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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Aszervezeti és m (kodési szabalyzat célja

Ez a szervezeti ésiikodési szabalyzat hatdrozza meg iskolank szervegeépitését,
az intézmeényi mkodés bel§ rendjét, a bets és kul$ kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, akmtlyjogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és fikOdési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatseatek,
tevékenységcsoportok és folyamatok 0Osszehangdikbd@ését, raciondlis és hatékony
kapcsolatrendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és m (koddési szabalyzat személyi ésid 6beli hatalya

a.) A szervezeti és fkodési szabalyzat, az egyéb lbekzabalyzatok és igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi tgmaloalkalmazottjdra nézve kotelez
ervenyi.

b.) A szervezeti és tkodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval ¢, és
hatarozatlan iéke szol. Ezzel egyidéjeg hatalyon kivil helyéaik az intézmény ék6
szervezeti s tikodési szabdlyzata.

1.3. A szervezeti és m dkodési szabalyzat jovahagyasa

A Zugl6i Hajos Alfréd Magyar-Német Két Tanitasi Niyé Altalanos Iskola (1142 Budapest,
Ungvar u. 36.) szervezeti felépitésére dkaaésere vonatkozé szabalyzatot az intézmeény
vezetjének ebterjesztése utan a negtdstilet 1995. februar 27-én sz6tdbbséggel fogadta
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakinszegyetértési jogot gyakorolt az
iskolaszék és a didkdnkorméanyzat.
Modositottuk: 2000. december 18-an,

2005. szeptemberében,

2008. februarjaban.
Ujabb modositasra térvényi valtozasok miatt 20@@6lerében kerilt sor.

2. Az intézmény altalanos jellemz i

2.1. az alapit6 okirat szerint

Az alapité okirat kelte, szadma: a tobbsz6r maédtsitegutolsd, 2009. szeptember 15.-én
hatalyba Iép alapito okirat 1227/2009. (1X.15.) szamu; amelgrs:

Budapest dvaros XIV. kerilet Zuglé Onkormanyzata Képvisédstilete a helyi
onkormanyzatokrél szold 1990. évi LXV. torvény 9(8 bekezdése alapjan, figyelemmel a
koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodhsanld 2008. évi CV. torvény 4. § (1) és
(2) bekezdésére, és a kdzoktatasrol szol6 1993.XiX. térvény 37. § (5) bekezdésére, az
1965-ben létesitett kdzintézmény alapitd okiratébeetkedk szerint hatarozza meg:

1. A koltségvetési szerv neve: Zugloi Hajos Alffdadgyar- Német Két Tanitasi Nydiv
Altalanos Iskola
OM azonositoja: 035059
A koltségvetési szerv székhelye: 1142 Budapésgyvar utca 36.
A koltségvetési szerv tipusa: kbzszolgaltatGriézmeny, altalanos iskola

wn



7.
8.

9.

A koltségvetési szerv évfolyamainak szama: ¥8lgam
A koltségvetési szervbe felveb@haximalis tanuldlétszam: 566.f
(EbbI két tanitasi nyeltr képzésben: 53@f gorog kisebbségi képzésben: 80 f
Indithaté osztalyok szama:
a.) magyar — német két tanitasi nyebsztaly: 2-2 osztaly, évfolyamonként.
A felvehet) maximalis tanuldlétszam: 5306.f
b.) kiegészit gorog kisebbségi oktatas, délutani munkarend siz€icsoport.
A felvehet maximalis tanul6létszam: 36.f
Intézményegységgel, tagintézmeénnyel nem renziélke
A koltségvetési szerv ithodési kore: Budapestédaros XIV. kertlet Zugld
kozigazgatasi terllete.
A koltségvetési szerv (kdzszolgaltatd kozinteaymékozfeladata, alaptevékenysége:

altalanos iskolai oktatas.

2009. december 31-éig:

852010 Szakagazat: Alapfoku oktatas

80121-4 Szakfeladat: Altalanos iskolai nappaloiszefi nevelés, oktatas

80122-5 Szakfeladat: Sajatos nevelési igémgnulok nappali rendsZeraltalanos
iskolai nevelése, oktatasa:

A megismed funkciok vagy a viselkedés féfésének organikus okra visszavezéthet
tartds és sulyos rendellenességével kitadulok integralt nevelése, oktatasa.

A megismed funkcidk vagy a viselkedés féfésének organikus okra vissza nem
vezethed tartés és sulyos rendellenességével &lutanulok integralt nevelése-

oktatasa.

(A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény 128 (1) bekezdés 29. pontja

alapjan.)

80511-3 Szakfeladat:
55232-3 Szakfeladat:
55241-1 Szakfeladat:
92403-6 Szakfeladat:

Napkdozi otthoni és tanuloaefiglalkozas
Iskolai intézmeényi kozétkigxte
Munkahelyi vendéglatas

Didksport

A szakérdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjegralhatd hallasseérilt

tanuldk nevelése, oktatasa.

2010. januar 1 —jét:
Szakagazat:

85201@\lapfoku oktatas

Szakfeladat: 852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendsizemevelése,

oktatasa (1-4. évfolyam)

Szakfeladat: 852012 Sajatos nevelési igéfly altalanos iskolai tanulok

nappali rendszérnevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Szakfeladat: 852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendsizemevelése,

oktatasa (5-8. évfolyam)

Szakfeladat: 852022 Sajatos nevelési igéfly altalanos iskolai tanulok

nappali rendszérnevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Szakfeladat: 855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
Szakfeladat: 855912 Sajatos nevelési igéfly tanulok napkozi otthoni

nevelése

Szakfeladat: 855914 Altalanos iskolai tanul6szobai nevelés
Szakfeladat: 855915 Sajatos nevelési igéfly tanulok altalanos iskolai

tanulészobai nevelése

Szakfeladat: 562913 Iskolai intézményi étkeztetés



10.
11.

Szakfeladat: 562917 Munkahelyi étkeztetés

Szakfeladat: 562920 Egyéb vendéglatas

Szakfeladat: 931204 Iskolai diaksport-tevékenység tAmogatasa

Szakfeladat: 931205 Fogyatékossaggal @&d iskolai, diaksport-tevékenység
tamogatasa

A megismeé funkcidk vagy a viselkedés féfésének

organikus okra visszavezethettartos €és sulyos
rendellenességeével kizdanulok integralt nevelése,
oktatasa.

A megismeé funkcidk vagy a viselkedés féfésének

organikus okra vissza nem vezethéartos és sulyos
rendellenességeével kiizdanuldk integralt nevelése-
oktatasa.

(A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény 121
8 (1) bekezdés 29. pontja alapjan.)

A szakeérdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan integralhat6 hallassérilt tanulok nevelése,
oktatasa.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysagen vegezhet.
A Kkoltségvetési szerv alapité szerve: Budapedtarbs XIV. kerilet Zuglo

Onkormanyzata

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

A Kkoltségvetési szerv iranyitd szerve: Budapestafos XIV. kerllet Zugld

Onkormanyzat Képviséitestiilete

szekhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

A Kkoltségvetési szerv fenntartdéja: Budapesivafos XIV. kerllet Zuglo

Onkormanyzata
székhelye: 1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy.

A koltségvetési szerv onalldarikddd koltségvetési szerv. Meghatarozott pénzugyi —
gazdasagi feladatait a Zugloi Gazdasagi Ellato gadat, mint 6nalléan Gkods és
gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalm@ak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. térvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasdhoositott vagyon:

az ingatlan: 1142 Budapest, Ungvar utca 36.

hrsz.: 29973/316

teriilet: 8458 rh

€s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

A koltségvetési szerv épllete az dnkormanys#tisvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a koltségvetési szerv nem jdgoslidegeniteni, illeileg
biztositékul felhasznalni ezeket.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendeis jogat, az Onkormanyzat kép\isel
testiiletének a mindenkori — a vagyontargyak fekettijdonosi jogok gyakorlasarol
sz0l6 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

A koltségvetési szerv az iranyitdé szerv altakdsitott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsa



19. Fenntartasi, fikodési koltségeket az évente Osszedllitott, azyit@nszerv Altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kediginyozni.

20. A koltségvetési szerv vedginek kinevezési rendje: a koltségvetési szervtégreaz
iranyitd szerv bizza meg, nyilvanos palyazati agaitjan.

21. A koltségvetési szerv megsése a torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlésseh
torlés napjan — kovetkezik be.

22. A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantab@sételét, illetve a nyilvantartasbol valo
torlését az alapitd szerv kérelmezi a Magyar Allmodtar K6zép — magyarorszagi
Regiondlis Igazgatésagan.

2.2 Az intézmény bélyegz 6inek felirata és lenyomata, hasznéalatara
jogosultak:

2.2.1. Bélyegz 6k:
Hosszu bélyegz

Korbélyegdk:

2.2.2. Bélyegz 6 hasznalata, alairasi jog:

Az alairasra jogosultak (ig., igh.-ek,) a korbébdghasznélhatjak alairasuk mellé. A hosszu
bélyegdt fejbélyegdkent hasznaljuk. Mas személyek a korbélyggdnalloan nem
hasznalhatjak, kivéve az osztélgbkoket a negyedévi, a félévi és a haromnegyedévi
ertékelésre. A pedagogiai szakvéleményt, a kirasidd megrendelését, az egyéb levelezést a
pedagdgus alairdsa mellett az igazgato vagy hebgtis aldirjak.

Koltségvetésbl kifizetéesre kerlh megrendelések esetén a megrehdébedagogus,
iskolatitkar stb.) mellett az alairdsra jogosukalyike is alair.

2.3. A kozoktatasi intézmény képvisel éje:

A kozoktatasi torvény szerint megbizott intézmémgte €s -kilén megbizds alapjan-
helyettesei vagy az intézmény valamely munkatdEsaa megbizas szoban is térténhet.)

2.4. Az intézmény gazdalkodasa

a.) Intézmény gazdalkodasi jogkore alapjan: 2008.0D6l részben 0Onalléan
gazdalkodd, az éiranyzat felett teljes jogkorrel rendelkekoltségvetési szerv.

b.) Adészam: 15514028-2-42
Szamlaszam: 11784009-15514004-32080001

c.) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem védgezhe

d.) Az intézmény koltségvetését a fenntarto szerv éjlameg.



e.) Az intézményben 6nkoltséges tanfolyamok szervéghet

3. A kdzoktatasi intezmény vezetése

3.1. Az intézmény felel 6s vezet 6je

a.) A kozoktatdsi intézmény vedpt felebbs -a kozoktatdsi torvény alapjan- az
intézmeény szakszérés torvényes vezetéseert, az éssz takarékos gazdalkodaséit,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intéaynmikddésével kapcsolatosan minden
olyan Ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektivrai#es, kézalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorbe.
A dolgozok foglalkoztatasara élet- és munkakorilyeée vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalybandtt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gygkoro
A kozoktatasi intézmény vezige képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozogbkarhelyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara ruhazhatja at.

b.) Az intézményvezétmunkakorét akadalyoztatasa esetén teljeséidéebgel az |.

igazgatohelyettes (a# akadalyoztatdsa esetén a Il. igazgatOhelyettds) &, ez nem
vonatkozik az azonnali dontést nem igényvalamint a gazdalkodasi jogkoérbe tartozo
ugyekre.

Az igazgato folyamatos tartds tavolléte esetén aghl gyakorolja a kizardlagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is, a fenntart6tol kapatigbizas alapjan. Tartos tavollétnek ésiil
a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

3.2. Az igazgato feladatkérébe tartozik:

- anevebtestilet vezetése,

- aneveb- és oktatbmunka iranyitasa es elleése,

- a nevebtestilet jogkorébe tartozd dontésekkélszitése, végrehajtdsuk szakézer
megszervezése €s ellenése,

- a rendelkezésre 4&ll6 koltségvetés alapjan a newaléstasi intézmény
mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltéteiptosiasa, munkatgyi
dontések, létszam- és bérgazdalkodas,

- az iskolaszékkel, a szl szervezetével (pl. SZMK), a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel és a diakbnkormanylzadta egyuttniikodeés,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodli megszervezése,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka irdanyitasa,

- atanulobalesetek megeksének megszervezeése,

- az iskolai munka- ésizvédelem iranyitasa.

3.3. Atorzskari vezetés szervezeti sémaja

igazgato
. ig.h. II.ig.h. KAT midségugyi megbizott
also tagozat mkvez. real mkvez.
nyelvi mkvez. napk6zi mkvez.
human mkvez. ifjlusaggondoz6
DOK segit



A kibovitett iskolavezetés (t6rzskar) havonta egy alkahainilésezik, a havi feladattervet
Osszedllitja, a célfeladatok dijazasahoz javaslatibtat, biztositja az informaciéaramlast a
tantestllet és az igazgatd kozott.

Uléseisl jegyzskonyv nem késziil.

Az intézményvezét mellett, a torzskari testilet konzultativ, vélelyezd és javaslattey
joggal rendelkezik.

Az intézmény torzskaranak tagjai ellerési feladatokat is ellathak az igazgatd
meghatarozasa szerint, ill. az éltaluk képvisedrezzetben.

3.4. Az intézményvezet 6 kbzvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kigeedésevel latja el.
Az igazgato6 kdzvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettesek,

- mindségugyi vezé,

- agazdasagi ugyintéz

- aziskolatitkar.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiddtimenyezési jogkér megtartasaval
az igazgato adja ki. lgazgatohelyettesi megbizagttézmeény hatarozatlandice alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatam $201. Az igazgatd a hatarozatlatirielsz6lo
megbizast visszavonhatja.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore miataegyéni felelssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet a munkamegosztasltasz.

Munkamegosztasuk:
l. igazgatohelyettes
- német nyeli és nyelven oktatés,
- g6rog nyelvoktatas,
- 1. osztélyos beiskolazas,
- pedagdgusok tovabbképzése,
- nyari taborok,
- foiskolai hallgatok szakmai gyakorlatanak iranyitasa,
- ahozz4 tartozé mk.-ek tantervei, tanmenetei,
- csereutak szervezeése,
- szakmai tovabbképzések,
- kapcsolattartas mas intézményekkel, kozésségekkel,
- versenyek,
- akonyvtar nikddése,
- Oralatogatasok,
- anyakoényvek,
- osztalynapldk, tandran kivili foglalkozasok vezetédlerdrzok rendje,
- tulorék, helyettesitések elszamolasaban valé kdgtédes.
Il. igazgatohelyettes
- tantargyfelosztas elkészitése,
- tandran kivuli foglalkozasok,
- bér- és munkalgyi feladatok, a koltségvetékédzitésében valo kdzrékodés,
- Orarend, teremrend készitése,
- ahozz4 tartozé mk.-ek tantervei, tanmenetei,
- 8. osztalyosok beiskolazasa,
- javité-, osztalyozévizsgak,




- felmentések, honositasok,

- éves statisztika, az alkalmazottak és a tanulotaadk nyilvantartasa, tovabbitasa,
- szak- és teremleltar,

- gyermekvédelem,

- DOK,

- gyogytestnevelés,

- tankonyv-, taneszkozrendelés,

- atankonyvtamogatas szétosztasa,

- kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, asegeglgyi ellatast biztositdkkal,
- helyettesitések figyelemmel kisérése,

- ahozz tartozé mk.-ek tantervei, tanmenetei,

- aszabadiétszerved munkajanak iranyitasa,

- osztalynapldk, tandran kivili foglalkozasok vezetédlerdrzok rendje,

- Unnepélyek,

- Oralatogatasok

- versenyek.

Munkaidd-beosztasuk:

. igh. II. igh.
hétf 7.45-16.30 7.45-16.30
kedd 11.00 - 16.30 7.45-14.00
szerda 7.45-14.00 11.00 - 16.30
csutortok 7.45 —-14.00 11.00 - 16.30
péntek valtakozva

Hétfo délebttonként megbeszélés az ig., az igh.-ek részére.

Az igazgato6 és az igazgatohelyettesek felvaltvidzikodnak az iskolaban ugy, hogy a tanitasi
napokon a tanitas kezdeteétel s délutdn a napkozis foglalkozasok végéig ngridgyen
intézkedésre jogosult személy az éplletben (azeikghaz igazgatét tavollétében teljes
jogkorrel helyettesitik). Ha valamilyen ok miattydgik sem tud az iskoldban tart6zkodni,
ugy egy jelen léy pedagdégust kell széban megbizni a feladattal thédge egy
munkakozosség-veddt. Az 6 feladata elddlegesen a ifikddés biztositasa és a tanulok
biztonsaganak megovasa.

4. Az iskolai nevel 6-oktatd munka bels 06 ellen 6rzése

A belss ellersrzési rendszer atfogja az iskolai névektatd munka és a gazdalkodas egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellgmés soran felmerdl hibak feltarasa isben térténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A folyamatos bels ellersrzés megszervezéseéért, hatékorijkdaéséért az iskola igazgatoja
felelés. Ezen tulmeten az intézmény minden dolgozoja fékeh maga tertletén.
Az ellerdrzési tervet az IMIP és az éves munkaterv tartataasz ellerzéssl értesitik az
ellerdrzésre kerid tertletek felalseit, hogy azok a munkatégEszithessék, segithessék. A
bejelentett ellebrzések mellett, alkalomsZemn, ill. -az ellerzés természetének
megfeleben- bejelentés nélkil is sor kertlhet ellea@ésre.
Az ellenérzeést vegzik az iskola igazgatdja,

helyettesei,

mindségugyi veze&,

munkak6z6sség-ve it

ifjlusaggondozg,

10



Ugyeletbe beosztott pedagdgusok,
megbizas alapjan a megbizottak.
Az ellenérzés terliletei: gazdalkodas (pénzigyek terllete),
gazdasagossag, adminisztracios dokumentunmskése,
pedagdgiai, szervezési, tantigyigazgatasi dieddol
idbszakos, allando, kiemelt és specialis dlfeasek,
tanorédkon végzett munka, tanérakon kivili dighzasok,
megbeszélések,
ifrasos dokumentumok,
tanuléi munkak,
erdei iskola, tabori munka, csereutak.
Ellenérzés formai. 6ralatogatasok,
foglalkozasok latogatasa,
beszamoltatéas,
felmérések iratasa, az eredmények értékelése,
helyszini elletrzések,
adminisztracié elleitzése /naplok, tanmenetek, torzslapok, jkv. stb./
Az ellerbrzési munkdk o©sszehangolasa érdekében az intézméngelkezik ,bels
ellendrzési szabélyzattal".

5. A kozoktatasi intéezmény m (kddeési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1. Atorvényes m dkodeés alapdokumentumai

- alapit6 okirat,

- pedagogiai program, helyi tanterv,

- éves munkaterv,

- k6zalkalmazotti szabalyzat,

- szervezeti és tikddési szabalyzat,

- diakdnkormanyzati SZMSZ,

- gazdasagi szabalyzok,

- bel$ ellensrzési szabalyzat,

- iratkezelési szabalyzat,

- az iskolaszék szervezeti éfikiidési szabalyzata,
- a kdnyvtar mkodési szabalyzata, gjgokori szabalyzat,
- munkakari leirasok,

- munkavédelmi édizvédelmi szabalyzat,

- tovabbképzési szabalyzat,

- a nemdohanyzok védelme — igazgatoi utasitas,
- munkaruha, véituha juttatas,

- a diakigazolvany-kezelési szabalyzat.

6. Az intézmény munkarendje, a munka dijazasa

6.1. A kdzalkalmazottak munkarendje

a.) A alkalmazottak korét, az alkalmazasi feleket és a munkavégzés egyes szabalyait
a kozoktatasi térvény rogziti.

b.) A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzélsés dijazasanak egyes szabdlyait
az 1992. évi XXI. tv. (A munka torvénykonyve), & 1992. évi XXXII. tv. (a
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kozalkalmazottak jogallasardél), a b&lszabalyzatok, igazgatéi utasitasok és a munkakori
leiras tartalmazza.

6.2. A nevel 6-oktatd munkat kozvetlenil segit 6 és mas kodzalkalma-
zottak munkarendje

a.) Az intézmény zavartalantktdése erdekében az intézményvézatapitia meg a
nem pedagodgus kozalkalmazottak munkarendjét ajteggzabalyok betartasaval.

b.) A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottaknkarendjét, feladataikat a
munkakori leiras tartalmazza.

6.3. Az intézmény tanulGinak, szileinek és kozalkal — mazottainak
munkarendje

A munkarendet a Hazirend is tartalmazza.
A hézirend didkoknak szdl6 részét a DOK javaslataifigyelembevételével kell elkésziteni.
A DOK SZMSZ-ében foglaltak alapjan a hazirend maédssit a DOK is kezdeményezheti.

6.4. A munka dijazasa
A kinevezésben meghatéarozott béren fellil:

6.4.1. Megbizéasi szerz 6dés szerint

Megbizasi szefdés kothdt, amennyiben atmeneti bérmegtakaritas van. A miwten
soltvadkerti tAbor napidijat a tAborvezéts csereut vezge kaphatja, a résztvésegitknek
a munkavégzés aranyaban kevesebb is juttathato.
Feladatok lehetnek:

- taborok szervezeése, lebonyolitasa,

- erdei iskola szervezése, lebonyolitasa,

- csereutak szervezeése, lebonyolitasa az elvégzettarmértékében,

- leend el osztalyosok valogatodja,

- nyilt 6rak a leendl el osztalyosok szileinek,

- hétvégi szervezett turdzasok,

- versenyek szervezése,

- stb.

6.4.2. Tuléraban ellatand¢ feladatok a tantargyfelo  sztason kivdl

A torvényi szabalyozason kivil, amennyiben atmdn@tinegtakaritas van. A szemeélyekre és
az ellatando feladatokra a torzskari vezetés tagfaatnek javaslatot.

- projektnapok

- tanulmanyi kirdndulas,

- sth.

6.4.3. Célfeladatok dijazasa
amennyiben atmeneti bérmegtakaritas van.

Az iskolavezeiségi értekezleteken megbeszélt és a tantestilddih@kletett munkaért
torténik a kifizetés, pl. iskolai Unnepélyek, remdények, versenyek (keriileti, orszagos)
szervezése stb.

Mas iskolak szamara tartott bemutatoodra tartasa.
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Azok a pedagdgusok, akkilon palyazatokomz iskola szamara tAmogatast nyernek (ha a
palyazat a kifizetésre nem ad ledsiget), a palyazaton megitélt 6sszeg 10 %-at kapjak

6.4.4. Min 6ségi munkaért jaro kereset kiegészités
A pénzosszeget azéeb tanévben nydjtott munkavégzése alapjan az kaplakjdegalabb
5 éve dolgozik az iskolaban.
Az elbirdlas szempontjai lehetnek:
- kimagaslé szakmai munka, magas szinvonalu felkeser,
- példas munkafegyelem,
- vallal bemutatoorakat, s azokatéetelvarhato j6 szinvonalon tartja meg,
- innovativ képességgel, nagyfoku pedagdgiai 6satigal rendelkezik, kivalé
osztalybnok /ha van osztalya/
- az iskola céljaival, pedagogiai programjaval amuini tud,
- munkajaval, magatartasaval képes presztizst terém maga, s ezaltal a
tantestllet szamara is,
- kovetkezetes, igazsagos pedagogus, pedagoéguatantagara a lelki szabadsag és
bels fegyelmezettseég jelleniz
- nagy tiszteletnek drvend a tanulok, €kiés pedagdgustarsai kérében.
- tanitvanyai tanulmanyi versenyeken keruleti IHiélyezést, budapesti I-VI.
helyezést érnek el, vagy orszagos versenyen vesaaek
- kimagaslo sporteredményeket érnek el tanitvangai,a versenyre tortén
felkészités a pedagbégusnak koszohihet
A minéségi munkaért jard kereset-kiegészités egy tanddhato. A kereset-kiegészitést
tobbsz6r egymas utani tanévben is lehet kapni.

6.4.5. Cimpotlékok

A Kijt. eléirasa és a fenntart6 altal meghatarozott mértéabek kaphatjak, akik az iskolaban
legalabb 10 éve kimagaslo, példamutaté munkét vegeZl.: mirbségi munkaveégzéseért jaro
kereset kiegészités)

6.4.6. Hatarozott idej G bér

Minden %allasu pedagogus egyéninértékben (,specialis potlek”), a tartés bérmeagtiks
terhére, a részfoglalkozasuak a foglalkoztatasyat#an kapjak.

Az osztalybnokok ennél tdbbet, az Uj és a 8. évfolyamos ogaiabkok az obkhoz képest is
tobbet, a DOK seditpedagdgus és a munkavédelmi f&débk), a munkakdzosség-vedet
az l.osztalyos napkozis neblel az iskola lehéiségeihez képest (KAT-tal egyeztetve)
kaphatjak. (Amennyiben a pétlékok torvényileg vaitak, ugy atalakitando.)

6.4.7. Koltségteritées

A torvények altal szabalyozottakon tul, az iskalde&ében a tanuldk kisérése esetén:
- utazasi dijak, beldik, szallas,
- 3.000,- Ft-os telefonkartyat kapnak az erdei iskst@rved taborvezeik,
- 5.000,- Ft-os telefonkartyat kapnak a csereut v¥ezet

6.4.8. Segély

Az éves koltségvetesben meghatarozott keret terkemtés betegség, korhazi kezelés,
rendkivili csalddi esemény esetében a KAT tagjandddmeénye alapjan az igazgat6 dont.

»Iskolakezdési tamogatas” azok szamara, akikne&nathrtdé nem biztositja (a koéltségvetés
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fuggvényében). A fenntartd altal meghatarozott éidren és elveken tul azok kaphatjak,
akiknek fel$foku intézmeényben nappali tagozaton tanuléo gyermeke (ennek mértéke a
fenntartd altal meghatarozott 6sszeg).

6.4.9. Iskolakezdési thmogatas
A fenntarté altal meghatarozott mértékben és ebzekint.

6.4.10. Jutalmazas

Az iskolaban toltott 5., 10., 15. stb. évben, mimdanévet megéké alakuld értekezletet
kove®H el bérrel annyi ezer forint jar, amennyi éves mungaonya van az intézmeényben
(,Hiség dij”).

Oktober 23-a alkalmabdl: Minden év oktober 23-akbaalkalmazottak 10 %-a -atlagosan
egy havi alapbér, mely differencidltan oszthato t-sAgesorolasanak megfedelkilon
jutalomban részesul, melynek fedezetét az onkoreairgves koltségvetésben biztositja. Az
elmult tanév munkaja alapjan azok kaphatjdk, akik egész évben kimagaslé munkat
végeznek és példamutatdé munkafegyelmet tanusitanak.

Az esetleges bérmegtakaritas fluggvényéeben a koéaelkatt jutalomban részesilhet. A
jutalom odaitélésének madja, hogy a tanévenkéfeljegb két alkalommal, pedagégusnapon
€s naptari év végén, karacsonykor, a bérmegtakarntértékének felmérése utan kerdl
kifizetésre.

Nem kaphat jutalmat az a kdzalkalmazott, aki avbheg szdbeli, irasbeli figyelmeztetésben
részesllt, fegyelmi eljaras alatt all, illetve felygi vétséget kovetett el.

6.4.11. Teljesitménypotlék
Iskolank ezzel a lehéséggel nem kivan élni.

6.5. A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendjét az éves munkaterv tartalmazza

6.6. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

Az igazgat6 dont és kot szédest.
A bérbeadasnal Budapestvaros XIV. kerllet Zuglé Képviséitestiletének helyi
vagyonrendelete az iranyado.

6.7. Az iskola hasznélati és m dkodési rendje

6.7.1. A létesitmény (épullet) hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessébegy az épilet allagat,
berendezését megdvja, s mindennapi munkajaval alotat is erre nevelje. Az épllet
lépcdHhazainak, folyosdinak, osztalytermeinek, dekor&ekimegovasa, a kert, a sportudvar
és jatszotér allapotanak védése az Ugyeletes taBéraz osztalghokok, napkozis nevék
feladata. Az Ugyeletes tanarok figyelme ki kell ndgrjedjen a WC-blokkok allapotanak
megirzésére is, az osztatyfokdk pedig osztalyaikkal tudatositsak az egésieépialturalt
hasznalatanak rendjét.

Az iskola terlletén okozott kart a karokozonak meml tériteni. A kar felmérése az
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osztalybnok feladata, s ha a kart a tanulé szandékosantaykaz osztalyindk koteles a
tanulo szileit efil irasban értesiteni. /Kar esetén a karokoz¢ fateler az éppen Ugyeletet
teljesity pedagdgus feladata./

Minden pedagogusnak van kulcsa a tantermekhezasd szobahoz. Ezeket a helyiségeket
zarni kell.

A tantermekben taldlhaté szamitdgépeket és audidhizeszkdzoket csak tanar felligyelete
mellett lehet a tanuldknak hasznalni.

Az utolsé tano6ra utan az ablakokat, ajtokat be kéthi, az ablakok arnyékolojat fel kell
hazni, az elektromos készulékeket és a vilagitdstlkkapcsolni.

A balesetek megétése érdekébebaleset- ésiizvedelmi oktatast kell tartani a tanév 1.
tanitasi napjn az egyik oszté@lgbki o6ran, tanulményi kirandulds, erdei iskola, resg
taborok és egyeéb iskolan kivili programolétel Az 6rakozi szinetekben a folyosékon,
udvarokon ugyeletet kell tartani.

A tornaterem, szertar és Olto#k hasznalatdhoz minden testnevelést tanité kolléganak
kulcsa van. Ezen helyiségek rendjéért, szertarszékleséért kozosen felelnek. A
testnevelésorak jobb ellatasa érdekében az alagstmcorgd" is hasznalhaté /érarend
szerint/. Hasznalataval kapcsolatban @&zddk érvényesek. Belépés csak tornéegh!

A klls6 testnevelés 6rdk /uszoda, asztalitenisz-csarniok stegtartdsa esetén a csoport
kulturalt viselkedéséeért, esetleg karokozasoké&rs@l testnevel tanar felel.

A testnevelésérakat tanteremben tartani nem |eketdltozok hasznélata is koteléz(3-8.
evfolyamig).

Tanulé aszamitogepteremberkizarolag tanari feligyelet mellett tartézkodhattekemben
levé gépek hasznalatédért az ott tanitd pedagdgusokttedgiginek. A tantermekben
elhelyezett szamitdgépeket csak ftrielligyelete mellet hasznalhatjak a tanuldk.

A szakszertarakhoz /ffizika-kémia, biologia, testnevelés/ a targyatitd pedagogusoknak
sajat kulcsuk van. Rendjukeért, értékeikért egyeitlhek.

A konyvtar hasznalatat kulon fikodési szabalyzat rdgziti. A tanulok és a pedagdigus
illetve az alkalmazotti kor részére kulon kiirasergat kolcsonzeési lehéseg is van. it
taldlhatd az iskola pedagogiai programja és hdyiterve, mifségiranyitasi programja,
SZMSZ-e és egyéb fontosabb, nagyobb kodzdsségets édokumentumok, melyeket a
nyitvatartasi ié alatt tekinthetnek meg az érdédbk. A nevelési programrél, pedagdgiai
programrol és az intézmény mnisegiranyitasi programjarél az igazgatoval/helyeites
elére egyeztetett ifbontban tajékoztatast lehet kéri.

A sportudvar és jatszéudvar hasznélatdra vonatkozé szabdlyokat a tanulGi évédir
tartalmazza.

6.7.2. Iskolai egészséglgy

Munkaba csak érvényes egészségugyi alkalmassagilégaal allhatnak az intézmény
dolgozai. 60 napon tuli betegallomany utan az egfgizgyi alkalmassagot igazolni kell.

Az orvosi szobaaz iskolaorvos és a vé&ab rendelkezésére all. Az okt. tv. altabiet
egészségugyi vizsgalatok elvégzése az iskolaorgoypktencidja. Munkajat dnalléan végzi.
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Az orvosi szoba ajtajan fel kell tintetni a rendel@ot, az orvos és a védo nevét. Az
iskolaorvos az osztalhokon (tajékoztatofiizet, Uzé&nkeresztil tart kapcsolatot a sk,
értesiti a siréseksl, oltdsokrol. A gyodgytestnevelésre utalt tanulakilsit a majusi sresil
ertesiti, a Il. sz. igh.-nek és a testnékakk a tanév kezdetekor listat ad arrdl, kik jarnak
gyogytestnevelésre.

Fogorvos: Il. igh. egyeztet a rendd&lel, és a megbeszélt doontokat az
osztalyBbnokkel kozli. Alsé tagozaton a napkozis nékelfelss tagozaton SZMK is segit a
kisérésben. Erre tanitds nélkili munkanap nem édlaatizsgalatok 9.0®t 11.00 6raig
szervezhéik. Az 1. és a 4-6. 6raban tanitas van.

6.7.3. Az iskola m (kodési rendje

A tanév rendjét a miniszter altal kiadott tanévenk&zabalyozas alapjan az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

A tanulok koteled és nem koteléz(valaszthato) foglalkoztatasardl a Kokt.tv. hatamezt az
iskola pedagdgiai programja és a tantargyfeloszasalmazza. Ha a tanulot felvették a nem
koteled tanorai foglalkozasra, akkor ezen legalabb fépébteles részt venni, melyre a
tanulo és szidlfigyelmét fel kell hivni (.. Hazirend).

A valaszthatd tanordk egy részére a tanulok az@deintkeznek, hogy az iskolankba
beiratkoznak. gy ezek a tanorak szamukra kotellezé valnak.

A tanév soran munkanapokon az iskola 7.081-t19 Oraig van nyitva, ezalatt portatigyelet
van.

A takaritas és a portai dolgozok beosztasa réeseletea munkakori leirasukban kerdl
rogzitésre.

A tanévet /az etstanitasi napot/ meg#d6 és az utolso tanitasi napot kdveeten, valamint a
tanév kdzben kiadott iskolai szlinetek és tanitdisihénunkanapok alatt az iskola tgyeletet
biztosit.

Nyari szinetbena kerileti napkozis tabor ad lgyeletet, ekkorraltzkat a szidknek oda
kell elvinni és onnan elhozni a kihirdetettmbntokhoz igazodva.

A nyari szinet alatt -a kertlet rendjéhez igazodiealtalaban az eddigi gyakorlat szerinti
szerdai napokon- kéthetente egy alkalommal %03 6raig irodai Ugyeletet tart az iskola,
kulon beosztas szerint. Az Ulgyeletet ellatok anleskezetés tagjai lehetnek, a pedagogiai
asszisztenssel vagy az iskolatitkarral.

Az iskola a nyari szinetben esetleg Soltvadkerimo$it tdborozasi lehétéget, de (a
jelentked pedagdgusok flggvényében) mas nyari taborokatzésvezhet. Ezekben az
esetekben is meg kell bizni a taborvékzet

Az iskola osztalyonként évi legalabb 1 Kkijelolt itéisi napot biztosittanulmanyi
kirandulasok (l.: pedagogiai program) szervezéseére. Beehz of. és a szabadlidzervesd.
/Eves munkaterv szerint./

Az iskola éventeerdei iskolat szervez a 3. és 4. osztalyos tanuldknak. Ide &iééat az
osztalyokat tanitd pedagogusok mennek /kilén progral/ és az osztalyok napkozis nével
A tabor szervezéséhez, lebonyolitAsdhoz az igazgatdérintett pedagdgusok kozul
Laborvezedt" biz meg.

A 6., 7. és 8. osztalyos tanulok minden évibémet nyelvteriletre utazhatnak illetve
onnan fogadhatnak tanulokat, a cserepartnerek &ghyehetségeibl fuggoen.
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A kirdnduldsokon, erdei iskolan, tdborokban és metésereudton valo részveételt a Hazirend
szabalyozza, ezek megvalositasa asagény és finanszirozas esetén lehetséges, dhelyr
szubk a tanév els szubi értekezletén irdsban nyilatkoznak.

Rendkivili esemény esetébenz élet mentése mindenki éeges feladata. A megfetel
hatosagok értesitése utan, melyet az intézménydezéletve az altala megbizott személy
(I.: helyettesitési rend) tehet. Az Oktatasi egvModési Osztaly vezéjét telefonon, majd
irasban is értesiteni kell.

Az esetlegepombariado miatt kie$ tanitasi orakat az azt kdvetzombati napon rendkivili
munkanapon pétolni kell.

Katasztréfa-, itz- és polgari védelem tevékenység szervezési éehajtasi rendjét az iskola
Prevencios programjajizvédelmi szabalyzata és Munkavédelmi szabalyzetdneazza.

Reklamtevékenységaz iskola terlletén: az igazgaté vagy helyettesgjedélyével az erre
vonatkozé jogszabalyok betartdsdval lehet (csak agészséges életmoddal,
koérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevekéggsl, kulturadlis tevékenységgel
kapcsolatosan).

A nemdohényzok védelmetrdekében kilon igazgatdi utasitas intézkedik.

6.7.4. Az iskola szokasrendje

Szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
A gyerekek 7 oréatol érkezhetnek az iskolaba /hakkorabbi igény van, a s4iilek irasban
kell kérnie/. Ekkor Ugyeletes feitt varja az érkedket az erre kijelolt tanteremben.

A tanuldknak lehéieg 3/4 8-ra kell az iskolaba beérkeznitk.

A tanitas megkezdésestl €s az 6rakozi szlinetekben adslsanuldk a folyosén, az alsésok a
tanteremben is tartozkodhatnak. A masodik és adilotira uténi sziinetben az udvarra is ki
lehet menni (I.: Hazirend).

A folyosokon ill. az udvarokon tanari Ugyeletikddik, melynek rendjét a tanari szobaban, a
folyosokon ki kell fliggeszteni.

Az Ugyeletes tanar feladata a kulturdlt viselkeoiggositasa, a veszelyhelyzetek elharitdsa, a
tisztasag meiyzése, megyiztetése.

Tanitas alatt az iskola teriletét a tanulok, cddirk engedéllyel hagyhatjak el. Iskolan kivli
programhoz 20 tanulénként 1 féth kisé szikséges. (Tabor, osztalykirAndulas stb. esetén
20 f6 alatt is két kisér szikséges.) Kimeénosztalyok, csoportok névsorat, kidét az
indulas és érkezés idejét, a tAvozas céljat azkimensfizetbe” kell bejegyezni, mely a
titkarsagon talalhato.

A portdn 7 oratél 19 oraig van ugyelet. Iskolankkalnkaviszonyban, illetve tanuldi
jogviszonyban nem allok esetében az iskola épidetébjonni csak az igazgatd vagy
helyettesei engedélyével, illetve meghivoval leAaportas flizetet vezet, melybe beirja, hogy
ki és mikor Iépett be az iskolaba, kihez j6tt, ésanment el.

A gyermekiket kisérszubk, ill. az értik jowk a bejarati ajtok kézott bucsuzzanak el, ill. az

iskolaradion keresztil hivassak ki gyermekiket.efsgpsokkel év elején legfeljebb két hétig
bemehetnek a szik a folyosora is.
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6.7.5. Etkezési ligyelet

Az orarend és a déli nagyszinet adta k&deget is figyelembe véve el kell késziteni az
etkeztetési rendet, amit az eligd|tajan ki kell figgeszteni. Az étkeztetés lebdiigedért a
konyha dolgozai felelnek.

Az étkezés lemondasa a gazdasagi irodan reggelaig @drténhet, s aznapra mar nem
érvényes. A lemondott napokra az étkezési dijabvetkesd ebédbefizetésnél a gazdasagi
dgyintéd jovairja. Az étkezés rendjét a Hazirend szabalgozz

6.7.6. A tanitas rendje

A tanitds 8 orakor kesdik. A tanorak 45 percesek (az 1. osztalyosoknal.ah6napban
fokozatos szoktatas torténik.). A tanitds ditelfolyik. Az O6rdk elosztasat az orarend
tartalmazza.

A napkoézis és tanuloszobai foglalkozasi rendet a Hazirendzabalyozza. Ez rogziti az
ebédelés, a levégtetés, a pihenés rendjét, a tanulasb ilezdetét, a szabadisl
tevékenységet, valamint azt, hogy a tanulok hamkar mehetnek el. Az uzsonnazas is a
csoport foglalkozasi rendje szerint torténik.

A délutan soran az iskoldban kulonBozzabadidis sportfoglalkozasok /sportkdr/ és
szakkari, valamint 6nképkori foglalkozasok folynak, és az iskola biztosihtargyanként
heti egy-két alkalommal differencialt foglalkoztsta is lehetséget, melyet iskolank
pedagogusai tartanak.

Az iskola o©nkoltségedanfolyamokat is szervezhet, hirdethet, ha erre igény van és a
koérilmények lehéiveé teszik.

Az énekkari 6rak az orarendhez igazodva tanitas utan folynak.
A tanoran kivili foglalkozasokrol kulon nyilvantast kell vezetni.

Az iskola helyet ad a keriletieneiskolatanarainak, amennyiben erre igény jelentkezik. Ezt
évente tanévkezdéskor a két iskola igazgatoja egtyez

Hitoktatds a tanitasi iéin kivul kerll szervezésre, az érintett egyhazakkaégbizott
hitoktatokkal) tortéfi tanévenkeénti egyeztetés alapjan. Az iskola a tatékt meghirdeti, és a
szubket informalja.

GyogytestnevelésKertleti szervezésben torténik az iskolaorvos éémtalapjan.
Csongetési rendA hazirend szabélyozza.

Helyettesités: A pedagdgus a tavollétét leliltg azt megeélzéen, de legaldbb telefonon a
targyi napon a munka megkezdéséttel5 perccel a titkarsagon jelentse be. A helgétie
pedagogusokat az igh.-ek jeldlik ki. Az érarendipadiilt ,1” és ,2” (felsés tanar esetében),
.H” (alsés tanitdé esetében) jeldli, hogy a pedagogl$dlegesen vagy masodlagosan kell,
hogy elldssa a helyettesitést. Azoelgelyettes koteles az iskoldban tartozkodni. A rdéso
helyettes €z6 napon az igazgatohelyett@sérdekbdik.

Tantargyfelosztas
A ll. sz. igazgatOhelyettes késziti az |. sz. igadpelyettessel konzultélva az érvényes tv.-ek,
rendeletek, oratervek és engedélyezett programuagjaa, a tantestilet véleményének
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meghallgatasaval.

A tantargyfelosztast optimalis esetben egyszegélteezdés ékt/ ciklusra, de sziikség esetén
/pl. pedagogusvaltas/ tobbszor is kell késziteni. tAntargyfelosztasnak minden
finanszirozando feladatot tartalmaznia kell.

Az orarendennek alapjan késziil, az e feladattal megbizoighl késziti. Itt ,17, 27, ill. ,H”
jelzi az iskola esetleges helyettesitési sziuksgigldizek szétosztasanal az egyeteirhelést
figyelembe kell venni.

6.7.7. Tankonyvrendelés, -terjesztés, tanszerlista

Az érvényes jogszabalyok alapjan torténik. A tankénés taneszkoz-valasztas elvei a
pedagogiai programban megtalalhatéak.

A munkakdzOsség-vezit az igényeket irasban (kodszdmokkal, szerzim, kiado,
példanyszam, tanari példanyok megjelolésévelafmdjak le a Il. sz. igazgatdhelyettesnek,
felelosséget vallalva ,rendelésiik” mennyiségi és pedagfmgossagaért.

A megrendelés dsszeallitasa utan az iskolaszékeagikiviili Glésen gyakorolja a rendeletben
adott jogat.

A ll. sz. igazgatOhelyettes a megrendelést a t#fjbéz tovabbitja.

Az iskola kdzalkalmazottai - dontésik alapjan - néwdinnak részt venni a terjesztésbhen.

A szubket a tankdnyvarusitasddontjarol és a varhaté koltségéka Il. sz. igazgatdhelyettes
értesiti az iskola faliljsadgjan/iskolai honlaponrdsztil. Az &llami és az esetleges
onkormanyzati tamogatast a mindenkori rendeleteknedgfeleben érvényesitjuk. Az
elosztas elvell az 1ISZ dont, az elosztdsra az ifjisaggondozo6 fadkérel egyitt tesz
javaslatot.

Az ingyenes tankdnyvet a jogosultak szaméara a tankirusiton keresztil (nem a
konyvtaron keresztil) biztositjuk. A tartdés tankdeket négy év utan a tanulok
kedvezményesen megvasarolhatjak.(az eredeti aré2)%-

6.7.8. A tanuldk szocidlis juttatasai

- tankbnyvtamogatas (allami és dnkormanyzati) adewkori térvények, rendeletek és az
el6z6 pont szerint torténik. Részletesen a Hazirendltagzza.

- tartés tankonyv: az iskolai konyvtar lebstgei szerint a tanulok tartdés tankonyvet
kaphatnak, mellyel tanév végén el kell szamolnArkennyiben rongalédott vagy elveszett a
tartos tankonyv, ugy azt a tanév végeén a tanuldleke szibjének potolnia kell.

- étkezeési kedvezmény: kérni a gazdasagi irodamyejbet trlapon lehet, figyelembe véve
az érvényes torvenyi szabalyozasokat.

6.7.9. Téritési dij, tandij
A tandij, téritési dij meghatarozasa a mindenkokiodmanyzati rendelet alapjan torténik.

7. Az intézmény nevel 6testillete és a szakmai munkakdzds-
ségek

7.1. Az intézmény nevel étestilete

A pedagodgusok jogait a Kézoktatasi torveny es emmegfeleben a Hazirend is tartalmazza.
a.) A nevebtestilet -a Kdzoktatasi torvény alapjan-, mint aehési-oktatasi intézmeény

pedagogusainak kozossége nevelési és oktatasiskdtmkn az intézmény legfontosabb

tanacskoz6 és hatarozathozo6 szerve. Tagjai azmétéz valamennyi pedagogus munkakaort
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betdls alkalmazottja, valamint a newvel és oktatomunkat kozvetlenil ségitelssfoku
veégzettség dolgozoi.

b.) Az iskola nevéitestilete nevelési és oktatasi kérdésekben azmngtdz niikodéseével
kapcsolatos ugyekben, valamint e torvényben és jongszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleméngeiavaslattaevjogkorrel rendelkezik.

c) A nevebtestllet tagjainak munkgjat szabalyozza a Kozalkabtti szabalyzat, a
Hazirend és az esetleges munkakori leiras is.

7.2. A pedagogus munkajaval szemben tdmasztott kove  telmények

1. Az oktatadsi és nevelégsiélok pontos megfogalmazasa és megvaldsitasa a tantervi
koévetelményeknek megfetiedn a tanuldk életkordhoz, képességeihez igazodva.

2. - Az oktatasi és nevelésiodszerekhelyes megvalasztasa, alkalmazasa.

- kiilobnbd® pedagdgiai médszerek kombinacioja,

- a bemutatas és szemléltetés helyes megvalasztasa

- Ontevékenység fejlesztése a tanulasban,

- a tanuldk korabbi ismereteire valé tamaszkodas,

- frontélis és egyéni tanulas megvalasztasanaleberanya,

- feladatlapok, munkafuizetek célszatkalmazasa,

- audiovizudlis eszkdzok beépitése a tananyaglfgdasahoz,

- képesseégek fejlesztése a tevekenységek altslmazetek rogzitése,

- nyilvanuljon meg a tan6rdn a permanens ismeékégacentracio, irasos és grafikus
rogzités, visszajelzés, részosszefoglalasoksmetoglalasok, az ismeretek és
tevékenységek gyakorlati alkalmazasa, probléfiedédcatok megoldasa,

- az elledrzés helyes megvalasztasa, szobeli és irasbelioswdmes helyes aranya,

- az elledrzések tapasztalatainak helyes rogzitése, hasasasit

- egységes értekelési normak kialakitasa,

- a tanul6k bevonéasa az értékelésbe, a kdvetelrké@ifggadtatasa a tanulokkal és a

realis onértékelés kialakitasa.

3. - Atandra pontos és céltudatos felépitése és szervezése,
- a helyes tevékenységtipus megvalasztasa (frentabportos, egyéni),
- atanora felépitése feleljen meg a tartalomaakgdaktikai feladatoknak,
- a cél tudatositasa,
- a tanodra céltudatos tagolasa, a tanulék munkkjaregszervezese,
- a j0 idbbeosztas (a hasznos munkavégzés minden percben),
- a tandra szervezésében kapjanak szerepet a&sesrés szoktatasi feladatok is, melyre
kellb hatarozottsaggal figyelmet kell forditani.

4. - Atanul6k munkdajanak és magatartasaak figyelemmel kisérése.
- a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismezetekkészsegeket,
- atanulék beszédkészségének kialakitasa, figy@lvangnemre és a stilusra,
- ki kell alakitani a tanuldk szokasrendjét, t@eki kell az életkornak megfetel
viselkedésszint elérésére,
- ki kell alakitani a tanulok egyutiftkodési készségét,
- a tanuldk kérdéskultarajanak folyamatos fejléset melybl motivaltsdguk kovetkezik,
- a munkaasztalokon, padokon uralkodo rend kiadakitmely a tanulas-tanitas
intenzitdsara is hat.

5. A nevebb munkaja, egyénisége, magatartasaneghatarozo, igy kulonos figyelmet kell
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forditani a kovetkedkre:

- megtervezett, céltudatos munka,

- megjelenés, 6ltozkodés,

- beszédstilus,

- mozdulatok,

- érzelmi megnyilvanulasok,

- a hangnem ne legyen banto,

- arend, a tisztasag megkovetelése,

- a fegyelem kialakitasa a munkéltatas és tanuiabén,

- biztatas, egyittérzes,

- kézben tartani az Ora vezetését,

- a pedagogus 0Osszpontositson és Osszpontogittassgpye észre a kiulonbbzavaro
tényedket illetve a tanulast éegit jelenségeket,

- megfeled stilusu tanar-tanitvany dialogus kialakitasa,

- 0sztbnbzzon arra, hogy a tanulok maguk is keémlezk, felthmadjon bennik az
erdekbdes.

6. -Atanulok neveltségiszintjének fejlesztése,
- a hazirend betartatésa,
- szokasok kialakitasa,
- igényesség kornyezetiikkel szemben,
- tisztelettudo magatartas embertarsaikkal, digkikkal is,
- vélemény nyilvanitasa, kritika, a vitatkozas dé&natikus mddszereinek elsajatitasa,
- a fegyelmezett munkavégzés szokasainak kiakkita

7. Adminisztracios feladatok pontos, hatérelvalo teljesitése.

8. A tanulobalesetek meg@eksében és baleset esetén az iskolé, \@a ebirasai:

- az 1. tanitasi nap egyik osztdlgbki ordjan az of., iskolai kirAndulasok, taborok,
erdei iskola, csereut, egyéb iskolan kivili progo&neltt a csoportvezét pedagogus
balesetvédelmi ésizvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat,

- fizika, kémia, technika, szamitastechnika, testtes tantargyak esetén minden tanév
1. tandrajan balesetvédelmi oktatast tart a szaktan

- a szamitastechnika és audiovizualis eszkdz et pedagogus feligyeletével
hasznalhatjak a tanuldk,

- teendk baleset esetén:

1. a balesetet szenv¥k) azonnali ellatasa,
2. az irodan jelenteni a balesetet, és a séridtiisgg esetén orvosi Ugyeletre
vinni, a szUbt tajékoztatni,
3. azonnal vagy masnap a balesetet jelenteni mkanadelmi felglsnek és
osztalybnoknek (3 napon vagy azon tul gyégyuld sériilészokmlesetet ki
kell vizsgalni). Vita esetén bizottsag vizsg&lja balesetet.
A bizottsédg tagjai: igazgatohelyettes, ifjsaggadomunkavédelmi felét,
ISZ vagy SZMK elndke/tagja).
4. A sziikséges intézkedések utan (a medgfdletosagok értesitése), rendkivili
eseményil értesiteni kell a fenntartot is (szoban, illetkésban).

A fenti kovetelmények minden pedagogusra kot#&z Ha az igazgato étteltérs feladattal

biz meg pedagogust, azt kilén munkakori leirasbgaiti.

7.3. Az osztalyf 6nok munkajaval és adminisztracios feladataival
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szemben tamasztott kbvetelmények

a.) pedagogiai feladatok a térvényben, rendeletbenH&zaendben megfogalmazottakon
tal:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait,
- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli ogaték tanuldit, a személyiségtijes
tényedit figyelembe veszi,
- egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a takohdsség fefldését,
- koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagmlgmunkajat és latogatja éraikat,
- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztakilés munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 pedagogusokkal és a tanukletét, tanulmanyait segit
személyekkel (pszicholdégus, logopédus, gyodgytesttiev ifjisaggondozo, gyamigyi
munkatars stb.),
- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményiéeienetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kulonds gondot fordit a hatranyos helyzttnulok segitésére,
- mindsiti a tanulok magatartaséat, szorgalmat, javastatévebtestilet elé terjeszti,
- szubi ertekezletet tart, szikség esetén csaladot latt@gékoztatoflizet Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sztiket a tanul6k magatartasarol, tanulmangnetnetelésl,
- ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli fetaltat (az osztalynaplo preciz vezetését,
az év eleji, a félévi és az év végi statisztikaated szolgéltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot),
- sajat hataskorében -indokolt esetben- évi egys#eom nap tavollétet engedélyezhet az
osztalya tanuléjanak, igazolja a gyerekek hianyizasa
- tanuldit rendszeresen t4jékoztatja az iskolkétt ehlld feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzrefikddik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében,
- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesauddiajutalmazasara, biintetésére,
- neveb-oktatdé munkajahoz helyzetelemzéssel tanmeneteftkés
- kulon foglalkozik a hatrAdnyos helyfet tanuldk felzarkoztatasaval, segitésével,
segélyezésével,
- szervezi az éves egynapos kotélemulmanyi kirandulast,
- szabadids osztalyprogramokat szervezhet (pl. klubdélutaimh&z, mozilatogatas stb.).

b.) adminisztracios feladatok:
Az Iratkezelési szabalyzatban megfogalmazottakrszer

7.4. A napkozis nevel 6k munkajaval és adminisztracios feladataival
szemben tamasztott kbvetelmények
Koteled munkaideje a térvényben leirtak szerint.

Munkaideje minden nap csoportja utolso érajanakjeeésekor keddlik, s 15 perccel étte
koteles megjelenni. Ebédelnie sem munkaidejében azeemlitett 15 perc alatt nem lehet.
Csoportjat az utolso ora kicsengetésekor kell atanttotdl atvenni.

A tanuldk ebédeltetése kilon kiirds szerintipdntban torténik. Ebédeltetésittla tanuldkkal
kezet mosat, s a csoport egyttt megy az ébeédlilletve egyutt tAvozik az ebédbl. A
napkozis kiemelt feladata, hogy a kulturalt ebédétit biztositsa, elsajatittassa a tanuldkkal.
(Csendben tortén étkezés, egymas megvarasa az étkezéssesabzok hasznalata, ,jo
étvagyat”, illetve ,egészséglnkre” kifejezések \wzt@ hasznalata, stb.)

Az udvarra egyutt kiséri le a csoportotéted rendet hagyva a tanteremben és az
Olt6zészekrényekben. Az udvarra téréélemenetelkor a tanterem ajtajat be kell zarni.
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Torekedni kell arra, hogy a tanulok kb. 1 orat iasflevegn tartézkodjanak. Lehé&eg ez
alatt az id alatt kell megoldani a szervezett, minimum 30 psitestmozgast, ezzel biztositva
a mindennapi testedzést. 14.45 o6ra korll az udviatdell jonni, hogy kézmosas utan, 15
orakor nyugalomban, csendben a tanulas ebtidizessen. Az udvaron torienartozkodast
ugy kell megoldani, hogy a pedagdgusok -kilon beEgsgzerint, melyet a munkakdzosség-
vezed készit- az udvar minden terlletét atlassak, seaefpgk tevékenységét figyelemmel
tudjak kisérni.

15-t51 16 oOraig, a tanulasi &ben teljes csendet, nyugalmat kell biztositani.sEiakséges, a
gyerekeknek segiteni kell, kikérdezni a tanultakaaz irdsbeli munkat mennyiségileg illetve
szuroprébaszéen mirbsegileg is elleérizni kell. A tanulékat meg kell tanitani a napkozi
rendjére, a helyes dtheosztasra, a tiszta, igényes munka elkészitésgraganulas
megszervezésere, a tanulandok elsajatitasara.

A tanulasi idszak befejezése utan az uzsonna kulturalt elfotgsdaak lehéségét kell
megteremteni, kialakitani. (Elpakolas, rendtevéznkosas stb.)

16.15 o6ra utdn a tanuldkat szileik az iskolaraéignesztil lehivhatjak, elvihetik.

16.30 6ra utan a tanuldkat elpakolas utan az Ugyyeleembe kell kisérni, az Ugyeletes
pedagogusnak atadni.

A csoport termét és oOltdézzekrényét rendben, zarva kell hagyni.

A délutani tgyelet 18 6rdig biztositott (a munkdid beszamit, illetve taimunkaban fizeténd
feladat), igy a szdlezen id alatt barmikor johet gyermekéeért. (A sabkk ezért semmilyen
negativ megjegyzés nem tehegt

A délutan folyaman figyelemmel kell kisérni a tastukilonorait, erre idben figyelmeztetni
6ket.

A napko6zis munkakozdsségi megbeszéléseken résxtekei.

A csoportnaplét és foglalkozasi naplot pontosampragkészen kell vezetni, a foglalkozas
befejeztével a tanéri szoba kijel6lt helyére keinv.

Feladata a tantermek dekorélasa a dttid tanitoval egyeztetve.

A napkozis nevék délebttonként beoszthatok helyettesitésre. Ennek readjétv elején -a
tobbiekkel tortéfl egyeztetés utan- irasban régziteni kell, és ajalgra kifliggeszteni.

A napko6zi otthon munkanapléjanak vezetésével kdpttso feladatokat az Iratkezelési
szabdlyzat rogziti.

7.5. A szaktanarok és a tanitok adminisztracios fel  adatai

A szaktanarok és a tanitok adminisztracios feladazaratkezelési szabalyzatban rogzitetttk.

7.6. A nevel étestllet értekezletei

- augusztus végén alakulo és nyito értekezlet

- félévkor: félévi munkét értekélértekezlet

- @vvegen: év végi ertékelelemd tanévzarod értekezlet

- év kdzben: a munkatervben leirtak szerint munkagsegi értekezlet

- nevelési értekezlet a feladattervben meghatardéotiaban /évente egy vagy ket
alkalommal/

- osztalyozo értekezletek: félévkor és tanév végeéen
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- mindségbiztositassal kapcsolatos értekezletek
- rendkivili esetben barmikor.
Jegydkonyvet a zar6-, nyitd-, a nevelési és adaégligyi értekezlait kell vezetni.

7.7. A nevel étestilet dontései, hatarozatai

A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait -a jogszabdiokieghatarozottak kivételével-
nyilt vagy titkos szavazassal és egy8zeszotobbséggel hozza. A nedtelstilet
hatérozatképes, ha tagjainak legalabb 50%-aé+jelen van. A szavazatok egyésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések katéamozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerlilnek. Az 6raadd tanar a Kozoktatasalapjan szavazati joggal nem
rendelkezik.

A nevebtestlilet jogositvanyait a Kézokt. tv. tartalmazza.

7.8. A nevel étestilet altal atruhazott feladatkorok

Fegyelmi bizottsag
A tanuldk esetében tartott fegyelmi eljarasok igtasahoz fegyelmi Ggyben (a 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet 3. sz. melléklete szerint) a nétedtilet dontési jogat atadja a Kozoktatasi
tv. a fegyelmi bizottsagnak.
elndk: igazgatohelyettes
tagjai: osztalydnok
ifjlusaggondozo
a DOK-6t segfttanar
a DOK-ot képviséltanuld

7.9. A nevel étestlilet szakmai munkakdzosseégei

a Kozokt. tv. alapjan hozhatdk létre, tantargyankeéagy miveltségi tertletenként és
tagozatonként egy-egy.
Munkakdz6sségeink: Alsés (alsos tantargyak),
Nyelvi (német, németul tanitok),
Human (magy., tort., honism., ének, rajz, mgkiimyvtar, tanc, etika)
Redl (mat., fiz., kémia, foldr., biol.,term.isrtechnika, szamitastechn,
testnevelés),
Napkozis.

A munkak6zdsség tagjai maguk kozil tanév elejénkakibzosseg-vezét valasztanak, ill.
Ujravalasztanak. A munkakdzosség-vératKozokt. tv.-ben leirt kedvezmeények illetik meg.

A munkakozosségek a sajat szakmai kompetencidjuitiazd tantargyakat, iwmeltségi
terlleteket gondozzak iskolan belll. Javaslatatniels azok eredményességének méréseére,
ellerdrzésére, korszésitésére. A helyi tantervek készitésében résztnessza tananyag
ésszell atrendezésére tesznek javaslatot, kiegegzdgramokat javasolnak, taneszkdzoket
javasolnak, készitenek. Valaszthatnak kozpontirredtéy programokat, ill. készithetnek
helyieket, fakultaciés munkat- ill. befolyasolh&tjda szabadiétszervezést. Szakmai
programokat szervezhetnek, tanmeneteket @itemek és véleményeznek, és segitenek az
egyseges kovetelményrendszer biztositasaban.

A munkakozodsség-vezék feladatait munkakori leirasuk is tartalmazza.

Altalaban: Osszehangoljak az azonos targyat tanito kollégamkéjat, figyelemmel kisérik a
kulonbo®d tantargyak kozotti kapcsolodasok, 0Osszefliggésakdseerét (el&dlegesen
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miiveltségi tertleten beldl).
Segitik a palyakeZdkollégak szakmai, pedagdgiai munkajat. Iskolanilbbemutatdorakat
szerveznek.
Osszehangoljak az alsé és 8elsagozat kovetelményrendszerét, a gyerekek atmeneté
zOkkerbmentesse téve.
Méréseket szerveznek, értékelést, elemzést késkiten
Osszehangoljak a dolgozatok szamat, tartalmatasidehetségeket, formakat.
Részt vesznek rendszeres tovabbképzéseken, ketalédtkozokon, szakmai napokon,
ahonnan az informécidkat az iskolaba visszahozvagosmjak az érintettekkel (hazi
tovabbképzéseken vagy munkakdzossegi foglalkoz@agoko
Javaslatot tesznek a valogaton hasznalt feladatokra
Hazi tanulmanyi versenyeket irnak ki, bonyolitatak
Gondoskodnak arrél, hogy az iskola tehetséges daraljussanak kerileti versenyekre
(megfeleb szaktanari felkészites).
Figyelemmel kisérik a megjelérpalyazati lehdiségeket, és ezekre felhivjak a tanuldk és
kollégaik figyelmét, szorgalmazzak azt, hogy pahtakon minél tdbben vegyenek részt.
Hospitalnak.
Vélemeényezik szakteriletiknek minden olyan kérdésgételyben a tantestiletnek
véleményeé jogkdre van. A munkakdzOsség-vedetrészt vesznek az iskolavezetés
munkajaban, az ellénzésben, havonta javaslatot tesznek a célfeladgtaklmazasok
tekintetében. A félév- és tanévzard tantestiletekézleteken munkajukrél 6sszefoglald
beszamolot készitenek.
Figyelemmel kisérik a helyi tantervi kdvetelményekesilését, értékelését.
Minden tanévben szeptember 15-éttefUtemtervben meghatarozottélen) elledrzik a
tanmenetek meglétét és szakmaisagat, majd odgregyweleményezve tovabbitjdk az igh.-
eknek, a napkdzis mk.-vez. 6sszétjya foglalkozasi terveket, s tovabbitja az igkkn
1/4 évenkent ellefrzik a tantargyi jegyeket (mennyiségileg),
A fentieken tdl a napkdzi munkak®tzosség-vézar ebédeltetés rendjét is elkésziti, az
osztalybnoki munkakozosség-vedet tanari Ugyelet rendjét allitia 0ssze, és a rkapl3
havonta elleérzi.
A szakmai munkakdz6sségnek dontéggkore van

- a tovabbkeépzési programral,

- az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezdsér

- a ll. igazgatohelyettes iranyitasaval tanévaenkisszedllitiak a kovetkézévben
hasznalatos tankdnyvek és taneszktzok jegyzékét.

8. Az intézményi kbzosseégek. A kapcsolattartas form  ai és
rendje

Az iskolai kozdsséget az alkalmazottak, a tanukdk ézibk alkotjak.

8.1. Az alkalmazotti kozbsség

Az iskola neveitestlletebl és az intézmény kdzalkalmazotti jogviszonyban adlamennyi
dolgozajabal all.

8.2. A szul 6i munkakdzosség

A szubk kozOossége maga hatarozza megikddési rendjét, munkaprogramjat,
tisztségvisdiket valaszt.
A képviseletében eljar6 személyeket (osztalyonkégalabb 1, maximum 26f a maga
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soraibdl, tanévenként az élszubi értekezleten valasztja meg. (Valasztja ujja.)

Dont arrol, hogy ki lassa el a séll képviseletét az Iskolaszékben. A Hajos Alfréd
Alapitvany Alapitd okirata szerint a kuratoriumjia is javaslatot tehet.

Az osztalyok szileit képvis@t kozossége elnokot valaszt, aki az iskolavezetésseaz
Iskolaszékkel kdzvetlen kapcsolatot tart, az inf@cik aramoltatdsardl a sékl felé az
osztalyképvisélkon keresztll folyamatosan gondoskodik. Kezdemémgtezolyan szidi
értekezletek 6sszehivasat, ahol a&@ziélgymas kozt beszélik meg problémaikat, javasktok
allitanak 6ssze. Ezek eredmérdy@z igazgatot €s az osztagbkot tajekoztatja.

A sziubk kozOsségének véleményezési joga van az iskolas élatadattervének
meghatarozasaban, a tandran kiviuli foglalkozasok e&inidei foglalkozasok
megéallapitasdban, a hazirend elkészitésében, ala i6k a csalad kapcsolattartasi rendjének
(fogaddorak, szbi értekezletek, FORUM stb.) meghatarozasaban.

A szlbk kozdsségének elndke az Iskolaszék tléseinekddllareghivott, tandcskozasi joggal
rendelked, de nem szavazé vendége. A $kat az iskolavezetés a fenti kdzosség
kapcsolattartasi formain tul rendszeresen informalFORUM-on, a hirdétablan, az iskola
aulgjaban jol lathatéan elhelyezett informaciokkeketleg a szbéknek irt Uzeneteken,
leveleken, honlapon -az aktualis hirek menulpontbd@revélen keresztil.

8.2.1. A szll 6k kapcsolattartasanak rendje és formai

Rendjét az éves feladatterv tartalmazza.

a.) A kozoktatasi torvénynek megféleh az iskola a tanév soran

- szObeli tjékoztatast tart az éves munkatervbgnitett, az altalanos
munkaidsn tali iddpontokban (szidl értekezletek, fogadoorak),
- rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a tanul@jékoztatéfiizetében,

honlapon).

b.) A szibi értekezletek
Az osztalyok szidi kozbssége szamara a suiértekezletet az osztatyiok tartja. Ezek
szaméat az éves munkatervben hatarozzuk meg. AksZiltanév rendjét a tanév el§
munkahetében kapnak a honlapon keresztll, a szbptegrtekezleten a tanév feladatairal,
programjairdl is tajékoztatast kapnak.
A leend el évfolyamosok szileit a beiratkozaskor tajékoztagaskola a tanév kezdetét
megebzo6 el szubi értekezletél - a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének zalemsga
erdekében. Az Uj osztalykbzosségek szeptemberidiszitekezletén az osztabyiok
bemutatia az osztalyban tanitdé valamennyi pedad@OgAs nyolcadikosok szileinek
palyavalasztasi tajékoztatot tartunk tanévenkénéwzs munkatervben régzitettek szerint.
Rendkivili szibi értekezletet az osztaliriok és a szdl munkakozésség elndke hivhat
ossze, a felmerél problémak megoldasara. Evente egyszer, ha vargéay, "Sziibk
Forumat" szervezink.

c.) Szubi fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként tollalahmal tart szidi fogaddorat.
Amennyiben a gondvis&lfogadooran kivuli idpontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasbdipahtot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

d.) Rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanulnesyienetelél
Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkamden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kivul a tanuld tajékoztatéflizetebeltintetni. A tajékoztatoflizetben a
pedagogusnak minden bejegyzést datummal és kérkeggll ellatnia, a szdbeli feladatot
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztasanagimennyiben a tanul6 tajékoztatoflizete
hianyzik, a hidnyt az osztalynapléban ceruzavakkava, a magatartasi flizetben/tjékoztatd
fuzet kulon oldalan datummal és kézjeggyel ell&mihbejegyezni.
A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt iaedmet vagy kétoras tantargyakbol
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félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy enndjyoab 6raszamu targyakbdl havonta
legaladbb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozandé ddanu
A téli és a tavaszi szlnetodl az osztalydnok irasban értesiti azon tanuldk szileit, akik
bizonyos tantargyakbol gyengén vagy bukasra allnak.

e.) Nyitott napok
Evente egy-egy alkalommal az alsé ésdfelgozat pedagogusai a silek nyitott drakat
tartanak, hogy a sztk betekinthessenek az iskola tanulméanyi munkéajébetébe. (Eves
feladatterv szerint.)
A leendd 1. osztalyosok szilleinek a metg tanév tavaszan, az éves munkatervben
meghatarozottak szerint van erre lélséguk.

f.) Szubk tajékoztatasanak rendje az iskolai szabalyzokrol:
Az iskola konyvtaraban elhelyezett pedagodgiai pmowt, helyi tantervet, hazirendet,
mindseégiranyitasi programot, SZMSZ-t a kdnyvtar nyiavedsi idejében lehet megtekinteni,
ezen kivul felvildgositast az irodaban az igazgadqQy helyettesei egy @& megbeszélt
idépontban adnak:
A hazirendet az iskola honlapjara is feltesszilgnalan a szidk tajékozédhatnak annak
tartalmardl. A tanév els szubi értekezletén alairasukkal veszik tudomésul arbéadbe
foglaltakat.

8.2.2. A szl 6i szervezet véleményezeési és egyetertési joga

A szubi szervezet csak abban az esetben él véleményexpmeiértési jogaval, melyet
jogszabalyok szamaraséinak.

8.3. Az iskolaszék

Az iskolaszék a Kozokt. tv. alapjan a torvényedsétgrtasaval, hatabd beltl megalakult az
iskolaban.

A fenntartét 1 &, az iskola pedagogusainak kozdsségét és a@kstiiharom-harom tag
képviseli, mely kiegészilt a haroth DOK-képvisebvel.

Mukodését kulon rikodési szabalyzat rogziti. Maga altal elkészitetinkaterv szerint
dolgozik. Az évi tankdnyvjegyzeék 6sszeallitasa wdha 11/1994. (VI1.8.) adta jogaval.
Mukddésehez a feltételeket az iskola igazgatoja itiép aki nem tagja az iskolaszéknek.

8.4. A diakdnkormanyzat

A Kozoktatasi tv. szerint Iétrehozhat0, jogositvaihys a torvény tartalmazza. Tekintettel az
altalanos iskolas gyerekek életkorara, az iskoRO#K mikodését segittanar részvételével
oldja meg.
Javasolja a kovetkézeladatokat:

- iskolaradios risor szervezése,itkodtetése,

- iskolai Ujsag megjelentetése,

- a hazirendhez javaslatok adasa,

- egy Hajés nap programjanak megszervezése,

- a farsang programjanak dsszeallitasahoz javkstatasa,

- didkfalak folyamatos, aktudlis rendben tartasa,

- klubdélutanok szervezése.
Minden olyan kérdésben, amely az iskolakiddésével és a tanuldkkal kapcsolatos, a DOK
véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.
A 3. évfolyamtdl a tanuldk osztalyonként egy-kétpwkiéebt valasztanak a DOK-be, a
képvisebk maguk valasztjak meg tisztségvisiket sajat SZMSZ-uk alapjan. (A DOK-
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SZMSZ-t a valaszto tanuldkdzosség fogadija el, t@st@stilet hagyja jova.)
A tanuldk véleménynyilvanitdsanak rendje és formai:

- az osztalybnoki orék,

- adidkénkormanyzati megbeszélések, kiiregek,

- egyénileg és csoportosan, szbban és irasban azalyt&zdk és/vagy a

diakdnkormanyzat 6sszekidtanar kozvetitésevel.

A tanulok tajékoztatasanak rendje és formai:

- osztalybnoki orak,

- Uzerdflzet, tajékoztatofliizet,

- szoObeli hirdetés,

- iskolai falitjsag,

- iskolai honlap,

- iskolaradio.
A DOK mitkdodéséhez szilkséges targyi eszkozoket (helyiséajr, d@nymasolat stb.) az
iskola koltségvetése biztositja. A kifizetés illeta koltségek jelentkezésétela sziikséges
fedezetet az igazgatovabebleg egyeztetni sziikséges.

8.5. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanulocsopatiadtod tanuldk egy osztalykézosseget
alkotnak. Az osztalyk6zosség didkjai a tanorak Ifik@zasok) tobbségét az orarend szerint
ko6zosen latogatjak.
Az osztalykdzdsség, mint az intézmény diakonkormatgnak egysége (3-8. évfolyamig)

- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat éslakapvisedit,

- a DOK képvisdiit delegalja az intézmény didkénkormanyzatanak isggébe.
Az osztalykdzosség élen, mint pedagdgus ezt osztalydnok all. Az osztalybnokot az
igazgato bizza meg.

8.6. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado

Az iskola a gyermekjéléti intézménnyel és a nevetésacsadoval az ifjlusaggondozon
keresztll tartja a kapcsolatot, aki rendszereséornralja az iskolat igazgatéjat, érintett
pedagogusat és a szakszolgalatok koordinatorait.

8.7. Az intézmény mas kils 6 kapcsolatai

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmeény:
- a fenntartoval,
- az iskolaszékkel,
- az intézményt tamogat6 Hajos Alfréd Alapitvamyatoriumaval,
- a szUbi munkakdzosséggel,
- egészsegugyi feladatokat ellatokkal,
- BVSC-vel, sportteleppel
- a kerilet altalanos és kozépiskolaival,
- két tanitasi nyeliskolakkal,
- németorszagi cserepartnereivel,
- mas, Hajés A. nevét viseiskolaval,
- olimpiai bajnok nevét viséliskolakkal,

- MOA, MOB,
9. A tanulok felvételének, a tanuldi jogviszonynak, a tanuldk
jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és forméai, a
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hianyzasok igazolasa

9.1. A tanulodk felvétele

Iskolank koteleé beiskolazasi ,korzet" nélkil tkodik.
A kozoktatasi intézmény tanuléi kozé felvétel vagiwvétel atjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvétgles atvételsl az iskola igazgatéja dont.

9.1.1. Az els 6 osztalyba tortén 6 felvétel
A pedagodgiai programban megfogalmazottak szeritdnik.

9.2. Atvétel a fels ébb évfolyamokba

Felgsbb évfolyamokba az atvételt az egyedi kortlményekrlagelése, a Iétszamok és a
tanulé tudasanak figyelembevételével, a léemdztalybnok és szaktanarok véleménye
alapjan az igazgat6 engedélyezi.

9.3. Kulfdldi bizonyitvanyok elismerése

Killféldi  bizonyitvanyok elismerésél;, esetleges kulonbozeti vagy osztalyozévizsgak
letételedl, osztalyozas nélkiuli évismétlésrstb., a leend osztalybnok és szaktanarok
véleménye alapjan, az igazgat6é dont, a hatalyssz gigalyok figyelembevételével.

9.4. Felmentés a mindennapi iskolaba jaras aldl

A mindennapi iskolaba jaras aldl felmentést az ggaa adhat. Az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat az Il. igh. vezeti.

9.4.1. A magantanuldi jogviszony. A tanuldi jogvisz ~ ony szlneteltetése
Az igazgaté hataskore engedélyezni a magantana@fiigzonyt és a tanul6i jogviszony
szlneteltetéseét.

9.5. Felvétel a gorog nyelvet tanul6é csoportba

A gorog nemzetiségi (nyelvet oktatod) csoportba cabk a gyerekek kertlhetnek, akiknek
szilei gorog nemzetiségek vallva magukat (I.: pedagogiai program), ésgeatylik.

9.6. A tanuld jogai és kotelességei

A nevelt vagy oktatott gyermek jogait a kozoktatdérvény, valamint a Hézirend
szabalyozza.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésénela ddtelezettségek teljesitésének a
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gydksdval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirendrteatai.

Az iskolat illeti meg minden olyan vagyoni jog, et a tanuld allitott él a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddé kotelezettségének tedjssktor.

9.7. Atanuldi jogok megsz (dinése
A tanuldi jogviszony megsinéséél a Kozoktatasi torvény rendelkezik.

9.8. A tanuldk jutalmazéasanak elvei, formai
A Hazirendben szabalyozott médon torténik.
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9.9. A tanuldk értékeléese
A tanul¢6 értekelése az iskola pedagdgiai prograamabegfogalmazottak szerint torténik.

Ha a tanul6 sorozatosan nem hozza magaval aBeliéns ezért a tanar, az osztélybk a
szubt nem tudja értesiteni, Ugy az osztéhdk ajanlott levélben, vagy e-mailen figyelmezteti
erre a szidt (I.:Iratkezelési szabalyzat).

Az osztalyozo- és javitovizsgaklopontjat az igazgatdé hatdrozza meg,6lelz érintett
tanulokat az osztalghokokon keresztul értesiti, azombntokat ki is fliggeszti az iskolai
hirdettabléara.

A vizsgakhoz szikséges okmanyokat, nyomtatvanyakiatigh. adja ki, s a jegykonyveket
mellékleteivel6 irattarozza.

Az a tanuld, aki javitovizsgat tehet, tajékoztathsp az 6t tanitd szaktanar(ok)tdl a
kovetelményekil, legké$bb a bizonyitvanyosztas napjan.

Az osztalyozovizsgara jelentk&tanuld a megbeszélt vizsgémbnt ebtt a kbvetelményekit
tajékoztatast kap.

A nalunk nem tanitott idegen nyelvekhba tanulé masik iskolabdl hozott, a vizsgaztatast
igazol6 okmanya alapjan jegyzi be az osztalgk az osztalyzatot.

9.10. A fegyelmez 6 intézkedések elvei és formai
A Hazirendben szabéalyozott mddon torténik.

9.11. Fegyelmi blintetések. Kartérités
A Hazirendben szabdalyozott mddon torténik.

9.12. Atanuléi hidnyzas igazolasa

A mulasztott 6rak heti, havi 6sszesitését és igaablaz osztalghok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osérdlif az ifjlisaggondozoval egyitt jar el,
kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésérekvabaizabalysértési eljarast.

9.13. Felmentés testnevelésora alol

A gyogytestnevelésre utalt tanulok szeptember g@5igitelesek bemutatni a testndvel
tanaroknak az erre vonatkozé igazolast, és jelentidk kell a gydgytestnev&tanarnal.
Azoknak a tanuldknak, akiknek valamilyen szervi wagyéb betegsége van, azé6eszolo
orvosi igazolast és bizonyos gyakorlatok aldli fefitést szeptember 15-€ig kell bemutatni a
testnevel tanarnak.

A fenti esetekben felmentést a tanulonak az igazgahat, az orvosi javaslat és a 8ill
kérvény benyujtasa esetén.

A szub irasban kérhet a tanul6 részére rendkivili, efedtientést, melyet a testnegel
engedélyez.

Menstruacio miatt az 5-6. osztalyos lanyok havoeggszer kaphatnak felmentést, a 7-8.
osztalyos lanyok konnyitett testnevelést kérhetnek.

10. A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti forma  ja és
rendje
A tanoran kivili foglalkozasok formai:

korrepetalas, tanulmanyi, szakmai és sportversenigékyvtar, kulturalis rendezvények,
tanfolyamok stb.
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A fenti foglalkozdsok helyét és dthrtamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tané&raili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

10.1. Az iskolai sportkor /tovabbiakban ISK/

A mindennapos testedzés megvaldsitasa erdekébenniKodtetiink. Az ISK tagjai: alanyi
jogon az iskola tanuloi, valamint a sportkdrben katrvallalo feltt személyek. Az ISK
mikodését alapszabalyban rogzitettik. Eves programjukinkaterv része.

10.2. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok

a tandrara valo felkészilés, a szabadidsznos eltbltésének szinterei. A foglalkozasakst
kell megszervezni, hogy a mindennapos testedzés @@iperc/nap) biztositva legyen.

A napkozis foglalkozast és a tanuloszobai ellaigsnyelni ebzetesen, minden tanév
befejezése étt elére elkészitett jelentkezési lapon kell. (Ezen niétiaz iskola, hogy a
kovetked tanévben hany csoportot inditson.) A Wegeentkezést minden tanév 1. hetében
az osztalybnoknél irdsban (adatlap) kell jelezni.

Az iskola minden jelentkezést igyekszik teljesitdtia a tanuloi letszam 1%riél kevesebb,
ugy 6sszevont csoportokatikbdtetiink.

A napkozis és a tanulészobdikddési rendjét a hazirend tartalmazza. EltAvozaapkozis
foglalkozasrdl csak a sziiltdjékoztatoflizetbe beirt kérelme alapjan térténbhehapkozis
neveb engedélyével.

10.3. A szakkorok

A szakkorok vezeit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasokrelmeghatérozott tematika
alapjan torténnek, €it, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot ketlzetni. A szakkor
vezebje felelbs a szakkor rikodéséért.

Ha a szakkor l1étszama 18 dla csokken, meg kell szintetni.

A szakkorok szeptember 1558tmajus veégeéig tartanak (kivétel a kotdledra keretében
tartott foglalkozas).

10.4. Enekkar

mikodik. Vezebje az igazgatd altal megbizott korusvézeinar. Az énekkar biztositja az
iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei prograngéetleg részt vesz iskolan kivili
versenyeken, rendezvényeken is.

Az énekkar szeptember 15%Bimajus végeig tart (kivétel a kotetedra keretében tartott
foglalkozas).

10.5. Differencialt képességfejlesztés:

A Kkorrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantématéddményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd aleginizott pedagobgus tartja.

A tehetségegyyerekeknek tantargyi keretben képességfeflesehetséggondozo foglalkozas
is szervezhét

A Kkorrepetalasok szeptember 18lénajus vegeig tartanak (kivétel a kotdlezra keretében
tartott foglalkozas).

10.6. A tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A fentieken valo részvétel a kiemelketeljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok
az intézményi, a telepullési és az orszagos megéidecrsenyeken vesznek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.
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Részletesen a Hazirend szabalyozza.

10.7. Az iskola kdnyvtara

minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valakonyvtari tandrakon all a tanuldk és a
pedagogusok illetve az alkalmazottak rendelkezéddasznalatarol a koényvtar ikodési
szabalyzata is rendelkezik.

10.8. Tanfolyamok

A tanulok érdelddésének és a szaktanar vallaldsanak flggvényébetve iigazgatoi
engedéllyel, kialén megallapodasban foglaltak sterkilss jogi személy is indithat
tanfolyamot. Az ezen valé részvételértorel téritési dij fizetendl Elszamolasaért,
bizonylatolasaiért a gazdasagi Ugyirités a tanfolyamot tarto a febsl

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola pedagdgiai programja, a Hazirend és as émunkaterv szerint torténik. Minden
tanévben meg kell emlékezni nevezetes tinnépakapokrol, évfordulokrol.

12. Zarorendelkezések

1. A jelen szervezeti és tkddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa a rigestilet
elfogadasaval, az iskolaszék és a didkonkormanyepetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékorikddésehez szilkséges tovabbi rendelkezéseket,
mint példaul az intézményi gazdalkodas szabalysitlé szabalyzatok tartalmazzak.

3. Az iskola biztonsaga érdekében az épilet zantma elektromos biztonsagi berendezés
tzemel.

4. Jelen SZMSZ kihirdetése a fenntarté jévahagy#téa, a tantestiileti szobaban toéén
kifiggesztéssel valik kihirdetetté, a kihirdetépjasol érvényes.

5. Toérvényi vagy helyi szabalyozas valtozasa edetéivizsgalando.

6. A jelen SZMSZ a kovetkézihirdetésig hatalyos.

Budapest, 2009. november 2.

Hosszuné Bartha Etelka
lgazgato

Mellékletek:
1. Belsiellensrzési szabalyzat
2. Iskolai kdnyvtar gyijtokori szabalyzat
3. Vagyonnyilatkozatrzéseére vonatkoz6 szabalyzo
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