat, megerdsitést adunk
az egyenletesen haladoknak és felfigyelhetiink a tanulési folyamat hianyossagaira.

Az ellendrzés formai

A szaktanar kompetencidja, hogy szaktargya sajatossaganak megfeleld szamonkérési format va-
lasszon. Fontos, hogy a szamonkérések, kiillondsen a formativ mérések ne legyenek egyoldaluak.
A szamonkérések soran a tanulok beszédkészségének fejlesztése okan, torekedni kell a szobeli
megnyilvanulasokra lehetdséget add formak alkalmazasara. A valtozatos szdmonkérési formak
alkalmazasaval arra toreksziink, hogy a kiilonboz6 attitlidii tanulok mindegyikének lehetdséget
teremtsiink képességei kibontakoztatasara.

A leggyakrabban alkalmazott szamonkérési formak

szobeli szamonkérés (feleltetés)

irasos beszamoltatasok (szabalyait lasd a Pedagogiai Program 2. sz. mellékletében)
év eleji, félévi év végi felmérok

témazar6 dolgozat

néhany kérdésbol allo feladatlap (ropdolgozat)

alkalmi felmérések - kompetencia-mérés (OKEV), kovetdmérések (UPSzK)

8. osztalyos vizsga (esszé jellegii irasos dolgozat, tesztlap, szobeli felelet)
tevékenységbe agyazott feladatmegoldas (pl. tornagyakorlat)

targyiasult tanul6i produktum (rajz, plasztika, stb.)

Az ellendrzés rendszeressége

Az eredményes tanulas feltételeként a tanulok tudasat rendszeresen szdmon kérjiik. A szamonké-
rések célja, hogy tanitvanyainkat folyamatos és alapos tanuldsra szoktassuk. A valtozatos sza-
monkérési formak alkalmazasaval arra toreksziink, hogy a kiilonb6z6 attitidii tanulok mindegyi-
kének lehetdséget teremtsiink képességei kibontakoztatasara.

Bizonyos esetekben (valamely tantargy diagnosztikus vagy kovetd mérése miatt, keriileti mérés-
ben valo részvétel miatt) nem csak osztalyonként, hanem évfolyamonként, esetleg tagozatonként
is végezhetiink mérést. Az ellenérzés témaja nemcsak tantargyi természetli, hanem nevelési téma-
ju is lehet. Az érintett tanuldi kdzosséget, a témat és az idépontot minden tanév elején a munkako-
zOsségek javaslata alapjan az iskolai munkatervben rogzitjiik.

Minden tanévben a munkatervben és a pedagogiai programban az irasbeli beszamoltatasok rendjé-
re vonatkozo részben szabalyozott modon kiilonféle céllal (lasd a Pedagégiai Program 2. sz.
mellékletében) tantargyanként mas és mas idopontban irasbeli beszamoltatasokat végziink.

Formativ mérésekkel folyamatosan, 6rarol orara ellendrizziik a tanulok megismero tevékenységét.
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Az értékelés alapelvei

Ellendrzéseink, méréseink eredményét minden esetben értékelni kell, amit a tanulok felé vissza-
csatolunk (szoéban, szazalékosan, osztalyzattal, rangsorral, /-3. évfolyamon és a 4. évfolyam elsé
félévében szoveges értekeléssel, stb.).

Alapelvek

objektiv, igazsagos, méltanyos és “egybehangzo”,

sokoldaly, valtozatos értékelési formak,

feleljen meg a tanulok életkori sajatossagainak, a tantargy jellegének,

folyamatos és kiszamithato,

konkrét, érthetd, tamaszkodjon a pozitivumokra,

személyre sz010, a fejlodésben megtett utat figyelembe vevo,

a helyes onértékelést segito,

tartsa ¢életben az egészséges munkakedvet, legyen 0sztonzo,

fontos a szép, helyes magyar beszéd kialakitasa, a kifejezékészség, a kommunikacios készség fej-
lesztése,

az értékelési rendszer - a tantargyi kovetelményrendszer - a pedagodgiai program részeként nyilva-
nos.

Ahol az iskola a tanuléi teljesitményeket osztalyzattal értékeljiik (ho kozi osztalyzatok, 4. osztaly
tanév végi értékelés, felsd tagozaton a féléves értékelés, kivéve az 0j belépd targyakat, és az év
végi osztalyzatok) a hagyomanyos dtfokozatu skalat kell alkalmazni.

Az értékelés formai

Helyes aranyban alkalmazott irasbeli és szobeli értékelés a tantargy sajatossaganak és heti ora-
szamainak megfeleléen. Olyan tantargyak esetében, ahol a tanulé altal bemutatott gyakorlat, altala
készitett alkotas vagy munkadarab kertil értékelésre, havonként legalabb egy alkalommal kell osz-
talyzattal értékelni a bemutatott teljesitményt, ez aldl kivételt képezhet a szeptember.

Nem matematikai atlagot szamolunk. Meghatarozo a szerzett érdemjegyek értéke, sorrendisége,
romlo vagy javuld tendenciaja. Az osztalyzatok tiikrozzék a tanuld teljesitményét. Tanév végén a
teljes szorgalmi iddszakban szerzett érdemjegyek alapjan keriil sor az év végi osztalyzat kialakita-
sara (az éves tanuldi teljesitményt értékeljiik!). /Kt. 70. § (1)/ Két jegyet a tanulo félévrol év végé-
re csak akkor javithat, ha az els6 félévi hianypotlast elvégzi.

A 2004/05. tanévtol elsé osztalyban, majd felmend rendszerben az elsé harom évfolyamon év vé-
gén és félévkor, a negyedik évfolyam elsé félévének végén szoveges értékelést alkalmazunk.
(Lasd a Pedagogiai Program 5. sz. mellékletét!)

Ertékelés iddpontjai és formdi

Torekedni kell arra, hogy minden tantargybdl havi egy érdemjegye legyen a tanulonak, amit a
tantargy természetétol fiiggéen szobeli feleletre és/vagy irasbeli munkara esetleg tevékenységbe
agyazott tanuloi produktumra adunk. A napldban a kiilonb6z6 tipusu jegyeket eltérd szinnel jelol-
juk.
Félévkor és az év végi zaraskor a naploban mar nem lehet ceruzas jegy, kijavitandd jegy; a naplo-
nak és az ellendrzének naprakészen egyeznie kell.
Az értékelés kozlésére, rogzitésére felhasznalt dokumentumok:

- naplo,

- ellendrz6 és/vagy tajékoztato fiizet,

- bizonyitvany, a szdveges értékelésnél bizonyitvany potlap,

- torzslap.
Az értékeld naplo és az ellenérzé havonkénti egyeztetése az osztalyfonok feladata.
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A tanuldi teljesitmények értékelésére az els¢ harom évfolyamon év végén és félévkor, a negyedik
évfolyamon félévkor szoveges értékelést (Lasd a Pedagogiai Program 5. sz. mellékletét!), a 4.
évfolyam végén, az 5-8. évfolyamon fél évkor is és év végén is 1-t6l 5-ig terjedd osztalyzatot al-
kalmazunk.

Belépo tantargyakat csak egy honap eltelte utan osztalyozzuk, az 1j belépd tantargyakat félévkor
valamennyi évfolyamon "csak" szovegesen értékeliink.

A tanulo értékelésének fokozatai, formai (Kt. 70. § (2) bek. a-c pontja)

Ma gatartds, szorgalom

1. Fél évkor, év végén

Magatartis Szorgalom
példas példas

jo jo

valtoz6 valtoz6
rossz hanyag

2. Ho végén osztalyzattal értékeljiik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tanulmdanyi eredmény
1. Félévkor és év végén

a) Az 1-3. évfolyamokon félévkor és év végén is, a 4. évfolyamon az els6 félév értékelésekor
szoveges értékelést alkalmazunk. A szoveges értékelés két részbol tevodik Ossze: egy mindsités
részbdl és egy egyénre szabott mondatokat tartalmazo értékelésbol.

A mingsités 4 fokozat és az alabbi fogalmakat hasznaljuk a mingsitésre:

hosszu alakban roviditett alakban
nagyon jo njo

jo jo

megfeleld mf.
felzarkoztatasra szorul fsz.

b) 4. évfolyam év végén és a felsé tagozaton félévkor (a belépd tantargyakat kivéve) é€s év végén
tovabbra is a hagyomanyos, érdemjegyekkel és azok bizonyitvanyba irt szoveges megfeleldjével
értékeljiik a tantargyakat:

jeles (5)

i (4)

kozepes (3)

elégséges (2)

elégtelen (1)




¢) A belépd tantargyakat félévkor csak szoveges kifejezéssel értékeljiik:)

hosszi alakban roviditett alakban
nagyon jo njo

jo jo

megfelelt mf.

nem felelt meg nfm.

2. A tanulok teljesitményét, feleleteit, dolgozatait, egyéb tanuloi produktumokat (rajz, technika
munkadarab, stb.) évkdzben ho kozi osztalyzattal értékeljiik valamennyi évfolyamon. 100 %-os
teljesitmény esetén az 6tos érdemjegy mellett a csillagos 5-0st (5*) is hasznaljuk.

Tantargyi dicséret

A folyamatosan kiemelkedd magas szinvonalu tanuloi teljesitményt félévkor és év végén is tan-
targyi dicsérettel lehet elismerni. Minden esetben a szaktanar, a tanito felelssége eldonteni, hogy
mit tart kiemelkedden magas tanuldi teljesitménynek. Kimagaslo teljesitmény lehet az egyenletes
¢és szorgalmas tanulas, csak 6tosei vannak a tanulonak, esetleg csak egy négyese van, a szorgal-
mas tanulds mellett rendszeresen végez példaul gyiijté munkat, versenyeken vesz részt, stb. Fon-
tos, hogy a tantargyi dicséret a tobbi tanuld eldtt példamutaté tanulmanyi munka elismerése le-

gyen.
A 4 (vagy annal tobb) tantargyi dicséret utan altalanos tantestiileti dicséret adhato.

A kitliné és a jeles fogalma

Kitiiné az a tanulmanyi eredmény, amikor valamennyi tantargybol, magatartasbol és szorgalom-
bol is csak 6tds osztalyzata van a tanulonak.

Szoveges értékelésben részesiilé tanuld esetén kitlindnek tekintjiik azt a tanulmanyi teljesitményt,
amikor valamennyi tantargybdl nagyon jo mindsitést, magatartasbol és szorgalombol példas érté-
kelést kapott.

Jeles eredmény az, ha a tanulonak max. két négyes osztalyzata vagy ,,j6” mindsitése van valamely
tantargyakbol.

Az értékeles dokumentumainak kitoltése

Félévkor, év végén a tantargyi dicséretet az osztalyozo naploban az osztalyzat vagy a szoveges
mindsités mellé irt ,,d” betiivel jeloljiik.

Az ellendrzo konyvben, tajékoztato fiizetben a naploban szokasos modon kell jeldlni a tantargyi
dicséretet, tehat az osztalyzat vagy szoveges mindsités utan ,,d” betiit kell irni.

A tantargyi dicséreteket a bizonyitvanyban a "Jegyzet" rovatban kell feltiintetni ugy, hogy a dicsé-
retes targyat(kat) fel kell sorolni. ,, .....tantargyakbol dicséretet kapott.”

Altalanos tantestiileti dicséret esetén is fel kell sorolni a tantargyakat. , Dicséretet kapott: ........
tantargyakbol.” A bizonyitvanyban nem hasznaljuk a tantargyi dicséretek jelolésére a kitind fo-
galmat.

A szdveges értékelést tdamogatd szoftver segitségével eldallitott bizonyitvany potlapokon és torzs-
lapon a tantargyi dicséretek jelolésére a tantargyi struktara része lett a ,,Dicséret”. Az értékeldlap-
ok eléallitasakor ennek kivalasztasa utdn van mod a targyak felsoroldsara.

A féléves értékelésrol az ellen6rzo konyvben (tajékoztatd flizetben), az év végi értékelésrdl a bi-
zonyitvanyban kell értesiteni a sziil6t.

Az érdemjegyeket, szoveges értékeléseket, tantargyi dicséreteket az osztalyozd értekezlet utan
lehet beirni az értesitésre szolgalé dokumentumokba.
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Az ellenérz6 konyv (tajékoztatd flizet) és/vagy a bizonyitvany értékeld részében az abban az id6-
szakban nem mindsitett (nem értékelt) tantargyak jelolésére a rovatba vizszintes vonalkat kell be-
htzni. (<)

Ha valamely tanulét a kovetelmények teljesitése aldl az intézményvezetdje felmentette, a bizo-
nyitvanyba a felmentett bejegyzés keriil. A felmentés engedélyezését tanusitd igazgatoi hataro-
zat szamat, mint hivatkozast a bizonyitvany végén talalhat6 jegyzetek részben €s a torzslapon az
osztalyfénoknek fel kell tiintetni.

Szoveges értékelésiink formdi, szabdlyai

A tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv. 70. § 3. bekezdése elbirja, hogy az els6 harom évfo-
lyamon és a negyedik évfolyamon félévkor szoveges értékelést alkalmazunk. A széveges értéke-
lésiink formairol a 2004. évi tavaszi nevelési értekezletiinkon dontottiink, amit 2009 januarjaban
modositottunk. (A szoveges értékelésre vonatkozo részletes szabalyozast Pedagégiai Program 5.
sz. melléklete tartalmazza.)

A szoveges értékelés két részbol tevodik dssze: mindig tartalmaz egy mindsitést, amihez kapcso-
lodik a konkrét szoveges értékelés.

Mindsitést minden tantargybol kapnak a tanulok, de szoveges értékelést csak a pedagdgiai prog-
ramban meghatarozott tantargyakbol.

A mindsités fogalmainal a fentebb részletezett fogalmakat szabad hasznalni.

A szoveges értékelést tamogato szoftver

A szdveges értékelés elkészitése az Oktatasi Minisztérium szoftverével torténik. A szoftver hasz-
nalatanak részletes leirasa a ,,Szoveges értékelést tamogato szoftver kézikonyve” c. OM kiadvany-
ban és a program stigojaban olvashato.

Az értékelésre hasznalt mondatok évfolyamra és értékelési teriiletekre bontva a pedagdgiai prog-
ramban talalhatok (mondatbank). A mondatbank mondatai a szoveges értékeléshez hasznalt szoft-
verben a pedagogiai programmal megegyezdek, mas mondatokat nem lehet hasznalni.
A mondatbank mondatainak modositasa csak a munkakdzosség javaslata és az igazgatohelyettes
engedélyével lehetséges. A modositasok atvezetéséért az alsos igazgatohelyettes felel.

A szoftver miikodo képes allapotaért az alsé tagozatos igazgatohelyettes felelos. Az igazgatohe-

rrrrr

adhatja at.

Elsodleges feladata, hogy a program adatbazisanak naprakész allapotat feliigyelje, az értékelési
idészakokat aktualizalja és gondoskodjék az értékelési teriiletek valamint a hozzajuk tartozé mon-
datban allapotanak sértetlenségérol.

Konkreét feladatai:

1. Felveszi az 0j felhasznaldkat, kiosztja a belépési jogosultsagokat (jelszo), sziikkség szerint
torli a felhasznalot.

2. Aktualizalja az értékelési idGszakokat, tanév elején elvégzi a sziikséges 1éptetését a prog-
ramnak.

3. Kilonos tekintettel figyel a tanév eleji adatok pontos rogzitésére, a tanuldi adatbazis nap-
rakész allapotara (tavozott tanulok kivezetése, az érkezett tanulok adatainak rogzitése,
mas osztalyba keriilt tanulok athelyezése, zaradékok felvezetése, stb.), a torzslapok szep-
temberi hataridore torténé kinyomtatasara, az értékelési teriiletek strukturajanak sértetlen-
ségére és a mondatbank pedagdgiai programban rogzitett allapotanak megérzésére.




4. Gondoskodik a rendszeres biztonsagi mentésekrol, az adatok archivalasarol.

5. Sziikség szerint engedélyezi a zarolt tanuldi adatok feloldasat.

6. A program esetleges miikodésbeli hibai esetén felfliggeszti annak hasznalatat és intézke-
dik a hiba elharitasarol. Szoftver specialis adottsdgai miatt és biztonsagi okokbol altaldban
helyben nem javithatd. A hibak kijavitasa érdekében sziikséges az Oktatasi Minisztérium
szakemberének segitségét kérni, aki pontos iranymutatast ad a tennivalokrol. (Fajl kima-
solasa és megkiildése a megfeleld szakemberhez, javitas utan visszaérkezett program elem
(f4jl) visszamasolasa a programba.

7. Az informatika tanar segitségét kéri az OM honlapjan megjelent frissitések letoltéséhez il-
letve azok installalasdhoz. (ha erre sziiksége van)

A szoftver karbantartasdban, a biztonsagi mentések elkészitésében az informatika tanar segiti az
alsos igazgatohelyettest.
A szoftver szakszerii és biztonsagos hasznalataért valamennyi hasznalé pedagogus felel.

MAGATARTAS ES SZORGALOMJEGYEK ELBIRALASANAK ELVEI

A végleges mindsités - a tanulokozosség véleményének ismeretében - a nevelOtestiilet altal keriil
kialakitasra oly modon, hogy az mind a k6zdsség, mind az egyén szamara neveld hatast legyen!
Nevel6testiiletiink gy dontott, hogy az 1-3. évfolyamon és a 4. évfolyam I. félévében a magatar-
tast és szorgalmat nem osztalyzattal értékeli.

A tanulok magatartas és szorgalom osztalyzatar6l a nevel6testiilet osztalyozo értekezleten hozza
meg dontését.

A magatartas- és szorgalomjegyek elbiralasanak el6készitése az osztalyfonok feladata. Az osztaly-
fondk a javaslatat az osztalyaban tanitd pedagogusokkal még az osztalyozo értekezlet el6tt egyez-
teti. Javaslatanak alapja az a folyamatos és rendszeres team munka, ami az osztalyban tanitd pe-
dagogusok kozos gondolkodasat, informaltsagat és egységes pedagogiai reakcioit segiti az adott
tanulokozosség érdekében.

Az értékelés alapja lehet tovabba a magatartas flizet. A magatartas flizetben az iskola pedagogu-
sai a tanuld magatartdsara és szorgalmara vonatkozo bejegyzéseket irhatnak, vagy irathatnak.
(Ennek a flizetnek a vezetésére egy megbizhato tanuldt is felkérhetiink.)

Az osztalyfonokok az érdemjegyeket, illetve biintetési, dicséreti fokozatokat veszik figyelembe a
havi érdemjegy kialakitasanal.

A havi magatartasjegy-javaslatokat az osztalyfénok honap végén ceruzaval beirja a naploba. Ha a
szaktanar nem ért egyet vele, szol az osztalyfénoknek, és kozosen alakitjak ki a jegyet. Ugyanigy
a szorgalomjegyeket is.

Amennyiben a tanulénak az adott id6szakban barmilyen dicsérete vagy biintetési fokozata van, az
értékeld lapon a végleges osztalyzata a szaktanari javaslatokhoz képest jobb vagy gyengébb lehet.
Dicséret és biintetés egyidejlisége esetén az osztalyfondk dont a havi magatartas, illetve szorga-
lom érdemjegyrdl. A mérlegelés alapjan a jutalmazasi és biintetési fokozatok atléphetok.

A tanulodkat, illetve a sziiloket a havi érdemjegyrél, az 1-3. évfolyamon ¢és a 4. évfolyam I. félév-
¢ben a szoveges értékelésrol, értesiteni kell.

A tanulok félévi és év végi osztalyzata — az 1-3. évfolyamon és a 4. évfolyam 1. félévét kivéve — a
havi érdemjegyekbdl alakul ki, az osztalyféndk javaslata, az osztalyban tanitdé nevelok dontése
alapjan.
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Magatartdas és szorgalom érdemjegyei

Magatartas

A mindsités az életkori sajatossagok figyelembevételével fejezi ki az intézmény kozosségeihez,
azok tagjaihoz valo viszonyt. (Feleldsségtudat, 6nallosag, kozért végzett tevékenység, hangnem,
segitokészség, viselkedés.) A mindsités azonos elvek alapjan valdsul meg osztalykozosségi, évio-
lyami és iskolai szinten. Az itt felsorolt mindsitések csak a 4. évfolyam tanév végi értékelésétol az
iskolai tanulmanyok befejezéséig (8. évfolyam vége) alkalmazhatok.

Példas:

a hazirendet megtartja, annak megtartasat tarsaitol is megkivanja, példaja pozitivan hat,
megnyilvanulasaiban kulturalt hangnemet hasznal, tarsaival és a felndttekkel vald kapcsolataban
tisztelettudo,

képességeit alkotd mddon, pozitivan hasznalja fel, vallalt feladatait, megbizatasait felelésségtudat-
tal latja el,

a kozosségi munkaban aktiv, segiti tarsait az iskolai élet kiilonb6z0 teriiletein,

az értékelt id6szakban nem volt igazolatlan mulasztasa.

Jo:

a hazirendet betartja,

tevékenységével, magatartasaval segiti a kozosséget,

tanulmanyi és kozosségi munkaban aktiv, megbizhato,

az értékelt idoszakban legfeljebb két esetben mertilt fel kifogas magatartasaval kapcsolatban.

Valtozo:

a hazirend ellen vét,

tarsaival, nevel6ivel szemben tanusitott magatartasa kifogasolhato,

az 6t koriilvevo kornyezet esztétikumanak, rendjének megtartasara fel kell hivni a figyelmét,
képességeit nem hasznositja, megbizatasait, koz0sségi munkajat csak 6sztonzésre végzi.

az iskoléba és orara késve érkezik, mulasztasat nem tudja igazolni.

Rossz:

a hazirend ellen tudatosan, rendszeresen és stlyosan vét,

tarsaival, nevel6ivel szemben erdsen kifogasolhat6 a viselkedése,

képességeit bomlaszto tevékenységre hasznalja fel,

felelosséget sem tarsai, sem kozossége irant nem érez, nem vallal,

a kozosségi munkabol kivonja magat,

A tanul6 félévi és év végi magatartasi osztalyzata eltérhet a havi jegyek atlagatol, ha a tanulo ki-
emelkedd jutalmazasban vagy elmarasztaldsban részesiilt, €s a sziil6t errdl elozetesen irasban tajé-
koztatjuk.

Szorgalom

A mindsités az egyéni képességek alapjan - a koriilmények mérlegelésével - kifejezi a tanulmanyi
tevékenységhez valo viszonyt. Az itt felsorolt mindsitések csak a 4. évfolyam tanév végi értékelé-
sétol az iskolai tanulmanyok befejezéséig (8. évfolyam vége) alkalmazhatok.

Példas:

tanorakra valo felkésziilését a rendszeresség, kotelességtudat és a pontossag jellemzi,
ora alatt kitartoan, érdeklddéssel figyel, aktivitasa, teljesitménye allando,

a feladatok végzésében 6nallo, rendszeres,

tehetségéhez mérten vesz részt a csoportmunkaban és 6nallé munkaban.

munkéja eredményes, tarsai munkajat is eldsegiti,
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onmiivelése rendszeres és tobbiranyu,

szorgalmaval példat mutat, serkent, ellenérzést nem kelt tarsaiban,
irasbeli munkainak kiilalakjara az esztétikum, az igényesség jellemzo,
tanulmanyi versenyeken részt vesz...

Jo:

tanorakra valo felkésziilésében rendszeres, de nem alapos,

ora alatt figyel, spontan aktivitassal vesz részt,

a tananyag irant érdeklédik csupan,

a csoportmunkaban és az 6nallé munkaban tehetségéhez mérten igyekszik részt venni,
irasbeli munkainak kiilalakja megfeleld...

Valtozo:

ora alatt figyelme ingadozo, hullamzé aktivitast mutat,

tanorakra valo felkésziilése rendszertelen,

feladatait felszolitasra, ellenérzés mellett végzi el,

érdeklédése sziik kort, ritkan tapasztalhat6 aktiv iranyulas,
onmiivelése rendszertelen. Informacioit csak esetenként hasznalja fel,
irasbeli munkainak kiilalakja valtozé képet mutat...

Hanyag:

a szorgalom teljes hianya jellemzi,

feladatait nem végzi el, érdektelenség, kozony jellemzi,

az 6rai munkaban passziv,

valamilyen tantargybdl nem teljesitette a minimumot (bukas),
a tanultakat nem akarja alkalmazni...

A jutalmazas elvei

Kik jutalmazhatnak: szaktanar, osztalyfonok, igazgatd, neveldtestiilet, didkonkormanyzat.
A jutalmazas formdi: szbbeli, irasbeli, iskolaradids, iskolagytilési dicséretek, oklevelek, jutalom-
konyvek, kitiintetések, versenydijak atadasa iskolai szintii tinnepélyeken.

1.
Ha a tanul6 a kozosségért kiemelkedé munkat végez az osztalyfénok maga, vagy pedagogus tarsa
javaslatara osztalyfonoki dicséretben részesitheti €s a dicséretet irasban a sziiloknek is tudomasara
hozza.

2.
A tanulot kotelességén tilmend, osztalya vagy iskolaja hirnevét noveld teljesitményéért az igaz-
gatd, a DOK, az osztalyf6nok vagy a pedagdégusok javaslata alapjan a tanév barmely szakaszaban
igazgatoi elismerésben részesitheti, és errdl a sziiloket irasban értesiti.

3.
A kimagaslo versenyeredményeket elért tanulokat tanév végén jutalmazzuk. Kimagaslo verseny-
eredménynek tekintjiik: a keriileti versenyen az elsd harom helyezést (tantargyi és sport is), a f6-
varosi versenyeken az els6 hat helyezést (tantargyi és sport is), és minden orszagos és/vagy nem-
zetkozi helyezést, amit az adott teriileten hivatalos listan is szerepeltetnek.

A versenyeredményeket az iskola auldjaban elhelyezett faliujsagon fényképpel mutatjuk be.
Emellett a versenyeredményeket az iskola honlapjan folyamatosan kézz¢é kell tenni.

A kitlintetést kapott tanulok fényképét a kitiintetés nevének feltlintetésével a fsz-i tablon és az is-
kola honlapjan is elhelyezziik.
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A tanulé huzamosabb ideig tartd példamutatd kotelességteljesitése (kivalo tanulmanyi eredmény,
kimagaslo sportteljesitmény, segitokészség) esetén, az osztalyban tanitd neveldk hatarozatara fél-
évkor vagy év végén neveldtestiileti dicséretben részesiilhet, melyet félévkor az ellenérzé konyv-
be, év végén a bizonyitvanyba és a torzslapra kell bejegyezni.

5.
Tanulmanyi munkajaért altalanos tantestiileti dicséretben az a tanul6 részesiilhet, akinek minden-
bdl jeles osztalyzata és legalabb 4 tantargyi dicsérete van.

6.
A kimagasl6 tanulmanyi eredményért jard jutalomkonyvet a tanévzaro linnepélyen az iskola igaz-
gatdja adja at. A két tagozaton részben kiilonboz6 szempontok alapjan kapnak jutalomkonyvet a
tanulok.

Jutalomkdnyvet kaphat:
= az a felsés vagy alsos tanulo, akinek kitind tanulmanyi eredménye ¢€s tantargyi dicséretei
vannak,

= az a fels6s tanulo, akinek kitind bizonyitvanya van (nem feltétel a tantargyi dicséret),

= az a felsés vagy alsos tanulo, akinek jeles tanulmanyi eredménye mellett tanulmanyi- vagy
sportversenyen elért kiemelkedd eredménye van, de nem lehet négyes a magatartasa,

= a tantestiilet mérlegelése és dontése alapjan — a tanulmanyi eredménytdl fiiggetleniil — olyan
kiilonleges, kimagaslo tanuloi teljesitményért valamilyen teriileten, ami elismerésre méltod és
példaként allithato a tanulo kozdsség elé.

A jutalomkonyv mellé nem késziil kiilon oklevél. Az elismerés kozvetleniil a konyvbe vagy a
konyvbe elhelyezett kiilon papiron keriil beirasra. A kdnyvbe vagy a kiilon papirra irt elismerést
az iskola korbélyegzdjével, datummal és az intézmény vezetdjének alairasaval kell hitelesiteni

Oklevelet kaphat:

= az az alsos tanuld, akinek tanulmanyi teljesitménye kitind, de nincs tantargyi dicsérete,

= az ajeles tanulmanyi eredményi tanuld, akinek két négyese, de tantargyi dicsérete is van,

= az olyan tanulmanyi eredményii tanuld, akinek egy tantargyi négyese van és a magatartasa
négyes

Az okleveleket az osztalyfonok adja at a bizonyitvany osztas napjan.

7.
A nevel6testiileti dicséretet, igazgatdi elismerést, az egyének kiemelked6 teljesitményét és a ko-
z0sségek értékelését az egész iskola tanuldinak tudomasara kell hozni, iskolagytilésen ki kell hir-
detni.

8.
A helyes kozosségi 0sszefogast, a kivalo eredménnyel végzett egyiittes munkat, a kiemelkedd ko-
z0s erb6feszitéseket valamely nemes cél eléréséért, a példamutatéoan egységes helytallast tanusito
kozosségeket csoportos jutalomban lehet részesiteni. (Pl. kirdndulés, tdborozas, ingyenes belépd
biztositasa, stb.)

9.
A dicséretekrdl a sziiloket megfelel6 indokléssal - ellendrzo tjan - értesiteni kell.

—92—



A jutalmazas, elismerés fokozatai

Dicséret, jutalmazas fokozatai

Példak

szaktanari dicséret

Iskolai versenyen, egyéb rendezvényen vald részvétel

iskolagyiilés el6tti dicséret

Iskolai versenyen, egyéb rendezvényen valo részvétel

osztalyfénoki dicséret

Iskolai versenyen, egyéb rendezvényen valo részvétel a
versenyen helyezést ért el, példas szorgalom, magatar-
tas, kozosségi munka, stb.

igazgatoi szobeli dicséret

Iskolai versenyen, egyéb rendezvényen valo részvétel a
versenyen helyezést ért el, példas szorgalom, magatar-
tas, kozosségi munka, stb.

igazgatoi irasbeli dicséret

Kertileti, févarosi, orszagos, stb. versenyen elért jo he-
lyezés, az iskola szinvonalas képviselete kiils6 rendez-
vényen, stb.

nevelOtestiileti dicséret - a magatartas pél-
das az adott honapban

folyamatos legalabb féléves példamutatd tanulmanyi
munka és eredmény

Sziics Sandor Altalanos Iskola kitind tanu-
16ja”’

folyamatos legalabb egyéves példamutatdé tanulmanyi
munka és eredmény

Felterjesztés iskolai kitiintetésekre:
YAranykonyv” - dij
HEelfelé a létran” — dij

kiilon szabalyzatban meghatarozott feltételek teljesiilése
esetén adomanyozhato évente egy 8. osztalyos tanulo-
nak tanulmanyai befejezésekor.

Felterjesztés kitlintetésre:

Ujpest Kivalo Sportoloja

Ujpest Kivalo Tanuloja

Kivalo kozosségi munkaért
Egyéb magasabb szintii kitiintetés

Palyazati kiirdsnak megfeleléen tobb éves folyamatos
kivalé tanulmanyi eredményért, eredményes sport tevé-
kenységért, verseny eredményekért.

Palyazati kiirasnak megfeleléen tobb éves folyamatos
eredményes tanulmanyi munka, versenyeredmények

Fegyelmezo intézkedések

l.

Az a tanul6, aki a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmez6 intézkedésben részesitheto.

A fegyelmezési intézkedés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életko-
ri sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmez6 intézkedés nem lehet megtorld vagy megalazo! Testi fenyitést alkalmazni tilos!

A biintetési fokozatokrol a sziil6ket megfelel6 indoklassal - ellendrzo utjan - értesiteni kell.

2.

A tanuloval szemben a kovetkezo fegyelmezo intézkedés hozhato:

szobeli figyelmeztetés
osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés
osztalyfonoki irasbeli intés
igazgat6i szobeli figyelmeztetés
igazgatoi intd

évfolyamon beliil mas osztalyba athelyezés

27
A tanitasi -képzési szakaszok végén azok a gyerekek, akik kitiind tanulok voltak illetve két keriileti versenyen valo részvétel sordan
legalabb az egyiken 1-3.helyezést értek el vagy lemaradtak az Ujpest kivald tanuldja cimrél - kaphassik meg ezt a kitiintetést.
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Szobeli figyelmeztetésre a neveldtestiilet minden tagja jogosult.
Szobeli figyelmeztetés adhato kis, és kozepes sulyl egyszeri vétségért barmely tanuloi kozosség

elott.
4.

Osztalyfonoki intés erdsen stlyos egyszeri vétségért, illetve tobbszori szobeli figyelmeztetés utan

adhato.

Az osztalyfondki intést meg kell eléznie az ellendrzé konyvben egy hivatalos értesitésnek (szak-
tanari vagy osztalyfonoki figyelmeztetések) a gyermek magatartasbeli hibairol a sziil6 felé.
Osztalyfonoki irasbeli intésre csak a vétkes tanuld osztalyfondke jogosult.

5.

Igazgatoi irasbeli intés adhatd kiemelkedd stlyos egyszeri vétségért, illetve 3 osztalyfonoki irds-

beli intés utan.

Kiemelkedden stilyos egyszeri vétség esetét kivéve az osztalyfonoki intésnek meg kell eldznie az

igazgatoi irasbeli intést.

6.

Az igazgato6i illetve osztalyfonoki irasbeli intést a sziilonek irasban kell megkiildeni, a sziilovel
lattamoztatni kell. A lattamozas elmulasztasa esetén hivatalos (ajanlott v. tértivevényes) levél ut-

jan kell tajékoztatni a sziil6t.

7.

A kiilonbozo irasbeli fegyelmez6 intézkedések megtorténtét a magatartas félévi ill. évi mindsité-

sében tiikroztetni kell az alabbiak szerint:

. osztalyfonoki irasbeli intéssel rendelkezd tanuld magatartas érdemjegye nem lehet példas
. két vagy harom osztalyfonoki irasbeli intéssel rendelkezé tanulé magatartds érdemjegye nem

lehet példas vagy jo

. igazgatoi irasbeli intéssel rendelkez6 tanuldé magatartas érdemjegye csak rossz lehet.
A napkdzis csoportvezetd fegyelmezo intézkedései egyenrangliak az osztalyfondk fegyelmezo

intézkedéseivel.

8

A tanul¢ elleni fegyelmi eljarast az Ktv. 76. §-nak megfelelden lehet csak lefolytatni.

Az elmarasztalas, biintetés fokozatai

Biintetési, fegyelmezési fokozatok

Példak

szaktanari figyelmeztetés - csak jO magatartasu
lehet az értékelt hdnapban.

rendszeresen nem tesz eleget kotelességének, ta-
nulmanyi munkdjaban tartos visszaesés tapasztal-
hat6

osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés,

ha a tanulé magatartasara néha panasz van, ta-
nulmanyi munkajaban visszaesés tapasztalhatd —
nem 4ltalaban csak alkalomszer{ien.

osztalyfénoki irasbeli figyelmeztetés,

ha a tanul6 magatartasara a hazirend megsértése
miatt panasz van, tanulmanyi munkajaban tartds
visszaesés tapasztalhatd

osztalyfoénoki intés,

ua. mint a of. figyelmeztetés, de sulyosabb eset-
ben, vagy ismételt kotelességszegés miatt

osztalyfénoki megrovas - csak valtoz6 magatarta-
su lehet az értékelt honapban.

ua. mint a of. intés, t6bbszor eléfordulo koteles-
ségszegés miatt

igazgatoi szobeli figyelmeztetés,

magatartasi vétség miatti karokozas, gondatlan-

—94—




sdg miatti magatartasi probléma

igazgatoi irasbeli figyelmeztetés - csak valtozo
magatartasu lehet az adott honapban.

sulyos magatartasi vétség, szandékossag (lopas)

igazgatoi intés,

u.a mint az irasbeli (pl. ismétel magatartasi gon-
dok, sériilést okoz6 bantalmazas miatt, stb.)

igazgatoi megrovas,

sorozatosan elkovetett szandékos magatartasi vét-
ség

fegyelmi eljaras - csak rossz magatartasi jegyet
kaphat az értékelt honapban.

kozosségi normak sulyos megsértése (nagy érté-
kii lopas, stlyos bantalmazas, bombariado, stb.)

A 11/1994. (V1.8) MKM rendelet 32. § 1-3. bekezdésének rendelkezései értelmében a tanuloval
szembeni fegyelmi eljarast megel6zéen az iskola lehetdséget biztosit az iskolai diakonkormany-
zatnak és az érintett sziiléi kozosség képviseldinek, amennyiben a sziiléi kozosség és/vagy a DOK
azt kéri, hogy az érintett felek szamara egyeztetd eljarast folytassanak le.
Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos rendelkezést a hazirend tartalmazza.

OSZTALYOZO-, JAVITO- ES EGYEB VIZSGAK LEBONYOLITASARA
VONATKOZO HELYI SZABALYOK

Iskolankban szervezhetd vizsgak tipusai:
. osztalyozovizsga
. javitovizsga

1.

Fogalmak

Osztalyozo vizsga: az a szamonkérési forma, ahol a tanulo, aki felmentés, hianyzas vagy a sziil6i
kérés alapjan meghatarozott tantargyak tantervi kovetelményébol a tanév végén beszamol.

Javitovizsga: az a szamonkérési forma, amikor a tanuld, abbol vagy azokbol a tantar(gyak)bol
amely(ek)bdl a tanév végi kovetelményeket nem teljesitette (elégtelen osztalyzatot kapott), au-

gusztus végén beszamol a hianyok potlasarol.
2.

A vizsga helye az iskola, amelyben a tanulot javitd - vagy osztalyozovizsgara kotelezték. Ha a
tanulo iskolat valtoztat az 0j intézményben is leteheti a javito- vagy osztalyozovizsgat. Ebben az
esetben a vizsga eredményét meg kell kérni az 11 iskolatol.

Valamennyi vizsgatipus irasbeli, szobeli (gyakorlati) részbdl all. Irasbeli vizsgat azokbol a tar-
gyakbol kell tenni, amelyekbdl a tanterv dolgozatok irasat koveteli meg.

3.

A javito- és osztalyozovizsgakat 3 f0s vizsgabizottsag elott kell tartani. A bizottsagot a tagozatos

igazgatohelyettes allitja Ossze.

A bizottsag tagjai:
- egy 10 kérdezo,
. egy f6 azonos vagy rokon szakos neveld

. egy 6 egyéb szakos neveld ( a bizottsag elndke, aki nem lehet azonos a vizsgara utasitd neveld-

vel)

4

A vizsga feladatait a bizottsag allitja 6ssze. A felkészitd tanarok lehetdleg vegyenek részt a vizs-

gaztatasban.
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A vizsgardl tanulénként jegyzokonyvet kell felvenni. Jegyzokonyvként az erre rendszeresitett
nyomtatvanyt kell hasznalni. A jegyzokonyvben pontosan fel kell tiintetni a tanul6tol szamon kért
anyagrészeket. Ha a vizsgéztatds eszkdze valamilyen irasban elkészitett beszamold, dolgozat
vagy feladatlap volt, a kitoltott lapokat mellékelni kell. Ugyancsak mellékelni kell a tanulonak
szoban feltett kérdések listajat és az azokra adott valaszok tomor dsszefoglalasat.

A vizsgan szerzett érdemjegyeket a jegyzokonyv megfeleld rovataban szovegesen és szammal is
fel kell tlintetni. A jegyzokdnyvet a bizottsag elndkének ala kell irni, amit az igazgatd vagy vala-
melyik helyettese is alair.

A vizsga jegyzokonyvét mellékleteivel egyiitt at kell adni a tagozatos igazgatohelyettesnek, aki
ellendrzés utan iktatasra tovabbadja az iskolatitkdrnak. Az iskolatitkar iktatoszammal latja el a
jegyzokonyvet, iktatja az oktatds dossziéban. A késdbbiekben az iktatdészam hivatkozas lesz az
eredmény torzslapra és a bizonyitvanyba torténd bejegyzésekor.

A javitovizsga eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba, a zaradé-
kot az igazgato6 és az osztalyfonok irja ala.

A vizsgékon a tantervben eldirt anyagot kell ellendrizni. Az osztalyozdvizsga témakdreit és a
szamonkérés kovetelményét az osztalyozdvizsgara kdtelezé hatarozat meghozatalaval egy idoben
irasban kell k6zolni a sziilovel.

Eredményes annak a tanulénak a vizsgaja, akinek a szobeli, irasbeli és gyakorlati jegyeinek atlaga
az elégséges szintet eléri. (Tovabbhaladashoz sziikséges minimum.)

Javitovizsgara az a tanul6 utasithatd, akinek a tantargybol legalabb 4 osztalyzata van és azok atla-
ga nem ¢éri el az elégséges szintet.

6.
Iskolank hagyomanyainak megfelelden a javitovizsgakat legkésobb augusztus végéig kell lebo-
nyolitani. A javitévizsga idépontjarol lehetdleg mar a tanév befejezésekor a tanévzard linnepé-
lyen, de legkésGbb a vizsga id6pontja el6tt egy héttel korabban értesiteni kell az érintett tanulokat,
illetve sziileiket. Az értesitéseket az iskola hirdetési tablajan, az iskola honlapjan kell k6zzé tenni.
Az osztalyozovizsga idopontjat a vizsgara kotelezd hatarozatban kozolt idopontban (altalaban
tanév végén, juniusban) tartjuk.

7.
Ha a tankoteles a vizsgain nem jelenik meg €s tavolmaradasat nem igazolja, vagy a vizsgajat in-
dokolatlanul abbahagyja tigy kell tekinteni, mint akinek a vizsgéja nem sikeriilt.
Az osztalyozo- és javitovizsga nem nyilvanos és dijtalan.
A vizsgékra felkészit6 nevelok részvétele onkéntes.
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TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankdnyvrendelés szabalyait a tankonyvek rendelésérdl szolo 2001. XXXVII. torvény (és modo-
sitasai), az ahhoz kapcsolodo 23/2004. sz OM rendelet (és modositasai) szabalyozza.

A tankonyvrendeléssel megbizott pedagogus sajat hataskorben biztositja, hogy a tankdnyvek
jegyzéke a munkakozosségek, a pedagogusok szdmara az igazgatd altal engedélyezet példany-
szamban (vagy az OM altal kiadott tankonyvjegyzéket tartalmazo CD-ROM-on a tanari szoba
szamitogépén) rendelkezésre alljon.

1.

A tankényvrendeléssel kapcsolatos elvek

A tankonyvekkel, taneszkozokkel kapcsolatos tartalmi és formai elvarasainkat az iskola pedago-
giai programjaban rogzitettiik.

Csak a minimalisan sziikséges tankonyveket, taneszkdzoket rendeljiikk meg (egy tankonyv + egy
munkafiizet vagy egy munkatankdnyv), keriilve a sziilok felesleges anyagi terhelését és figyelem-
be vessziik a tanulok fizikai terhelhetéségét is.

Szempont, hogy olyan tankdnyveket rendeljiink, melyek felmend rendszerben, tobb éven at bizto-
sitjak a megfeleld ismeret elsajatitast. (pl. az 5. osztalyban megrendelt tankonyvcsaladot ne modo-
sitsuk a kovetkezd években, mert az 1j tankdnyvcsalad koncepcidja valoszintileg mas, mint ami-
b6l elkezdtiik tanitani a gyerekeket.)

2.

A tankonyvrendelés menete

Az 11j tankdnyvek megrendelése eldtt a szaktanarok, tanitok a tagozatos igazgatdhelyettessel és a
tankonyvfelelossel egyeztessék elképzelésiiket.

Minden tanév vége elott megvizsgaljuk annak sziikségességét, hogy a zavartalan ellatashoz sziik-
séges-¢ a haszndlhatd nem munkaltato jellegli tankonyveket begytijteni. Ha indokoltnak latjuk
bizonyos tankdnyvek visszagylijtését, gy azt az utolséd tanitasi héten a sziilok irdsos értesitése
mellett le kell bonyolitani. A begytijtott tankonyveket ideiglenesen a 13. tanteremben kell tarolni.

Az iskolaszék (Sziil6i munkakozosség) allast foglal abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb
beszerzési ar, mely felett a tankdnyv kivalasztdsat nem javasolja a pedagoégusoknak. Az iskola-
szék (Sziil6éi munkakozosség) javaslatot tesz azon tanulast segitd taneszkozok sziildi hozzajaru-
lasbol torténd megvasarlasara, melyek hasznalatat a pedagogusok az ismeretek gyakorlasa, elmé-
lyitése szempontjabdl még kivanatosnak tartandnak. Ezeket azonban csak akkor kérhetik a peda-
gb6gusok, ha az eszk6z(0k) megvasarlasat valamennyi érintett sziil6 vallalta.

A rendelés el6tt az OM rendeletben meghatarozott idopontig (november 15.) minden osztalyban
kérddives forméban fel kell mérni, hogy mely tanuldk esetében jogosult a sziild normativ tan-
konyvtamogatasra illetve mekkora tanuloi 1étszamra kell ingyenesen biztositani a tankdnyvet.
(napkdziben, tanuldszoban, stb.)

A tankonyvrendelését mindig az évnyité munkaértekezleten megbizott pedagdgus latja el. A meg-
bizas egy tanévre szol, amit irasban kell rogziteni.”®

A pedagogusok, munkakdzosségek a tankonyvfelelésnek a tankonyvjegyzékben meghatarozott
hataridéhéz igazitott iddpontig irdsban (a tk-felelds altal dsszeallitott tartalmu tablazatban®) jelzik

8 Megbizas meghatarozott feladat ellatasara c. {irlap.
» Lasd a Tankonyvigények felmérése c. tirlapot.
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igényiiket a hasznalni kivant konyvekrdl. (A hatarido altalaban januar 31., de az trlapon kiilon
jelezve van.)

Az trlapokat a tankonyvfelels Osszesiti, az esetleges valtoztatasokat jelzi az igazgatonak, vitas
esetben az érintett nevel6vel Gjra meg kell vitatni a valtoztatas okat.

A tanari példanyok megrendelése a tanuloi tankdnyvek rendelésével egylitt torténik. A megren-
delni szandékozott tankonyveket a megrendeld lapon a tankonyvfeleldsnek jelezni kell. A tanari
példanyok koltségét a pedagogusoknak kell biztositani a kdzponti koltségvetés altal biztositott
szakkonyvvasarlashoz nyujtott timogatas terhére. Az intézmény, anyagi lehetdségeinek fiiggvé-
nyében csak az allami tAmogatas hianyaban nyujt timogatast a tanari példanyok vasarlasahoz. Et-
tol eltérni nem lehet.

Az Osszesitést kovetden a tankonyvfelelos az érvényes rendelkezéseknek megfelelden elkésziti a
rendelést. A tankdnyvrendelést az igazgatd hagyja jova, ett6l eltérni nem lehet. A megrendelése-
ket elektronikus és papir formaban is el kell késziteni. Kiilon listan kell elkésziteni a tankonyvta-
mogatas miatt megrendelt tankonyveket (,,ingyenes” tankonyvek).

A megrendelések aldirt példanyait €s az ingyenes tankonyvek listajat a tankonyvfelelds, fedezet-
igazolas kérése céljabol bekiildi a Gazdasagi Intézménybe, ahonnan — ellenjegyzés utan — vissza-
kiildik az iskolahoz. A GI-t6] visszakapott példanyt iktatni kell, majd az eredeti példanyokat a
tankonyvforgalmazonak postai uton is meg kell kiildeni.

A tankonyvrendelést az OM rendeletben meghatarozott idépontig (altalaban februar végéig, de
évente valtozhat) kell a kiadoknak megkiildeni.

3.

Elszamolas a tankonyvtamogatasokkal

A normativ tankdnyvtamogatasra jogosultsagot a sziiléknek hivatalos bizonylatokkal vagy azok
masolataval igazolni kell.

Ezen bizonylatokat minden tanév szeptember 20-ig az osztalyfonokok dsszegytijtik és atadjak az
iskolatitkarnak. Az GsszegyUjtott igazolasokat az iskolatitkar a tankonyvfelelGssel ellendrzi, 0sz-
szesiti és az elszamolas mellé teszik.

Az elszamolas része, hogy a tankonyvtamogatasban részesiilt tanulok sziilei az atvételt igazolo
iveken alairasukkal igazoljak a timogatast, illetve a pénzben adott timogatas 0sszegének atvételét.
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ALAIRAS ES BELYEGZO HASZNALATI JOGKOR

1.
Hivatalos iratokon cégszerii alairasnak kell tekinteni az igazgato kézzel irott eredeti alairasanak és
az iskola korbélyegz6 eredeti lenyomatanak egyiittes alkalmazasat.

2.
Alairasi joga az igazgatd akadalyoztatasakor a helyetteseinek van, de ebben az esetben az alairo
titulusanal az "igazgatohelyettes” megnevezés szerepel vagy az igazgato iras mellé kézzel irt "h"-t
kell tenni. Sajat teriiletiikon alairasi joguk van a helyetteseknek, iskolatitkarnak (pl. iskolalatoga-
tasi igazolas)
Hivatalos iratot cégszerlien mas nem irhat ala.

3.
Az intézmény hivatalos iratainak a hitelesitéséhez kizarolag csak a kdrbélyegzo hasznalhato.
A korbélyegzot az igazgato, a helyettesek, az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézé és az esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak:
bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellen6rzok hitelesitése esetén az osztalyfénokdok,
vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy: gondnok, hivatalsegéd, neveld

4,
A Dbélyegzoket — a kiils6 helyszinen torténd vasarlasok eseteit kivéve — az irodabol nem Iehet ki-
vinni. Hasznalaton kiviil a bélyegz6t az irodai iigyelet végén, az iigyeletes vezetének a pancél-
szekrénybe el kell zarni.

5.
Az iskola hivatalos iratain, szamlain és egyéb dokumentumain a névazonositasra hosszl fejbé-
lyegzot és sziikség szerint az OM-azonositot (034872) tartalmazd nyeles bélyegzét hasznaljuk.
Ezen bélyegzok hasznalatara ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a kdrbélyegzé hasznalata-
ra.

6.
A hasznalatban 1év6 bélyegzokrol nyilvantartast vezetliink. A szamozott ,, Bélyegzd nyilvantarto”
fiizetben valamennyi hasznalatban 1év6 kor- és hossziibélyegzét beazonosithatéan (lenyomatéaval
egyiitt) nyilvan kell tartani. A fiizet vezetésével megbizott gazdasagi igyintézd, a megsemmisitett,
elveszett bélyegzokr6l minden esetben tanukkal ellenjegyzett jegyzokonyvet vesz f6l, amit a fii-
zetben nyilvantartott bélyegz6 adatai mellé tliz.

Az elveszett vagy érvénytelenné valt bélyegzoérdl és annak érvénytelenségérdl értesiteni kell a
fenntartot, a Gazdasagi Intézmény, illetve ha elveszett az Ujpest Gjsagban kézleményt kell megje-
lentetni.
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PENZFELVETELRE ES UTALVANYOZASRA JOGOSULTAK KORENEK
MEGHATAROZASA

Az intézmény mikddésével és tevékenységével kapcsolatos készpénz postan, postai kézbesit6tol
az iskolaban, a gazdasagi intézmény pénztaraban, vagy egyéb mas kifizetéhelyen (pl. papirgytjtés
utani jutalék felvétele az atvevo telephelyén) torténd felvételére vagy befizetésére az alabbi mun-
kakort betoltd dolgozok jogosultak:

= gondnok,

= gazdasagi ligyintézo,

= postazo (feladata része a portds munkakornek)

= iskolatitkar.

A Gazdasagi Intézmény pénztarabol a fentiek koziil is csak azok jogosultak készpénzt folvenni,
akiknek a személyét, azonosité adatait (név, leanykori név, lakcim, sziiletési id0, anyja neve) a
Gazdasagi Intézménynek alairas mintdjukkal bejelentettiik.

Az alabbi munkakort betolto alkalmazottak jogosultak a GI pénztarabol készpénz felvételre:
= gondnok,
= gazdasagi ligyintézo,
= postazo (feladata része a portds munkakornek).

Az eseti készpénzfelvételek eldtt — amennyiben azt a kifizetd kéri — a felsorolt munkakoérben dol-
gozokat egyszeri meghatalmazassal kell ellatni. Ehhez az iskolai nyomtatvanyok kozott talalhato
»Meghatalmazas” c. nyomtatvany kell hasznalni.

A meghatalmazast két tantival ala kell iratni.

Az intézményhez kiszallitott, vagy az intézményben atvett készpénzt haladéktalanul at kell adni a
gazdasagi iigyintézonek, aki a sziikséges bizonylatokat, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
nyomtatvanyokat a megfelel6 modon kitdlti.

A harmadik személy részére atadott készpénzt a kiadasi pénztarbizonylaton (vagy egyéb mas kisé-
réjegyen) at kell vetetni. Ez a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

Az ellatmanybol vasarlasra atadott készpénzrol az iskolaban rendszeresitett kis alaku fiizetben fel-
jegyzést kell késziteni.
A feljegyzésnek tartalmaznia kell:

= adatumot,

= az Osszeget,

= az atvevo alairasat,

= az elszamolasra alkalmas szamla szamat,

= akiadott és felhasznalt 0sszeg kiilonbségét (visszajard pénz),

= avisszajaro Osszeg atvevojének aldirasat (gazd. iii.)

Ez a kis alaku flizet szolgal alapul az ellatmany felhasznalasarol vezetett napi pénztarjelentésnek.

Utalvanyozasra csak az intézmény vezetdje jogosult. Az utalvanyozassal kapcsolatos eldirasokat,
a jogszabalyi eléirasokon tul, a Gazdasagi Intézmény €s az intézményvezetd kozotti megallapodas
is szabalyozza. Az utalvanyozasra vonatkozo el6éirasok betartasa kotelezo.

Az intézményvezetdjének tartés — legalabb egy honapos — hianyzasa esetén az utalvanyozast a
helyettesitéssel megbizott vezetd helyettes is ellathatja.”
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ZARADEKOK

SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatdlya

A Sziics Sandor Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzat mo-
dositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2009. év junius ho 22.
napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diakon-
kormanyzat.

Az SZMSZ-t attanulmanyozta és egyetértési jogat gyakorolta a Sziiléi Munkakdzdsség €s a Koz-
alkalmazotti Tan4cs.

Jelen szervezeti és miikddési szabélyzat az intézmény fenntartdjanak, a IV. ker. Onkormanyzat
képviselotestiileti tilésének ........ €V i hoé ..... napjan tortént jovahagyasaval 1é-
pett hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valt.

Az SZMSZ-ben foglaltakra tanévenként (majus) visszatériink, a szabalyzatot feliilvizsgaljuk, ma-
gasabb szintli jogszabaly valtozasa és miikodésbol fakado sziikség esetén a testiileti dontéssel
alapjan modositjuk.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok részben az SZMSZ
mellékletei (lasd a részletes felsorolast), részben az SZMSZ-tdl fiiggetlen, de azzal harmonizalo
szabalyzatok, utasitasok. E mellékleteket (utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztata-
sa nélkiil is modosithatja.

Tdjékoztatas kérés modja az iskolai belso jogi normdakrol

1.
Az iskola alapdokumentumai, igy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat is az iskolahasznalok
szamara nyilvanos és hozzaférhetd.
A Pedagogiai és nevelési programja, az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Hazirend
egy-egy példanya az iskola konyvtaraban keriil elhelyezésre azzal a céllal, hogy azt az érdekl6do
iskolahasznalok megismerhessék. A fenti dokumentumok az iskola honlapjan is elérhet6k, onnan
letlthetok.

2.
A dokumentumok nem vihet6k el az intézménybdl, annak tanulmanyozasara csak helyben van
lehet6ség, a kdnyvtar nyitva tartasanak idejében. A kdnyvtar nyitva tartasa évente valtozhat, ezért
annak idépontjardl telefonon és/vagy a honlapunkon lehet tajékozodni. A konyvtar nyitva tartasa
a foldszinti hirdet6 tablan is elhelyezésre keriil.

3.
A dokumentumokkal kapcsolatosan informaciot kérhetnek
a) az ¢év els6 SzMK értekezletén az iskola igazgatdjatol és
b) a fogado orak idépontjaban az iskola vezet6itol.
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MELLEKLETEK

Az SZMSZ-hez kozvetleniil kapcsolodo mellékletek

1. sz. melléklet Adatlap az osztalykirandulasok, taborok, erdei iskolak alapitvanyi tiamogatasa-
ra benyujtott palyazathoz

sz. melléklet Etkezés téritési dijak timogatasara vonatkozé hatarozat mintaja

sz. melléklet Fejléces papir

sz. melléklet Gylijtokori Szabalyzat

sz. melléklet Konyvtar szervezeti és munkakori szabalyzata

sz. melléklet Megbizas meghatarozott feladat ellatasara c. tirlap

sz. melléklet Tajékoztatas étkezéstamogatas igénybevételérdl és ,,Kérelem” tirlap

sz. melléklet NYILATKOZAT tankdnyvtamogatas igénybevételérdl

. sz. melléklet Tankonyvigények felmérése c. trlap

10. sz. melléklet Napkozis €s tanuloszobai igények felmérése tlirlap

11. sz. melléklet Terembérleti szerz6dések mintaja

12. sz. melléklet Térszerkezeti vazlat

13. sz. melléklet Fizetési fokozatok kozotti varakozasi idé csokkentése iigyében hatarozat

14. sz. melléklet Alapito okirat masolata

DN A W

Az SZMSZ-10l fiiggetlen, onallo, de azzal harmonizalo
egyéb szabalyzatok és utasitasok felsoroldasa

Az alabb felsorolt szabalyzatok és utasitasok kozvetleniil nem kapcsolodnak az SZMSZ-hez, de
azzal Osszhangban el6irasokat tartalmaznak az iskola biztonsagos és hatékony miitkodéséhez.
Ezekben a dokumentumokban mindenkire vagy csak bizonyos teriileteken dolgozokra vonatkozo
eléirasok szerepelnek, betartasuk ugyantigy kotelezd, mint az SZMSZ rendelkezései.

. alapité okirat - a modositas idopontjaban érvényes: 289/2009. (VIIIL.11.) énkorm. hat.

« hazirend

. a kozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikddési szabalyzata,

- kollektiv szerzddés,

. az iskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzata,

. a sziil6i munkakozosség szervezeti €s miikddési szabalyzata,

. a didkdnkorméanyzat szervezeti és miikdési szabalyzata,

» a dolgozok munkakdri leirasa

» munkavédelmi szabalyzat,

. iratkezelési, irattarazasi szabalyzat,

. didkigazolvany kezelési szabalyzat,

. hazi pénztar kezelési szabalyzat,

. a szamlak kezelésével kapcsolatos eljarasrend,

. bizonylati szabalyzat,

. reklam tevékenységek szabalyozasa

. portatigyelet rendje

. az iskolaban hasznalatos veszélyes és mar6 anyagok hasznalatardl,

. vesz€lyes anyagokkal és készitményekkel végzett altalanos tevékenység
szabalyozasa és engedélyezése

. szamviteli szabalyzat (GI),

« belsbellendrzési szabalyzat (Gl),

. kozbeszerzési szabalyzat (GI),

. leltarozasi szabalyzat és selejtezésének szabalyzata (GI)
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NYILATKOZATOK
a 2009. évi modositasok véleményezésérdl és elfogadasarol

Sziiloi szervezet

Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden megkaptam, annak tartalmat megismertiik.
Szervezetiink a tervezetet 2009. szeptember 22. napjan tartott iilésén megvitatta és az alabbi allas-
foglalast tette: a tervezett valtoztatasokkal egyetértiink.

Budapest, 2009. szeptember 22.

Dr. Kaszai Viktoria a sziiloi szervezet elnoke

Kozalkalmazotti Tandcs

Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen megkaptam, annak tartalmat megismertik.
Szervezetiink a tervezetet 2009. szeptember 14. napjan tartott iilésén megvitatta és az alabbi allas-
foglalast tette: a tervezett valtoztatasokkal egyetértiink.

Budapest, 2009. szeptember 14.

Bognar Judit a K6T elndke

Didkonkormanyzat
Alulirott iskolai szervezet képviseldje kijelentem, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden megkaptam, annak tartalmat megismertiik.
Szervezetiink a tervezetet 2009. szeptember 18. napjan tartott iilésén megvitatta és az alabbi allas-
foglalast tette: a tervezett valtoztatasokkal egyetértiink.
Budapest, 2009. szeptember 18.

Bihariné Holéczi Agnes a DOK elndke

Az iskolai SZMSZ moédositasat a nevel6testiilet 2009. januar 15-én és junius 22-én megtartott ér-
tekezletein megtargyalta és elfogadta. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasa utan, 2009.
................................. -t6l hatalyba 1ép. Amennyiben a mikddés rendjében barmilyen szintii
jogszabalyi vagy egyéb mas koriilmény valtozasa miatt korrekcio sziikséges, akkor az SZMSZ
eloirasait feliilvizsgaljuk és amennyiben sziikséges modositjuk.

Budapest, 2009. junius 22.

P. H.

igazgato
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