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Szervezeti és miikodési szabalyzat

l. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A SzMSz hatarozza meg a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, az
koltségvetési szerv miikodésének belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az SzMSz a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési
szabalyzatanak elkészitésekor az alabbi hatdlyos magasabb szintili jogszabalyokat
figyelembe vételével késziilt:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2012. ¢évi CCIX. torvény egyes torvényeknek az Orszaggyliléssel, valamint az
onkormanyzatokkal 6sszefliggd modositasarol

- 2012. ¢évi CCVIIL. térvény egyes torvényeknek a kdzponti koltségvetésrol szold
torvény megalapozasaval 6sszefiiggd, valamint egyéb célit modositasarol

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény modositasa

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol

Il. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium, szervezeti
felépitésére €s miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a neveldtestiilet fogadja el.

Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorol: a didkonkormanyzat, sziil6i valasztmany, kdzalkalmazotti tanacs.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd hagyja jova.

I11. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékletében foglaltak betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozdjara nézve kotelezd érvényti.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések kiterjednek a tanulokra, valamint azok
is kotelesek betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.



A SzMSz 2013. marcius 31-t6] hatarozatlan ideig érvényes.

Az intézmény altalanos jellemz6i

Az intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai
Az intézmény neve: Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény cime (székhelye):1041 Budapest, Erzsébet u. 69.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola és gimnazium, egységes intézmény
Az intézmény OM szama: 034863
Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntartdé Koézpont
A fenntart6 altal kiadott alapdokumentum helyettesiti az alapito okiratot.
Az intézmény feliigyeleti szerve: Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont
Az intézmény tipusa:
Egységes pedagogia alapelvii, gimndziumi érettségi vizsgaval zaruld alapfoku és
kozépfoka  képzést nyujto intézmény.
A koltségvetési szerv évfolyamainak szdma: 12 évfolyam,
1-8. évfolyamig 3-3 parhuzamos osztallyal,

9-12. évfolyamig 2-2 parhuzamos osztallyal.
A koltségvetési szerv orakerete a Kozoktatasi torvény altal meghatarozott

Alapfeladatok
Szakagazat | Szakfeladat | Elnevezés TEAOR
szama szama szama
852010 801211 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii | 85.20
nevelése, oktatasa (1-4.)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii | 85.20
nevelése, oktatasa (5-8.)
852012 SNI tanulok nappali rendszert altaldnos 8520
iskolai nevelése, oktatasa (1-4. évt.)
852021 SNI tanulok nappali rendszert altalanos
iskolai nevelése, oktatdsa (5-8. évf.)
853100 853111 Nappali rendszerii gimndziumi oktatés 85.31
562913 Iskolai intézményi kozétkeztetés 56.29
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés 85.59
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés 85.59
856011 Pedagogiai szakszolgalat: gyogytestnevelés | 85.60
¢s fejlesztd pedagdgiai ellatas

A fentieket a Koznevelési torvény s a vonatkozo jogszabalyokban eldirtak szerint latjuk el,
a neveldtestiilet altal elfogadott, az igazgato altal jovahagyott helyi pedagogiai program
alapjan.

Az intézmény jogositvanyai:



altalanos iskolai végzettség
gimndziumi érettségi bizonyitvany

Feladatellatast szolgalé vagyon

Ingatlan nyilvantartasba vett

Hrsz. 71622 1041 Bp. Erzsébet u. 69.

Beépitett teriilet 2300 nm

Hrsz. 71422/105 1041 Bp. Virag u. 56-58.

Beépitett teriilet 2549 nm

Targyi eszkoz: leltarban felsoroltak szerint

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény az ing6 és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet. Az
ingatlanok felett kizarolag a tulajdonos (Budapest Févaros IV. ker. Ujpest Onkormanyzat)
rendelkezik

Az intézmény a rabizott vagyon hasznalataval az e targyra vonatkozo, szabad
kapacitdshasznositast nem végezhet, az a Bp. Fév. IV. ker. Ujpest Onk. Gazdasagi
Intézményének jogosultsaga.

Az intézmény miikodési kore:
Elsésorban Ujpest és kozvetlen vonzaskérzete. A féréhelyekrél a pedagogiai programban
rogzitetteknek megfelelden Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont helyi tankeriiletének

vezetdje dont.
A koltségvetési szerv altal felveheté maximalis tanul6 1étszam: 920 6

V. Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont szervezete
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

hosszl bélyegzo korbélyegzo

Az intézmény bélyegzdinek hasznilatara jogosultak.

Igazgato

Igazgatohelyettesek sajat teriiletiikon

illetve igazgato tavollétében
Osztalyfénokok félévi értesitd, bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek hitelesitésére
Gondnok eseti megbizassal vasarlasnal
Iskolatitkar  sajat teriiletén

Iskolai pecsétek kezeléséért feleldsek: iskolatitkar,

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni igazgatdi engedéllyel.
Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni, elzarasaért a gondnok (Erzsébet épliletszarny), és
az iskolatitkar (Virag épiiletszarny) felelds.



Az intézmény gazdalkodasi helyzete

Az intézmény miikodtetéje a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat
Gazdasagi Intézménye, a miikodtetéssel kapcsolatos kiadasokat a GI fedezi.

A neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd gazdalkodasi feladatok a Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kézpontot terhelik.

V. Az intézmény felelés vezetdje

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, azon jogkorok
gyakorlasaval, amelyeket a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont elndke kiadmanyozott
szdmara. Az igazgato vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek kozremiikddésével latja
el.

Az igazgatd jogallasit a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg. A kozalkalmazotti torvény
hatarozza meg az igazgat6 feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét. Az igazgato ellatja a
jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

Az igazgato felelOssége

A kozoktatasi intézmény vezetdje a felelés - a Koznevelési Torvény alapjan az
intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, gyakorolja a kiadmanyozott munkaltatoi
jogokat és dont az iskola miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe. Jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja a dolgozok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben a vezeték munkarendjében meghatarozott iigyeleti rend szerinti
igazgatohelyettes dont. Egylittes akadalyoztatasuk esetén az intézményben 1évd tovabbi
igazgatohelyettes, ezt kdvetden a megbizott pedagdgus vezetd latja el. Az igazgato tartds
tavolléte esetén — igazgatd tdvolmaradasanak 6. munkanapjatdl — az elsé igazgatohelyettes
teljes feleldsséggel gyakorolja az igazgatdi kizérolagos jogkorként fenntartott hatdskoroket
1s. Az igazgato €s elsO helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése
a masodik igazgatohelyettes illetve a harmadik igazgatohelyettes feladata.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdiének feladatkorébe tartozo feladatok:

- neveldtestiilet vezetése

- neveld és oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése

- neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢s ellendrzése

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa



VI.

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzatokkal, illetve
szll6i szervezetekkel (kozosségekkel) vald egylittmitkddés

nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezése
gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa

tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

feleldsség a pedagogiai munkaért,

Az intézmény vezetdjének (igazgatd) kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

Az igazgatohelyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
pedagogusa kaphat, a megbizas hatdrozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik

igazgatohelyettesek,
irodai munkat vezeto,
iskolatitkar,

gondnok,

tartalmaz.

Egyéb kozvetlen munkatars: gondnok(ok)

A vezet6i munkamegosztas

Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozik

az intézmény képviselete,

a pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa,

az iskola dolgozdi feletti, KLIK elndk altal kiadméanyozott munkaltatoi jogkor
gyakorlésa,

az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas

a kozvetlen munkatarsak részére a munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatokon tll tovabbi allando és eseti feladatok megallapitasa,

egyuttmikodeés,

Fenntartoval és milkodtetdvel,
Erdekképviseleti szervekkel,
Ko6zalkalmazotti Tanaccsal
Sziil6i képviselettel,

civil szervezetekkel,
diakonkormanyzattal,

Az igazgatohelyettesek

A vezetO beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgato irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.



Altalanos, oktatési igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes feladata irdnyitani a szakmai munkat az 5-12. évfolyamon

az igazgato tartos akadalyoztatas esetén ellatja az igazgatd helyettesitését, (elsd
igazgatohelyettes)

bizonyos esetekben az igazgatot helyettesitve képviseli az iskolat,

koordinalja az iskolatipus megvalositasahoz sziikséges fejlesztéseket, tervezéseket
szervezi az intézmény dolgozdinak tovabbképzését

a munkakozosség vezetokkel kozvetleniil iranyitja az 5 - 12. évfolyamon dolgozé
pedagoégusokat, osztalyfonokoket €s értékeli eziranyu munkajukat

tanorakat latogat, ellendrzi a tantervi kovetelmények betartasat, segiti és értékeli az
5 —12. évfolyamokon a pedagdégusok munkajat

uj kollégak kivalasztasaban véleményt nyilvanit, beilleszkedésiiket segiti €s
munkajukat értékeli.

felelds a tanuldk jogainak biztositasaért az 5-12. évfolyamon

koordinalja a tanuloszobai foglalkozasokat,

kozvetleniil iranyitja a gyogytestneveld és a fejlesztd pedagdgus munkdjat,

felel6s a kiils6 intézményekkel vald kapcsolattartasért,

figyeli a torvények, jogszabalyok valtozasat,

kozvetleniil irdnyitja a gyermekvédelmi munkat koordinald gyermek és
ifjisagvédelmi felelds munkd;jat,

kapcsolatot tart:

pszichologussal,
iskolaorvossal,
gyogytestneveldvel,
fejleszto pedagogussal

Kohézids, mérésiigyi igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes feladata biztositani az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és
Gimnazium harom tagozatdnak szoros egyiittmiitkddését. Azon kell munkélkodnia, hogy az
atmenet az egyes tagozatok kozott zokkendmentes legyen.
A mérések felligyelete révén el kell érnie, hogy a 12 évfolyam soran egységes
kovetelményrendszerrel, egységes nevelési elvekkel talalkozzanak a didkok. Ezen cél
érdekében feliigyeli a tanulmanyi versenyeket is.
Feliigyeli a 12 évfolyamot végigkisérd egységes iskolaadminisztraci6 mikodését, az
igazgatd és az 4ltalanos, oktatdsi helyettes egylittes akadalyoztatdsa esetén ellatja az
1gazgato helyettesitését

Kozvetlentl felel:

az iskola harom tagozata kozotti egyiittmiikodéseért

a tagozatok kozotti zokkendmentes dtmenetért

koordinalja az als6 tagozat és a felso tagozat kapcsolattartasat, szervezi az 6todik
évfolyam osztalyainak feltoltését, beinditasat

koordinalja a fels6 tagozat és kdzépfok kapcsolattartasat szervezi az kilencedik
évfolyam osztalyainak feltoltését, beinditasat

bizonyos esetekben az igazgatot helyettesitve képviseli az iskolat,

szervezi €s koordinalja a 12 évfolyam Osszes mérését

az alsé tagozat szummativ méréseit

a kompetencia mérést a 4. évfolyamon

a felso tagozat szummativ méréseit

a kompetencia mérést a 6. évfolyamon



a kompetencia mérést a 8. évfolyamon

a kozépfok szummativ méréseit

a kompetencia mérést a 10. évfolyamon

a kisérettségit a kozépfokon

a kozépfoku érettségit

feliigyeli a tanulmanyi versenyeket (5-12. évf.),

részt vesz a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv, ill. a beszamolo elkészitésében.
szervezi €s felligyeli a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulasi jelentkezéseit,
felvételiiket, azon munkalkodik, hogy 9. évfolyamra a gimnaziumi tanulmanyokra
érett tanulok maradjanak itt

szervezi €s felligyeli a 9. évfolyam felvételi el6készitését és lebonyolitasat, a
beiskolazassal kapcsolatos rendezvényeket szervezi (kiallitas, nyitott kapu, nyilt
nap, elékészitd tanfolyam) Segit kivalasztani a tanuldkat a 9. évfolyamra.
elokésziti a kiilonleges banasmodot igényld tanulok értékelési modjarol, esetleges
felmentésérdl sz616 hatarozatokat,

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes

az igazgatd, az oktatasi és a kohézios igazgatohelyettes egyiittes akadalyoztatasa
esetén ellatja az igazgato helyettesitését,

bizonyos esetekben az igazgatdt helyettesitve képviseli az iskolat,

kozvetleniil iranyitja és értékeli az als6 tagozatos pedagodgusoknak, a munkajat,
a neveldtestiilet altal megbizott bizottsag (lasd SzZMSz 4. 1. 5) jogkorébe tartozo
dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése,

nemzeti- és iskolai linnepélyek szervezéséért felelds (éves munkatervben
meghatarozottak szerint)

neveld- oktaté munka ellendrzését végzi az 1-4. évfolyamokon

szervezi ¢s felligyeli jelentkezést és beiskolazast az els6 évfolyamra,
gondoskodik az als6 tagozat tankdnyvmegrendelésén til az intézményi
tankonyvmegrendelés megszervezéséért,

ellendrzi a nyari taborok szakmai programjat,

kozvetleniil irdnyitja a gyogytestneveld a fejlesztd pedagdgus munkajat,

felelds a kiils6 intézményekkel vald kapcsolattartasért,

biztositja és ellendrzi az iskola alsos helyi tantervének végrehajtasat,

kapcsolatot tart iskolai szinten:

hitoktatokkal,

logopédussal
pszichologussal
gyermekvédelmi feleldssel
iskolaorvossal

kornyezd 6vodak vezetdivel

Gondnok(ok)

Kozvetlenil irdnyitja és értékeli az intézmény adott épiiletszarnydban munkat végzo

technikai dolgozoit:

Felel6s:

technikai dolgozok jelenlétének ellendrzéséért,
technikai dolgozok munkdjanak szinvonalaért,
a gondjara bizott intézményegység vagyon-biztonsagaért,



- atliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért,
- az ¢épiilet leltari vagyonaért (kivéve oktatasi szemléltetd eszkdzok)
- az ¢plilet zavartalan lizemeltetéséért,

VII. Az intézmény vezetosége

Az igazgatosag hetente munkamegbeszélést tart.
Tagjai: - igazgato,
- igazgatohelyettesek,
Havonta kibovitett iskolavezetéségi megbeszélésen részt vesznek a
munkako6zdsségek vezetdi, a havi munkaterv megvitatésa eldott.
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitas, tervezo, szervezo, ellenérzo
értékelo tevékenységét,) kozépszintli vezetok segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel. A kozépszintli vezetok a
Pedagdgiai Tanécs tagjai.
Pedagogiai Tandcs tagjai:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- szakmai munkakozdsség vezetok,

- didkonkormanyzat vezetdje,

- kozalkalmazottak valasztott érdekképviseldi,

A Pedagogiai Tanacs mint testiilet konzultativ, véleményez6 €s javaslattevo joggal
rendelkezik. A Pedagodgiai Tandcs az éves munkatervben meghatdrozott rendszerességgel
megbeszélést tart.

Intézményi neveld — oktato munka és munkaszervezés javaslata érdekében javaslatokat,
szabalyokat, eljarasi szabalyokat dolgozhat kis €s terjesztheti az igazgato elé.

VI1II. Vezetok és a sziiloi valasztmany kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgat6 és az iskola sziiléi kozosségeinek képviseldi sziikség szerint, de
a legalabb tanévente haromszor il 0ssze. A igazgato tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol, varja a sziil6k véleményét, javaslatait, kéréseit annak érdekében, hogy a csaladi
haz ¢€s az iskola kozos értékek alapjan mitkodhessen egyiitt.

IX.  Vezetok és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartas

Az igazgat6 gondoskodik a didkdnkormanyzat miikodésének feltételeirdl
(helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési tdimogatas biztositasa), a
diakonkormanyzatot segitd tanar megbizéasarol. Az iskola igazgatdja részt vesz azokon a
didkonkormanyzati iiléseken, melyeken a didkdnkormanyzat egyetértési jogat gyakorolja.
Az igazgatohelyettesek rendszeresen latogatjak tagozatuk didkdnkormanyzatanak iiléseit.
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Az intézmény szervezeti felépitése.

Igazgat6 kozvetlen munkatarsainak felelossége

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi illetve tajékoztatasi kotelezettséggel.

Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségek

Nevelotestiilet

A Koznevelési Torvény 70 §. (1), (2) pontjai tartalmazzak a tantestiilet dontési és
véleményezési jogkorét:

A nevel6testiilet dontési jogkorébdl az adott osztalyban tanitok kdzosségének jogkorébe
utalja alabbiakat:

h, a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

I, a fegyelmi ligyekben vald dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorébdl a szakmai munkakozosségek jogkorébe helyezi
a tantargyfelosztas eldzetes véleményezését,
A nevelétestiilet jogkoreibdl adodo tigyek elokészitésébal és eldontésébdl néhanyat
bizottsagokra kivan bizni. A bizottsag tagjai az adott tagozat pedagdégusai valamint a neveld
— oktaté munkat kdzvetleniil segitd felsdfoku végzettségli alkalmazottai. A neveldtestiilet
dontési jogkorei koziil a bizottsdgokra ruhdzza:
- az adott tagozat munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasat,
- ahézirend azon részeinek elfogadésat, amely az illetd tagozatra nézve sajatosak,
- felvételi bizottsag, mely a 9. évfolyamba 1ép0 tanulok kivalasztasat végzi
- tankOnyvbizottsag, mely véglegesiti a munkak6zosség vezetdk altal elokészitett
tankonyvmegrendelést
- A bizottsagok a jogkorokben meghatarozott ligyek elintézése utan, a kdvetkezd
rendes neveldtestiileti értekezleten kotelesek beszamolni a neveldtestiiletnek.

Tantestiileti értekezlet
Az iskolat érintd legfontosabb nevelési — oktatasi modszertani kérdésekkel a tantestiileti
értekezlet foglalkozik. Ezek témajat és eldterjesztését az iskolai kozosségek javaslatai
alapjan a munkatervben kell litemezni.

Osztalyozo értekezlet:
Feladata: tantargyi érdemjegyek és osztalyzatok az osztalyfonok altal — az osztalyban tanito
pedagdgusok véleményének kikérésével — megallapitott magatartas és szorgalom

osztalyzatok attekintése. Ev végén dont a magasabb osztalyba 1épésrol.

Tanévnyito értekezlet elfogadja az iskola éves munkatervét. Tanévzaro értekezlet a tanév
munkajat értékeld jelentést véglegesiti.

Tantestiileti tovabbképzési nap

Evente kétszer tantestiileti tovabbképzési nap.
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RendKkiviili tantestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a tantestilet 33 %-a, valamint az
igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja az iskola Iényeges problémainak
megoldasara.

X. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskola pedagogusai szakmai munkakozdsségeket hoznak 1étre. A munkakozosségek
szakmai modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkakdzosségek szamat, 1étrehozasat a neveldtestiilet hatarozza meg a mindenkori
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban.

Iskolankban a kovetkez6 munkak6zdsségek mitkodnek

Also6 tagozaton:
- Humdan munkak6z6sség
- Redl munkakozosség

Felso tagozaton ¢és kdzépfokon
- ldegen nyelvi
- Redl munkakozosség
- Humdan munkak6zosség
- Testnevelés
- Osztalyféndki

Az SZMSZ kiegészitését képezi a szakmai munkakozosségek egytittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje. Ez az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnéazium-
ban kovetkezok szerint torténik:

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- aziskolai belsé vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

- akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

- apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

- javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,

- segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Egyiittmiikddés: A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosségek a
kovetkezd tevékenységeket folytatjak, végzik egyiittmikodéstiket:
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- Javaslatot készitenek sajat tantargycsoportjuk tantargyfelosztasara. Az iskola
igazgatdja ez alapjan késziti el a végleges tantargyfelosztast, s az esetleges,
sziikséges valtoztatasokat megbeszéli a munkak6zosség-vezetovel.

- A munkakdzo6sség pedagogus sziikségletének megoldasara allashelyekre palyazati
kiirast javasol.

- A szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasardl javaslatot
tesznek az igazgatonak.

- Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételére.

- Megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét, melyben az igazgatd egyetértési jogot
gyakorol.

A szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek a munkakozosség munkatervében rogzitett
feladatok végrehajtasaért, iranyito, koordinalo tevékenységiikkel eldsegitik az iskolai
oktato- neveld munka hatékonysaganak novelését az adott tanévben kitlizott konkrét célok
megvalositasat. Vezetdi munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

A munkakdzosségek munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakdzosség
vezetOi az illetd részteriileteknek a feleldsei és a terv végrehajtasaért személy szerint
felelnek, az idéaranyos végrehajtasrol esetenként szoban, az év végi értekezlet elétt irashan
beszdmolnak.

A beszamolonak tartalmaznia kell:

- az elvégzett munka értékelését, azt, hogy a munka hogyan segitette el6 a munkatervi

- célkitiizések megvalositasat, javaslatokat az elkovetkezd idészakokra.

- a munkakdzosség vezetdjének tovabbi feladatai:

- eldsegiti a szaktanari feladatok megvalositasat

- jelzi az igazgatonak, melyek azok a teriiletek a tantargycsoporton beliil, ahol a
valtoztatas feltétleniil indokolt, milyen specidlis oktatasi-nevelési feladatok kitlizése
sziikséges ahhoz, hogy az adott tantdrgycsoportban vagy tantargyban a munka
hatasfokat novelni tudjak, s ezzel kapcsolatban tevékenységi formakat ajanl,

- bels6 tovabbképzéseket szervez,

- szervezi a munkakdzosség tagjainak egylittmiikodést, tapasztalatcseréjét,
oraldtogatasat annak érdekében, hogy a szakmai, modszertani, didaktikai fejlddésiik
ezaltal is biztositva legyen,

- kiilonos figyelemmel kiséri a palyakezdé pedagdgusok tevékenységét. A
Gyakornoki Szabalyzatban meghatarozottak szerint segiti munkéjukat. Szamukra ¢€s

- mentoruk szdmdra minden, a betanuldshoz sziikséges informéciot, segitséget
biztosit.

- az éves terv szerint részt vesz a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:
A szakmai munkakdzosségekkel illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds
- azigazgat6: valamennyi munkak6zosség esetén,
- az igazgatOhelyettes 1. II: a felsd és kozépfok munkakozdsségei esetén,
- azigazgatoOhelyettes I11.: az also tagozat munkakozosségei esetén.
A vezetdk ennek megfelelden:
- az éves munkatervben meghatarozottak szerint kiterjesztett vezetdségi értekezletet
tartanak
- (igazgato, ig. helyettesek, munkak6zosség vezetok.)
- részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitato és elfogado)
tovabba tanév végi (beszdmold megyvitato és elfogadd) értekezletén,
- jovahagyjak a munkakozosség vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,
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gondoskodnak arrdl, hogy a munkak6zosség vezetokhoz eljusson minden olyan informacio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informaciokat a munkak6zosség
vezetOk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

az éves munka tervezésében: az egyes munkakodzosségek altal osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakdzosség vezetok a tanévet el6készitd neveldtestiileti
értekezleten ismertetik, majd gondoskodnak arrol, hogy a munkatervek
felkeriiljenek az iskola honlapjara,

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkak6zosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetok felelnek.

kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkak6zosséget érintd, olyan
oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerii egységességre
torekedni iskolai szinten, példaul a munkakozdsségi munkatervek és beszamoldk
szempontrendszere, tartalmi elemei, a mindségbiztositas €s teljesitményértékelés
elvei, az iskolai belsd szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok
beszamolasi és értékelési rendszerének elvei.

a féléves €s az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzo értekezleten a
munkak6zdsség vezetdk a neveldtestiilet el6tt beszamolnak a munkakozosség altal
elvégzett munkarodl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi
munkak6zosség szadmara eredményeik megismerését.

A munkakozisségek kiilsé kapcsolatai

A munkak6zosségek kiilsé kapcsolataikat az intézményvezetd személyén keresztiil apoljak,
jelen dokumentum Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasi rendje - Az iskola
vezetésének és kozosségeink kiilsé kapcsolatai” c. alpont alatt részletezett modon.

A munkakozosség akkor tekintheté megalakultnak, ha:

legalabb 6 f6bdl all,

egyszeril tobbséggel megvalasztotta vezetdjét,

munkatervet készit, amelyben feladatokat hataroz meg tagjai szamara,
munkatervét a tagozat vagy a nevelOtestiilet elfogadta,

az igazgatd megbizast adott a munkakozdsség vezetdjének,

A munkakozosség feladatai

alkoté modon gyarapitja, fejleszti iskolank neveld — oktaté munkajat, hagyomanyait,
sajat terliletén fogalmazzon meg pedagdgiai célokat,

operativ médon segitse eld a hatékonyabb munkaszervezést,

miikodési teriiletén szervezze és értékelje az iskolaszintli 6sszehangolast igényld
tanuloi tevékenységeket. Pl. erdei iskola, tanulmanyi versenyek, sportesemények,
palyazatok, felzarkoztaté munka stb.,

miukodeési teriiletén torekedjen a pedagogiai hatasok, kovetelmények és az értekelési
modszerek harmonizalasara,

tematikat alakit ki a tudasszintmérésekre, az osztdlyozd vagy javitovizsgat tevo
tanulok értékelésére és a tanév kozbeni beszamoltatasra,

kozremiikddik a gyermekvédelmi munkéaban és szervezi a tanulok szabadidejének
hasznos eltoltését

gondoskodik a munkak6zosség tagjainak szakmai tamogatasarol
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egylittmiikodik az adott évfolyamokat érinté munkakézosségekkel, szakmai
kapcsolatot épit ki a masik tagozaton miikodé azonos vagy rokon szakos
munkakdzosségekkel

véleményezi az érettségi témakorok kijelolését és a kozépszintli szobeli érettségi
tételjavaslatait,

tanév végén beszamol munkéjarol a tantestiiletnek,
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A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

- meghatarozza a munkakozosség liléstervét €s azok napirendi pontjait,

- a munkakozosség miikodési teriiletéhez tartozo ligyekben tajékoztatast kérhet a
tantestiilet barmelyik tagjatol,

- tdjékoztatja a munkakozosség tagjait szervezési, tovabbképzési, palyazati
kérdésekrol, valamint az oktaté munkat segitd ujdonsagokrol,

egyetértési joga van:

- amiikodési teriiletét érintd tovabbképzési kérdésekben,

- fejlesztési kérdésekben,

javaslati joga van:

- fegyelmi kérdésekben,

- a szakteriiletével kapcsolatos jutalmazasi kérdésekben,

- Pedagogiai Tandcs megbeszélésein minden témaban,

A munkakdzosség —vezetdt potlék illeti meg a mindenkori jovahagyott sajat intézményi
keretbdl a KJT szerint.

Pedagogusok (tanitok, tanarok, és egyéb pedagogiai tevékenységet végzok)

Iskolank minden dolgozoja a fenntart6 altal jovahagyott, hagyomanyainkon alapul6
pedagogiai programunk szellemében végzi munkajat.

Az oktato-neveldmunka alapjat a helyi tantervek képezik. Nevel6testiileti hatarozaton
alapulo helyi szabalyozasok (munkaterv, tantestiileti hatarozatok) mindenkire kotelezdek.

A szakmai célok és feladatok megfogalmazasakor, valamint azok megvalésitasakor
kollégaival egyiittmiitkddésre kell térekednie. A szakmai érdekegyeztetés, egyiittmiikodés
kozvetlen forumai a szakmai munkak6zosségek.

A pedagogus neveld-oktato tevékenyseéget tervszeriien végzi. Ennek érdekében

Minden tanév szeptember 30-ig tanmenetet (idotervet) készit, amely tartalmazza:

- atanitasi orak, foglalkozasok sorszamat és témajat,

- az orakon feldolgozand6 vagy gyakorland6 vagy értékelendd ismereteket,
fogalmakat, fejlesztendé kompetenciakat,

- atematikus egység vagyis a fejezet kinalta nevelési €s fejlesztési lehetdségeket,

- afeldolgozas idészakara es6 tanoran kiviili programokat és feladatokat,

- Munkakozosségét tajékoztatja — az el6z0 évek tapasztalataibol kiindulva — a
tanévben megvalositando fobb célkitlizéseirdl és azok értékeléséhez sziikséges
eredményességi mutatokrol.

- Téjékoztatja munkakozdsségét, hogy egyéni kezdeményezéseivel vagy a tantestiileti
munkamegosztasban, milyen formaban tesz eleget.

- a gyengébb tanulok felzarkoztatdsara,

- atehetséges tanulok foglalkoztatasara, fejlesztésére pl. versenyekre felkészités,
palyazatok, tanulmanyi versenyek, hazi dolgozatok stb.,

- ahagyomanyos iskolai rendezvények, tevékenységek, programok sikeres
megvalositasaban,

- A tanév kozben szdban, a tanév végén irdsos formaban az igazgato altal megadott
szempontok szerint értékeli a munkajat és kéri, ill. javaslatot tesz vagy tehet a
munkafeltételek javitasara.
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A munkak6z0sségi vagy tantestiileti értekezleteken elmondja €szrevételeit.

- Tanitvanyai tanorai ¢s tandran kiviili munkéjat az ellenérzébe folyamatosan értékeli
érdemjegyekkel vagy irasos forméaban. Tantestiileti és munkakdzosségi egyeztetés
utan, az eldébbieken tilmenoen:

- Szeptember 15-ig a tanulo osztalyfénokével egyetértésben javaslatot tehet a tanuld
ellendrzdjében a szakkori, tanuloszobai, korrepetalasi, verseny-eldkészitokkel
kapcsolatos és az iskolai sportversenyek stb. rendezvényein valdo megjelenésre vagy
feltételre.

- November 15-ig az osztalyfonok egyetértésével (kozosen irjak ald) felszolitjak a
rendszeres megjelenésre a tanuldt, amennyiben nem vett részt a foglalkozasokon. A
sziilot, felkérik a szaktanari fogaddoran valdo megjelenésre.

- A téliilletve a tavaszi sziinet kezdetéig (vagy legkésébb dec. 22-ig és apr. 20-ig) az
osztalyfonok alairasa mellett tajékoztatjak a sziilét a varhato kudarcrol és a
szaktanar megkiildi, szaktargyanak minimum kovetelményeit.

- Januar masodik felében illetve majus els6 végéig az 5-8. osztalyos tanuld tanara
beszamoltatja a valamely tantargybol a minimum kdvetelményeket eddig nem
teljesitd gyerekeket, egy masik, szintén szakos tanar, jelenlétében. A
beszamoltatasnal a sziil6 is jelen lehet.

A szaktanar tanévente legalabb 3 alkalommal szaktanari fogad6dran is tajékoztatast ad a
sziiloknek.

A szaktanar, tanito a tanulok 6nképzokori, tanfolyami munkajat is értékelheti. A tanév
végén a bizonyitvanyhoz csatolva a foglalkozas elvégzésérol:

- nem felelt meg,

- megfelelt,

- jol megfelelt,
mindsitéssel igazolast allithat ki.

A pedagdgus hétévenként legalabb 120 6ras tovabbképzésben kdteles részt venni a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Minden tanévben azonos szakos kollégaival egyetértésben, jeleznie kell a kovetkezd évi
tankonyvigénylését és annak indokait. (Iddpontja tanévente valtozhat — éves munkatervben
meghatarozando)

A tanarok az orarendi beosztasuk figyelembevételével részt vesznek az iskolai ligyeleti és a
helyettesitési munkaban, lehetség szerint ardnyos ¢€s az egy tanarra esé éraszam, valamint
az egyéb feladatokra valo tekintettel.

Minden pedagogus kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z6djon. Ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi a sziikséges
intézkedéseket (veszélyelharitas, iskolai els6segélyhelyre kisérés vagy annak értesitése,
elsésegélynyujtas). Teljesiti bejelentési kotelezettségét, kozremiikodik az eset
kivizsgalasaban.

A pedagogus ellatja a munkakorébdl adodo gyermekvédelmi feladatokat.
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XI1. Az osztalyfonokok feladatai

Az osztalyfonok elsésorban felelds a tanitvanyai testi és lelki fejlédésének nyomon
kovetéséért és a lehetdséghez képest torekednie kell azok egészséges fejlédésének
eldmozditasara.

Torekednie kell tanitvanyai minél alaposabb megismerésére. Ennek érdekében:

- Az osztalyfonok felkinalja a sziilonek a csaladlatogatas lehetdségét. 1. osztalyban
lehetdleg még az elsd félévben, 5.-es €s 9.-es osztalyban még a tanévben
csaladlatogatas alkalmaval megismerheti tanitvanyai szocialis, ill. csaladi hatterét.
Uj osztalyfénok az elsd tanévben kinalja fel a csaladlatogatas lehetdségét.

- A gyerekek tanorai megfigyelésén tul kotetlen beszélgetések, felmérések, a tanulok
fogalmazasai, élménybeszamoloi stb. segitségével is torekszik a tanulok
megismerésére.

- Konzultaciot kezdeményez kollégaival.

- Figyelemmel kiséri tanitvanya egész iskolai tevékenységét.

Az elébbiek figyelembevételével intézkedéseket kezdeményez:

- Javaslatot tesz tanitvanya:

- nevelési tanacsadasara a sziilével egyetértésben

- iskolapszicholégusi vizsgalatara a sziildvel egyetértésben

- szocialis tAmogatasra a sziil¢ kérelme alapjan pl. segély, tankonyv, étkezés,

- Eldonti havonta a tanuld magatartasat és szorgalom osztalyzatat a didkk6zosség
meghallgatasa mellett (5-9. évf.).

- Mozgositja tanitvanyait a tanulméanyokkal vagy a didkélettel 6sszefiiggd
feladatokra.

Az osztalyfonok €s az osztaly didkonkormanyzati képviseldjének a meghallgatasa nélkiil
nem hozhat6 fegyelmi hatarozat vagy az osztalyfénok hataskorét meghaladd elmarasztalas.
Az osztalyfonoki 6rdkon kozvetiti és tudatositja a tantestiilet altal elfogadott erkdlcsi
értékeket. Az osztalyfonoki munkakozosség iranyitasaval az osztalyfonok szeptember 30-ig
tanmenetet készit, amelyben legalabb 37 orara nevelési tervet allit 6ssze 5-12. évfolyamon.

Az osztalyfonok tajékoztatja a csaladot:

- Tanévenként legalabb 3 sziildi értekezleten az iskolai programokrol, tantestiileti
célkitlizésekrol és érteékeli tanitvanyai altalanos viselkedését, tanulmanyi
eredményeit, képességeinek fejlodését (szeptember, februar, aprilis - majus)

- Az elso sziil6i értekezleten tajékoztatja az osztalyfonok a sziiloket:

- a tanuloi hazirendrol,

- a magatartas és szorgalom értékelés fobb kritériumairol.

- az értékelés, osztalyozas fontosabb formairol,

A beiskolazasi feladatokat a 8.-os €s 12.-es osztalyfonokok latjak el.

XII.  Sziiloi munkakozosség

A sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében
munkakdzosséget alkothatnak.
- A SzMk dont sajat miikodésérdl, munkaprogramjardl, a kozosséget képviseld
személyekrol.

- A sziil6i munkakozosség véleményezési jogkdrt gyakorol:
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- véleményt nyilvanithat a nevelési — oktatdsi intézmény miikdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- pedagogiai program elfogadasa,

- munkaterv, ezen beliil tanév helyi rendjének meghatirozasaban,

- SzMSz-nek a sziiloket is érintd rendelkezéseiben (tanoran kiviili foglalkozasok,
szlinidei foglalkozas)

- ahazirend meghatarozasaban,

- fakultativ foglalkozéasok iskolai programjainak kialakitasaban,

- figyelemmel kiséri a tanul6i jogok €rvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

- sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

- aziskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének meghatarozasaban,

- az iskoldban foly¢ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéasaban,

Javaslattevo joggal rendelkezik,
- anevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- kiilonos tekintettel az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény
egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

Egyetertes1 jogot gyakorol,
A jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az iskola pedagogiai programja,
SzMSz, hazirend elfogadasakor,
- aziskola pedagdgiai programjdnak ¢€s a tajékoztatds modjardl,

XII. A tanulok kozosségei, diakonkormanyzat
Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség tanuloi a tanitasi 6rak talnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalykozosség, mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb
egysege:

- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és az osztaly titkarat a 5-12. évfolyamon,

- kildottet delegal az intézmény didkdnkorményzataba 5-12. évfolyamon

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg. A megbizas 1 tanévre sz6l, de kivanatos,
hogy négy tanéven keresztiil ugyanaz a pedagogus vezetd alljon az osztalykozosség élén.
Az osztalyfonok feladatait és hataskorét a munkakori leirds tartalmazza. Munkdjat az
osztalyfonok-helyettes segiti.

Napkozis tanulok csoportjat a napkozis foglalkozast vezetd pedagdgus iranyitja, feladat és
hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Tanulokor:
Altaldban azonos évfolyamra jaré tanuldk alkotjak. A csoport 1étszama nem haladhatja meg
az oktatasi torvény vonatkoz6 mellékletében meghatarozott maximalis osztalylétszam felét.

A tanulokor egy adott tantargyba vald nagyobb elmélyiilést biztosit vagy emelt szintli
érettségire késziild tanulok részére szervezddik.
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Gyogytestnevelési csoport:

A tanul6 egészségi allapota alapjan torténik a besorolas, melyre az iskolaorvos tesz
javaslatot.

A diakkozgyiilés:

Evente legalabb harom alkalommal hivjuk 6ssze a diakkozgytilést, melyen téjékoztatjuk
tanuldinkat az iskolai ¢let egészérdl. A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért a szervezeti (miikodési) egységek
¢lén allo felelds beosztasu vezetok (igazgatdhelyettes) a feleldsek:

- adidkkozgytlilésen minden tanuld részt vehet,

- adidkgytlés idOpontjat a tanév helyi rendje allapitja meg, (szept., febr., ma;.,)

- napirendjét a szervezeti egység €lén allod igazgatdhelyettes, a diakonkormanyzatot
képviseld tanar és a didkképviselOk egylittesen hatarozzak meg. Napirendjét
eldzetesen nyilvanossagra hozzék az iskolai faliujsdgon,

- adidkgytlésen részt vesznek neveldtestiilet képviseloi,

- adidkgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait az iskolavezetéshez akar irasban, akar széban.

Rendkiviili didkgytilést az igazgatonal kell kezdeményezni, az 6sszehivas idopontjarol 14
napon beliil donteni kell.

X1V. A Diakonkormanyzat miikodtetése

a Koznevelési Torvény 48. §-a alapjan torténik.

- A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
Az iskolai didkonkormanyzat é1én a valasztott didkpolgarmester all.

- A didkonkorményzati testiilet képviseldit az osztalyok valasztas alapjan delegaljak.

- A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkonkormanyzatot segitd tanar
tamogatja és fogja Ossze. Neveldtestiileti értekezleten, a Pedagdgiai Tandcsban a
segitd tanar képviseli a didkonkormanyzatot.

- Tanulodkat érint6 ligyekben a didkonkormanyzat az illetékes igazgatohelyetteshez,
nagyobb iligyekben — ha sziikségesnek latja — az igazgatdbhoz fordulhat. A DSzMSz
meghatarozza a dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.

- A DSzMSz-t a valaszto tanulokdzosség fogadja el, véleményezi a sziil6i
munkak6zdsség, a neveldtestiilet hagyja jova. A didkdnkorményzat véleményének
megszerzésérol az igazgatd gondoskodik. Az eldterjesztést legalabb a dontést
megeldzd 15 napon beliil kell dtadni. Az iskolavezetés javaslatot kérhet a
didkonkormanyzattol a véleményezésre keriild anyagok tervezetének elokészitése
soran.

- A didkdnkormanyzat miikodéséhez az igazgatd biztosit helységet. A neveldtestiilet
véleményezi a miikddésiikhoz sziikséges anyagi eszkdzok felhasznalasat.

XV. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiilsé kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetd
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiils6 szervekkel.
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Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak
allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

- A fenntartoval (Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Budapest IV. Tankeriilet)

- A mikodtetdvel (Budapest Févaros IV. Keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi
Intézménye

- A Keriileti nevelési és nevelési - oktatasi intézmények vezetdivel,

- Nevelési Tanacsadoval,

- Gyermekjoléti Szolgalattal,

- Kozoktatasi Vezetoképzo Intézet,

- Az iskolat timogat6 alapitvanyok kuratdériumaval: Alapitvany az Erzsébet Utcai
Iskola Diakjaiért,

- Ujpesten és vonzaskorében 1év6 kulturalis intézményekkel,

- Ady Endre Miivelddési Haz,és az Ujpesti Gyermek- és Ifjusagi Haz,(Ujpesti
Kulturalis Koézpont)

- Szabo Ervin Konyvtar,

- Sportlétesitmények (Halassy Olivér Sportcentrum, jégpalyak,)

- Atanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a IV. ker. Onkorméanyzat Gyermekorvosi Szolgalataval és
ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

- A fiiggetlenitett iskolai védondvel az iskola igazgatdja, helyettesei, osztalyfondkei,
testnevelési munkakdzosség tagjai tartanak kapcsolatot.

- A Koznevelési Torvény vonatkozo elodirdsa alapjan az iskoldban part vagy parthoz
k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

XVI. Az intézmény torvényes miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

Az alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit a KLIK, mint
fenntart6 késziti el, alairdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételének jogszerti
mitkodéset.

A pedagogiai program

- Az iskola pedagdgia programja képezi az intézményben foly6 neveld — oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.

- Az iskola pedagogiai programja a Kdznevelési torvény 26 §-a alapjan, valamint a
20/ 2012. évi EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl alapjan késziil el. Az utobbi szerint /7.

§ (1) / az iskola pedagodgiai programja meghatarozza a) az iskola nevelési
programjat is.
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Az intézmény mindéségiranyitasi programja (IMIP)

A korédbban lekészitett IMIP szerint az iskola fenntartja a partneri elégedettség-mérés
hagyomanyait, azok eredményét nevelési értekezleteken €s a Sziildi Valasztmany
értekezletein vitatjadk meg az érintett felek.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, a felel6s6k

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A jogszabalyban meghatarozottak szerint a Sziil6i
Vilasztmanyt és a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Nyilvanossagra kell hozni, a munkatervben kell meghatarozni az alabbiakat:
- atanév szervezésével kapcsolatos feladatokat,
- atanév kezdd és befejezd napjat,
- tanitasi sziinetek,
- aszabadon meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapok rendjét,
- lUnnepek rendje,
- sziil6i értekezletek, fogadoorak rendje,
- rendezvények,
- afelvételi kérelmek elbiralasanak id6szakat,
- az érettségi vizsga id6szakat,

Tantargyfelosztas - érarend

Az elkészitésnél az alabbi alapelveket lehet figyelembe venni:

- kotelezd oraszamok, orakedvezmények,

- az osztalyfonok sajat osztalydban lehetdleg minden 4ltala tanithato tantargyat
tanitson,

- felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

- az osztaly kozossége €s a pedagdgus egyénisége megfeleljen egymasnak,

- aranyos terhelés

A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetok javaslatai alapjan az iskola vezet6i allitjak
Ossze, a nevelOtestiilet véleményezi, igazgatoi alairassal 1ép életbe.

Az 6rarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Also tagozatban a tanitok, felsd tagozatban
¢s kozépiskolaban az e feladattal megbizott pedagogus késziti el, az igazgatd hagyja jova.
Torekedni kell a tanuldk heti és napi optimalis terhelésére, figyelemmel kell lenni a
tantargyak specialis jellegére, bontott csoportok munkarendjére.

A tantargyfelosztas az igazgato altal jovahagyott pedagogiai program oraterve €s a
kozoktatasi torvény alapjan szamitott iskolai orakeret a pedagégusok kotelezd oraszdmat
megallapito hatalyos jogszabaly alapjan késziil. A neveld testiilet véleményének
kikérésével az igazgatd hagyja jova a tantargyfelosztast.
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Kozalkalmazotti Szabalyzat

A kozalkalmazotti szabalyzat kétoldalu megallapodas, amelyet a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden a szerz6do felek képviseldi irnak ala.

Hazirend

A hazirend tartalmazza a tanulok iskolai életre vonatkozo jogait és kotelességeit.
- A hazirendet a nevel6testiilet fogadja el.
- A didkonkorményzatnak és a sziil6i munkak6zdsségnek egyetértési joga van a
hazirend elfogadasakor a jogszabalyban megallapitott kérdésekben.
- Aneveldtestiilet és az igazgato jovahagyasaval 1ép életbe.
- Nyilvanossagra kell hozni és beiratkozaskor (legkésobb szept. 1-€én) vagy a hazirend
megvaltozasakor a tanulonak ill. sziiléjének 1 példanyt at kell adni.

XVII. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

- A belso ellendrzés legfontosabb célja az iskolaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell erdsiteni a
pedagogusok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket
felujitani, korszersiteni.

- Belso ellendrzés atfogja az iskolai élet egészét, ténymegallapito és értékeld
tevékenység a mindség fejlesztése érdekében.

Szervezése

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért az igazgat6 felelds. Ezen tilmenden az
iskola minden felelds beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzésekhez,
mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagodgiai program és
munkaterv alapjan. Errdl idOben értesitik az érintetteket. Alkalomszerlien, ill. az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

Altalanos kovetelmények

- A pedagogiai programban elfogadott értékek szellemében, a helyi tanterv szerint:
segitse el6 az iskola feladatkorében a nevelés — oktatas minél teljesebb kielégitését.

- A tantervi kdvetelményeknek megfelelden kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol az ismeretek €s képességek fejlesztése terén.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, a belso rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, jelezze a szakmai, jogi kovetelményektol
valo eltérést.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hianyossagok, hibak, szabalytalansagok megeldzéséhez.

Uj kompetencia elvarasok a tudas alapu tarsadalomban miikodd pedagogusok felé
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A tanulasi folyamat eredményeivel kapcsolatos kompetenciak

az egyének eurdpai allampolgarra nevelésének eldsegitése a magyarsagtudat
megorzésével

azoknak a kompetencidknak a fejlesztése a tanulokban, amelyek a tudas alapu
tarsadalom szamara sziikségesek

az 1j kompetenciak fejlesztésének €s a tantargyi tanulasnak az 6sszekapcsolasa

A tanitasi folyamattal kapcsolatos kompetenciak

foglalkozas a kiilonb6z0 tarsadalmi, kulturalis €s etnikai hatterti tanuldkkal

a hatékony tanulasi kornyezet és a tanulasi folyamatok tAmogato 1égkorének
megteremtése

az IKT integralasa a kiilonboz6 tanulési helyzetekbe és a szakmai tevékenység
egészébe

team-munkaban torténd egyiittmiikodés a tanulok ugyanazon csoportjaiban dolgozo
mas tanarokkal illetve egyéb szakemberekkel

részvétel iskolai tanterv- és szervezetfejlesztésben, valamint értékelésben
egylittmiikddés a sziilokkel és egyéb tarsadalmi partnerekkel

A tanar értelmiségi szerepkoréhez kapcsolédo kompetenciak

problémafeltard, problémamegoldo viselkedés
a sajat szakmai fejlodés iranyitasa, eldsegitése az élethosszig tartd tanulas
folyamatdban

A pedagogusmunka értékelésének szempontrendszere
A Pedagodgus Eletpalya Modell-ben leirtak szerint.
Kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités differencidlasi szempontjai

Képzettség:

Biztos szakmai tudas

Szaknyelv ismerete €s hasznalata

Nyitottsag az 01j ismeretek irdnt, szakirodalom ismerete
Rendszerez6 képesség

Modszertani kultura

Motivacios eszkdzok hasznalata

Szemléltetés

Munkaltatas

Munkaltatas — tandri magyarazat aranya az 0ran
Tanari kérdéskultura

Tanitasi 6ra szervezettsége

A tanitvanyok mérheto és tapasztalhato fejlodése:

Tanulmanyi eredmények
Versenyeredmények
Munkakultira
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Kotelességek teljesitése:
Nevelés — oktatas terén

- A pedagogus munkafegyelme

- Tanuléi teljesitmények értékelése

- Tanulok magatartasanak értékelése

- Helyettesités, ligyelet ellatasa

- Munkavédelmi eldirdsok betartasa

- Munkaeszk6zok, anyagok rendeltetésszerli hasznalata

Az iskolai szervezet tagjaként

- Egyiittmiikodés az iskolavezetéssel

- Egyiittmiikddés a kollégakkal

- Részvétel a dontésekben

- Kommunikacio a sziilokkel

- Az iskola imazsahoz vald kot6dés, annak alakitasaban vald részvétel
- Egyéb megbizatasok teljesitése

- Személyzettel valo kapcsolat

A tanari személyiség

- Szakmai fejlédés

- Nevelési stilus

- Tanuldkhoz valé viszony

- Tanitashoz, munkéhoz val6 viszony

- A tanari etikai kodex normaival torténd azonosulés

Ellendrzésre jogosultak:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- munkakozdsség-vezetok,

- munkakdzosségek tagjai

- osztalyfénokok osztalyukon beliil,

- gyermekvédelmi felelds,

- munkavédelmi -, tizvédelmi felelos,
- munkavédelmi képviseld,

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkéjat. Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal 1atjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

Ellenérzés teriiletei:
- pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése,
- iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzes,
- tanorédkon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanuloi produktumok, mérések,
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Publicitas

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato6 tapasztalatokat a feladatok egyideji
meghatarozasaval tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

XVIII. Iskola miikodésének rendje

A mukodés rendje, nyitva tartas

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6>°-to1 délutan 19%°
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval valamint a miikddteté Gazdasagi Intézmény
munkatarsaival tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Tanévkdzi tanitasi sziinetében a sziilok igénye szerint napkdzi ligyeletet biztositunk
pedagogus vezetésével, ha azt legaldbb 20 gyerek sziildje igényli.

A nydri szilinetben a tanitast kovetd és a tanévet megel6z6 héten napkozi ligyelet
igény szerint miikodik az iskolaban.

Tanitasi sziinetben az iskola igazgatosaganak egy tagja szerdai munkanapokon 9% —
12% oraig ligyeletet tart hivatalos tligyek intézése céljabol.

A vezetok benntartézkodasa

Szolgalmi id8ben hétfétd] péntekig a nyitva tartas idején beliil 7*° - 16* - ig az iskola
igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tart6zkodnia.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét a munkaterv tartalmazza.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetOk beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutani
tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és kdteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval és a Magyar Koztarsasag, az Eurépai Unio és Ujpest
zaszloival kell ellatni. Az intézmény kozponti épiiletén 2009. augusztus 1-jén elhelyezésre
keriilt Ujpest cimere. Az iskola létesitményeit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem elott tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozaja és tanuldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
- az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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- aziskola SzMSz-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért,

A vagyonvédelmi okbol a szaktantermeket és az als6s napkdzis termeket a foglalkozas
vezetd pedagdgus nyitja és zarja. Az éplilet minden helységének kulcsat a teremajto zarasa
utan az irodaban le kell adni.

Az éplilet esti zarasat és aramtalanitasat a gondnok végzi. Az iskolai konyvtarakat a
konyvtarosok kezelik, értékérdl kotelesek elszamolni. A konyvtarban csak feliigyelettel
tartozkodhatnak a tanulok.

A szamitdégépteremben, technika- és tornateremben illetve 61t6z6jében és a
szaktantermekben, szertarakban csak tanari feligyelettel tartozkodhat tanulo. A termek és a
benniik 1év6 gépek és eszkozok balesetmentes hasznalataért az ott foglalkozast tarto
pedagogus felelds. (élet- €s vagyonbiztonsag)

Az intézmény teriiletén keletkezett kartért a szdndékos rongald vagy kotelezettségét
vétkesen mulaszto alkalmazott koteles kartéritést fizetni.

Tanulok altal okozott kdrokrol az osztalyfonok értesiti a sziilot. Az illetékes
igazgatohelyettes feladata a kar felmérése és a kartérités részleteinek sziildvel,
gondviseldvel torténd tisztazasa.

Minden 10.000 Ft-nal nagyobb értékii audiovizualis eszkozt, szemléltetd eszkozt a
pedagogus nyilvantarté flizetben vesz at az eszkdzok kezeldjét (gondnok(ok), gazdasagi
munkat vezetd). Az atvételt alairok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak elszdmolni.

Az iskola tertiletére csak a napi munkavégzéshez sziikséges felszereléseket lehet behozni.
Ettdl valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Az iskoléban foly6 neveld — oktaté munkat senki sem zavarhatja. Foglalkozasok latogatasa
csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Ha valaki rendkiviili dolgot, eseményt észlel, koteles azt felettesének jelenteni.
Mindenkinek torekednie kell — a vagyonvédelem szem el6tt tartasaval — a balesetek
megeldzésére.

A tanulok az iskola teriiletét tanulési 1d6 alatt csak pedagogus vezetésével csoportosan
hagyhatjak el. Tanul6 egyénileg tanulési id6 alatt csak az osztalyfondk vagy az igazgatdsag
egyik tagjanak irasos engedélyével hagyhatja el. A sziilok gyermekiiket bekisérhetik az
iskolaba. A gyerekiikért jovO sziilok az auldban vagy folyosokon varakozhatnak. A tanitas
megkezdését illetve a foglalkozas befejezését nem zavarhatjak.

Egyéb kiils6 igénybe vevok kiilon megallapodas alapjan igazgatdi vagy helyettesi
engedéllyel tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaval jogviszonyban nem allokat a portaszolgalat koteles az irodaba kisérni. Csak az
iskola dolgozojanak kiséretében tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskola valamennyi dolgozodja koteles a térvényben el6irt szabalyokat betartani,
munkakoréhez sziikséges orvosi vizsgalatokon, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon

részt venni.

Minden év augusztusaban és aprilis honapban biztonsagi szemlét kell tartani és annak
tapasztalatait jegyzokonyvben régziteni kell. Ennek id6pontjat az igazgat6 hatarozza meg.
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intézmény helységeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helységeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az Budapest IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi
Intézményének vezetdje dont. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s
kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

XIX. Az intézmény munkarendje

Kozalkalmazottak munkarendje

Az iskolédban alkalmazhat6 kdzalkalmazottak korét Koznevelési torvény és a
Kozalkalmazottak Jogallasarol szo616 torvény hatarozza meg. A kozalkalmazottak
munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabdlyait az intézmény

Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.

Pedagdgusok munkarendje:

Pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendjét az iskolai 6rarend
figyelembe vételével az igazgatohelyettesek hatarozzak meg. Els6dleges szempont a
tanulokkal kapcsolatos feladatok zavartalan ellatasanak biztositasa.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, sziineti napokon tigyeleti beosztdsa
el6tt a munkahelyén megjelenni. Munkabol valé tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 730-ig koteles jelenteni az ligyeletes
vezetének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen (tanorai és egyéb kotelezettségei)

Hérom tanitasi napot meghalado6 hidnyzésa esetén koteles tanmeneteit az illetékes
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

Nevel6-oktaté munkat kdzvetlentiil segitok €¢s mas kozalkalmazottak munkarendje:
Munkaidd-beosztasukat az igazgatd hatdrozza meg a térvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembe vételével tekintettel az ellatando feladatokra.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat.

Tanitas rendje:

- 60 7® hajnali ligyelet,

- atanitas 8 orakor kezdddik,

- atanitasi 6rdk 45 percesek,

- ettdl eltéréen also tagozatban képességfejlesztd tevékenységformakra ,,felezett” ora
is szervezhetd. Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett ordkat és
sziineteket rendelhet el. A tanorak napi és heti eloszlasat az o6rarend, a csengetési
rendet a hazirend tartalmazza.
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Ugyelet rendje

- Portaiigyelet:
Tanitasi idoben a Didkonkormanyzat biztositja a kisérési feladatokat (lasd Hazirend). Ezt
kovetden a technikai dolgozok biztositjak a feliigyeletet.
A kisérok feladata az intézménnyel jogviszonyban nem 1évok felkisérése az irodaba tligyeik
intézése céljabol.

- Ugyelet
Hajnali tigyelet:
630 — 7% kozott a hajnali tigyeletre érkez0 gyermekek feliigyeletét az ligyeletes
pedagogus(ok) latja(k) el az igazgatohelyettes utasitasa alapjan.

- Folyoso iigyelet:
7 _tol az iigyeleti rend szerint az iigyeletes pedagogusok latjak el. Az ebédeldi ligyeletet
is pedagogusok latjak el, orarendjiikhdz igazodo, egyenletes terhelést figyelembe vevo
iigyeleti rend szerint, mely az iskolai 6rarend mellékletében keriil rogzitésre.

XX. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezeti foglalkozasi formak vannak:

Napkozis foglalkozasok, szakfoglalkozas, szakkor, szabadon valasztott 6rak emelt szintli
érettségire felkészitd foglalkozasok, didk sportkor, gyogytestnevelés, tanuldszoba,
tanfolyam, korrepetalas, tanulmanyi €s sportversenyek, kulturélis rendezvények,
konyvtarlatogatas, hitoktatas, stb. A foglalkozasok helyét és idotartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A szabadon valasztott tantargyakat, emelt szintii érettségire felkészitd foglalkozasokat a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint szerveziink, amelyre a kiskoru tanuldk
sziileik beleegyezésével minden tanév majus 20-ig (vagy beiratkozaskor) irdsban
jelentkezhetnek. A jelentkezés 2 tanévre szol, a tanulok munkajanak értékelése a kotelezo
targyakhoz hasonloan torténik meg /Vhr. 20. §/5. bekezdés./ a pedagogiai programban
meghatarozottak szerint. Minden tanév majus 20-ig irdsban mddosithatja valasztasat a
tanulo. A felsd tagozatos fakultacios targyak véalasztasa egy tanévre szdl, a valasztas
hatarideje a tanévzard napja.

A napkdzis foglalkozasra a jelentkezés hatarideje az el6z6 tanév majus 20-a (munkasziineti
nap esetén azt kovetd munkanap) vagy a beiratkozas idépontja. A felvétel 1 tanévre szol.
A napkdzis foglalkozas (igény szerint 1-6. évfolyamig) a tanorakra valo felkésziilés, a
pihenés, a jatek, a szabadidd hasznos eltdltésének a szintere. Miikodésének rendjét a
munkakozdsség dolgozza ki és rogziti a hazirendjében.

A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt mitkodik.

A napkozis ellatas az utolso6 tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16% —ig tart. A szlilok
kérésére ezt kovetden 17 ordig tartd dsszevont ligyeletet szerveziink.

A napkdzis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziild a tajékoztato fiizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag
miatti tavollét irdnti sziil6i kérelmeket az igazgatohelyettes biralja, el az osztalyfonok
javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és magatartasat.
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Szakkori jelentkezés a tanév kezdetén szeptember 1-15-ig lehetséges. Szabad féréhely
esetén késobb is csatlakozhat érdeklddd tanulo.

Iskolai szakkoroket megfeleld 1étszamu jelentkezo €s vallalkozo kedvii pedagogus
jelentkezése esetén szerveziink az intézményi jovahagyott koltségvetési keret terhére. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanuldk 1étszama 12 6 ala csokken, az
igazgato intézkedhet a foglalkozéas megsziintetésérdl. Kivételt képez, a furulya szakkor, és
az idegen nyelvi tehetséggondozo6 szakkor.

Az énekkar biztositja a tehetséggondozast, az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei
programjat. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd pedagogus. A
tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben dolgozik.

A iskolai sportkor /ISK/ a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult. A ISK, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyu;jt
lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. Az ISK szerepet vallal
a mindennapos testedzés lehetdségeinek megteremtésében.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. A gydgytestnevelési
oOrara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és
aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanulod
felmentést kaphat az iskolai testnevelés drakon valo részvétel aldl orthopéd szakorvos
javaslata alapjan. A foglalkozasok szervezését az iskolai gyodgytestneveld latja el.

A tanuloszobai foglalkozasokat (konzultacid) 7 - 10. évfolyam tanuldi szdmara szerveziink.
A tanuloszobai foglalkozasokon beliil szaktargyi foglalkozasok miikodnek. A tanuldészobai
szaktargyi foglalkozasokon szaktanar orarendi beosztas alapjan zarkoztatja fel a gyenge
teljesitményti tanuldkat a kozismereti targyakbol. Az osztalyfonokok €s a szaktanarok
javaslatara, a sziil6kkel torténd egyeztetés utdn a tanulok szamara a szaktargyi
foglalkozasok latogatasa kotelezd. A tanuldszobara jelentkezett tanuld hianyzasat igazolni
kell. A tanuldszoba a tanulok déleldtti elfoglaltsdgahoz igazodva kezdddik napi 2 ordban.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddése, valamint a sziikséges targyi és személyi
feltételek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételért
félévenként eldre téritési dij fizetendd, melynek Osszegét eldzetesen egyeztetjiik a Sziil6i
Vélasztmannyal.

A felzarkdztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése. Segitséget nyujtunk a
lemarad6 tanuloknak, hogy képesek legyenek megfelelni a tantervi kdvetelményeknek.

A tanuldnak indokolt esetben az osztalyfénok és a szaktanar egyiittesen javasolhatja 1 — 10.
évfolyamon a differencialt foglalkozasokon valo részvételt. (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, személyre szoldan vagy kiscsoportban)

A tanulmanyi versenyeken a legkiemelkeddbb teljesitményeit ny(;jtok indulhatnak az iskola
szineiben. Tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes, kivéve a Koznevelési
torvényben meghatarozott évfolyamokat, felmené rendszerben. Az intézmény
egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld 1étszamu
jelentkezés esetén az egyhdz részére a foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény — a
tanitas rendjéhez igazododan. A fiatalok hit- és valldsoktatasat az egyhdzi jogi személy altal
kijelolt hitoktato végzi.
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A szabadon valasztott orak, a sportkor, a tanfolyam vezet6jét az igazgato bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a szabadon valasztott orak,
tanfolyam ¢€s a sportkdr miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az
illetékes igazgatohelyettes hagy jova.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

A kertileti, budapesti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny helyszinére
jutés és a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a keriileti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6zdsség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili civil szervezet, sportegyesiilet, kulturalis intézmény munkéjaban
rendszeresen részt vehetnek sziiléi engedéllyel. A részvételt az osztalyfénok tudomasara
hozza a tanulé.

XXI. Bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetdk, -
a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések, iskolagytilések,
didkkozgytlés, nyilt napok, tandcskozdsok, munkakozosségi foglalkozasok, fogadoorak. Az
intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét iddpontokat az iskola
¢ves munkaterve €s a havi program tartalmazza, melyeket az iskola falitijsagjéan ki kell
figgeszteni (kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6z0ssé€g az intézmény neveldtestiiletébdl €s az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozdsséget az
intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A Kozalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tanacs €s az igazgatd munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti Szabalyzat

rogziti. A folyamatos kapcsolattartas a kdlcsonds véleménynyilvanitasra €s tajekoztatasra, a
Kozalkalmazotti Szabalyzat modositassasanak eldkészitésére terjed ki.
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XXII. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziil6ket rendszeresen, részletesen és érdemi tajékoztatas joga illeti meg a Koéznevelési
Torvény alapjan.
A sziiloket kiemelten megilleti az a jog, hogy:

- gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl (ismereteinek
gyarapodasarol €s képességeinek fejlodésérdl) rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

Szinterei:

- Sziil6i Vélasztmany értekezletei

- sziil6i értekezletek

- fogadoorak

- ¢értesités tajékoztato fiizeten, ellendrzon keresztiil

- tovabbi értesitési lehetdségek: telefon, e-mail,

- személyes talalkozo eldzetes idOpont egyeztetés alapjan

- iskola épiiletében

- csaladlatogatas

A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i munkak6zossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A
szllok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leend? elso ¢és kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn tajékoztatja az iskola
a tanév kezdetét megeldzo6 elso sziildi értekezletrdl — a felvett tanulok iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 0j kozdsségek szeptemberi sziildi értekezletén az
osztalyfondk bemutatja az osztdlyban tanitd valamennyi pedagdgust. Az iskola tanévenként
legalabb 3 sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és a sziiloi
munkakdzosség elndke hivhat 6ssze — a felmeriild problémak megoldésara.

A sziiloi fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 3 alkalommal tart sziil6i fogaddorat.
Amennyiben a sziild vagy a gondviseld fogadodran kiviili idépontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaival, telefonon vagy irasban egyeztessen idépontot az érintett
pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az iskolaadminsiztracios szoftveren (AROMO) kiviil a tanul6 tajékoztatd
fiizetében is feltiintetni. A kozépiskolai tanulok érdemjegyeiket maguk jegyzik be az
ellenérzébe és az osztalyfonok kéthavonta egyezteti azt az elektronikus naploval. A
tajékoztato fiizetben a pedagogusoknak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.
Amennyiben a tanul6 tajékoztato flizete hidnyzik, a hianyt a Feljegyzések a tanulérol c.
flizetbe datummal €s kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3, a heti hdrom vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol legalabb
5-6 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a tanuld, amennyiben az adott tantdrgybdl a tanuld
teljesitménye osztalyzattal értékelendd. Elégtelen témazard jeggyel eredményesen nem
zérhatja a tanul6 a félévet vagy tanévet.
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Az iskolai tanulok jogallasa, a tanulok felvétele és mentesitése

XXIII. A tanuldi jogviszony keletkezése
- A tanul6 (magantanulo) az iskolaval tanuléi jogviszonyban all.

- A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utan keletkezik. A felvétel és atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont.

- A tanuloi jogviszony keletkezésekor Koznevelési Torvény 49. §-a ,
- Megsztinésekor Koznevelési Torvény 53 §-a
- Sziineteltetésekor Koznevelési Torvény 49 alapjan kell eljarni,

A magantanulé

A tanulmanyi kotelezettségnek magantanuldként is eleget lehet tenni. A magantanulova
nyilvanitasrol a sziil6 irasbeli kérelme alapjan a nevel6testiilet véleményének figyelembe
vételével az igazgatd dont. Amennyiben a sziil6i kérelmet orvosi vélemény nem tamasztja
ala ugy kikérjiik a Csaladvédelmi Szolgalat véleményét.

Tanulok jogai, kotelezettségei,

A tanulok jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett, az SZMSz
mellékletében taldlhat6 hazirend tartalmazza. A héazirendet az igazgatd eldterjesztése
alapjan a didkonkormanyzat, a Sziildi K6zdsség és a neveldtestiilet egyetértésével az
igazgato6 hagyja jova.

A tanuldi jogviszony keletkezésének szabalyai, eljarasi rendje

Felvétel, kovetelményei:

A Magyar Koztarsasagban — a Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint - minden
gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban, abban a naptari
évben, amelyben a hatodik, legkés6bb, amelyben a nyolcadik életévét betdlti, tankotelessé
valik. Intézménylink 12 évfolyamos, melyben az alapfokli nevelés-oktatas szakasza az els
évfolyamon kezdddik, és a nyolcadik évfolyam végéig tart. A kozépfokl nevelés-oktatas
szakasza a kilencedik évfolyamon kezdddik, €s a tizenkettedik évfolyam végén fejezodik
be. A nyolcadik évfolyamos tanuldk a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint
folytatjak tanulmanyaikat a kozépfokon. A tanul6i jogviszony a beiratkozas napjan jon
1étre.

Eljarasi rendje:

Az iskola tanul6ja — ha sikeresen teljesitette az évfolyam tantargyi kovetelményeit —
automatikusan magasabb osztalyba 1ép.

Elsd osztalyba torténd tanuldi felvételt a sziild irdsbeli kérelme alapjan, felvételi vizsga
nélkiil az als6s igazgatohelyettes késziti el a leendd elsé osztalyos tanitokkal. Felvételrol
javaslatuk alapjan az igazgat6 dont.
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Az iires férohelyekre a kilencedik évfolyamba torténd felvétel a rendes felvételi eljaras
keretében az adott tanév rendjében az illetékes minisztérium altal meghatarozott eljaras
szerint torténik. A hozott €s a felvételin szerzett pontok alapjan kialakul6 rangsorban, az
iskola igazgatoja hatdrozza meg a legalacsonyabb felvételi pontszamot.

A szobeli felvételi vizsgabizottsag tagjait az igazgatd bizza meg.

A bizottsag tagjai:
- Igazgatohelyettes
- Leend6 osztalyfonokok
- Leendd osztalyfénok-helyettesek
- A didkonkorményzatot képviseld tanuld és/vagy tanar
- A tanulok és sziileik altal meghatarozott sorrendet €s a tanuloi teljesitményt
figyelembe véve a Felvételi Kozpont javasolja vagy elutasitja a tanul6 felvételét.

Atvétel:

A tobbi évfolyamba atvételiiket kérd tanulok és sziileik a tagozatot iranyito
igazgatohelyettessel és a leend6 osztalyfénokkel beszélgetnek. A tanuld tanulmanyi
elémenetelét az ellendrzo jegyei, a szoveges értékelés és a bizonyitvany osztalyzatai
alapjan itéljiik meg. A szabad féréhelyekre a fentiek figyelembe vételével az atvételrdl az
igazgat6 dont.

Miikodési korzet:

Iskolanknak van kotelezo felvételi korzete. Az elsé évfolyam felvételénél arra toreksziink,
hogy az alapfoku nevelésben — oktatasban részesiild tanuldink legalabb 90 %-a Gjpesti
lakos legyen. Tovabbi férdhelyekre a szomszéd keriiletek €s kornyezo telepiilések tanuloit
varjuk. A kilencedik osztaly orszagos beiskolazast.

Felvétel, atvétel elutasitasanak eljarasi rendje:

Elsd osztalyba olyan iskolaérett tanulokat varunk, akiknek a csaladja és az iskola
értékrendje kozelit egymashoz. Elutasitasra csak helyhiany miatt keriilhet sor.

Magasabb évfolyamra torténd atvételnél a pedagogiai programunkban megfogalmazott
célkitlizéseink és a sziiléi elvarasok egyeztetése torténik meg. Atvételre csak olyan tanuld
kertilhet, akinek eddigi tanulményi elémenetele garantalja a kozépfokl képzésbe torténd
sikeres bekapcsolodast. Magatartasa kulturalt, munkafegyelme megalapozza sajat és
osztalytarsai eredményeit.

Vendégtanuldi jogviszony a kozépiskolaban:

Vendégtanuloi jogviszony létesitésére iranyulo kérelemrdl a fogadod iskola
igazgatdja mérlegelés utan dont. Ez a jogviszony mar meglévo tanuloi jogviszony mellett
jon létre, nem teszi lehetdvé 6nallod bizonyitvany szerzését, hanem kapcsolodik tanulményi
eldmenetel és tovabbtanulds szempontjabol az eredeti tanuloi jogviszonyhoz. Ilyen
jogviszony létesitésére iranyuld szandékarol a tanuld koteles irasban értesiteni az iskola
igazgatdjat.

Tanuloi jogviszony megsziinése:
A tanuloi jogviszony a 12. tanév sikeres befejezését koveto elsd érettségi vizsga iddszak
utolso napjan sziinik meg.
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Az alapfokt oktatas utolso évének — 8. osztaly — sikeres befejezésével is megsziinhet,
amennyiben mas kozépfoku képzést biztosito iskola atvette a tanuldt. A jogviszony a
tavozasi bizonyitvany kiallitdsanak napjan sziinik meg, melynek idépontja a tanévzaro
napja.

A tanév soran barmikor megsziinhet a jogviszony, amennyiben a kiskoru tanulé és
szll6jének kérésére mas iskola befogadod nyilatkozattal tanusitja atvételi szandékat, ugy a
diak tanuloi jogviszonya a tdvozasi bizonyitvany kiallitdsanak napjan szlinik meg.

Nem tankoteles kora tanuld esetén megsziinik a tanuléi jogviszony igazolatlan mulasztas
esetén, jogszabalyban rogzitett médon.

Az osztalyba, csoportba sorolas szempontjai:

Koedukalt osztalyainkban lehetéleg kiegyensulyozott fiu-lany aranyt kivanunk kialakitani.
Képességek szerint heterogén csoportokban oktatjuk a tanulokat. Szakkdrokre €s
fakultacids csoportokba a tanulok érdeklddésiik szerint kérhetik felvételiiket.

Napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek elbiralasanak
elvei:

Napkdzi otthonba tanévenként elére majusban, illetve 1. osztalyban a beiratkozaskor kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni
elhelyezését a szabad féréhelyekre.

Tanulészobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. (szeptember 15.) Indokolt
esetben a tanul6szobai felvétel tanév kozben is lehetséges.

Napkdzi otthonba, illetve tanuldszobara minden jelentkez6 tanulot fel kell venni, amig a
tanulok 0sszlétszama el nem éri a kdzoktatasi torvényben meghatarozott tanul6létszam
fels6 hatarat.

Ha a jelentkez6 tanulok szdma meghaladja a torvényileg meghatarozott 1étszam felsd
hatarat, akkor a felvételi kérelem elbiralasara az iskola igazgatdja bizottsdgot hoz 1étre.

A bizottsag tagjai:

- aziskola igazgatoja vagy helyettese,
- gyermekvédelmi felelds,

- ¢érintett tanulo(k) osztalyfondk(ei),

- foglalkozast vezetd pedagogus,

A felvételi kérelmek elbiralasaval elonyt élveznek azok a tanulok:
- akik rosszabb szocidlis €s kulturalis koriilmények kozott élnek (hatranyos
helyzetiiek, halmozottan hatranyos helyzetliek),

- akiknek napkozben az otthoni feliigyelete nem megoldott,
- akik allami gondozottak,
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Kiilfoldi bizonyitvany elismerése

Kiilf61don szerzett bizonyitvany elismerésérdl, kiilonbozeti vizsgakrol a hatalyos rendelet
alapjan az igazgat6 dont.

Tankoteles koru tanuldk jogviszonya csak masik iskolaba valo atjelentkezéssel sziinhet meg
iskolankban. 8. osztaly elvégzése utdn, amennyiben nem sikeriilt a felvételi a tankoteles
tanulonak, errdl értesitjiik az illetékes onkormanyzat jegyzojét.

A tanuld mentesitése sikeres elorehozott érettségi targybol

Eldrehozott érettségire jelentkezés elott a tanulo jelentkezhet elérehozott osztalyozo
vizsgara (a 2013. 0szi vizsgaiddszakban utoljara) az altala valasztott tantargybol vagy
tantargyakbol. Az érettségire jelentkezés elfogadasanak feltétele, hogy az adott tantargybol
vagy tantargyakbol a helyi tantervben meghatarozott évfolyamokrdl tanév végi érdemjegye
vagy elérehozott osztalyozo vizsgan szerzett érdemjegye legyen.

XXV, A tanulok jutalmazasanak elvei, fegyelmezo intézkedések

A jogszabalyban, illetve az iskola hazirendjében megfogalmazott tanulmanyi, magatartasi
¢s szorgalmi kovetelményeket teljesitd, az iskola hirnevét erdsitd tanulokat, kozosségeket,
jutalomban részesitjik.

Tantérgyi, sport, miivészeti terlileteken, kzosségért végzett munkdban kiemelkedd tanuldok
elismerési fokozatai

- tanitoi, szaktanari dicséret,

- osztalyfonoki dicséret,

- tagozati dicséret,

- igazgatoi dicséret,

- tantestiileti dicséret,

- Karolyi Istvan vandorserleg (osztalyok véleményét didkonkormanyzat dsszesiti,
javaslatait neveldtestiilet elé terjeszti, als6 tagozatosok félévente, felsdésok évente

nyerheti el)
Egyéni vandorserlegek Ko6z6sségi vandorserlegek
Legjobb tanulo Legjobb osztalykozosség
Legjobb sportolo Legsportosabb kozosség
Miivészeti tevékenységért Miivészeti tevékenységért

Ko6z6sségi munkéért (felso)

Csoportos jutalmazasi forma:
- Jutalomkirandulas, szinhaz vagy kiallitas latogatasa
- Egyéb elismerések, jutalmak:
- Kitiintetésre felterjesztés,
- Oklevél, konyv, kdnyvutalvany,
- CD,DVD
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Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A Koznevelési torvény foglalkozik a tanuldk fegyelmi és kartéritési felelosségével. A
felel0sségre vonas modjara €s formajara a torvény rendelkezései az iranyadoak.

Azokat a tanulokat, akik kotelességeiket tandran vagy tanoran kiviil, az iskolan beliil vagy
az iskolan kiviil szervezett kotelezo foglalkozason vétkesen és sulyosan megszegik, vagyis
az iskolai k6zOsség normait sértdé magatartast tantsitanak, fegyelmi intézkedésben kell
részesiteni.

Elmarasztalas jar:
- hazirend megszegéséért,
- tarsadalmi tulajdon elleni vétségért,
- vallalt feladatok hanyag végzéséért,
- igazolatlan mulasztasért,
- szandékos testi sértésért,
- személyiség jog megsértéséért

Torvényes fegyelmi eljaras kezdeményezését az igazgatd mérlegeli.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
- nevelb,
- szilo,
- tanulokozosség,
- intézményen kiviil all6 szerv,

Fegyelmi bizottsdgot az igazgat6 bizza meg.

Fegyelmi biintetés az eset silyossaga alapjan lehet:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- kedvezmények megvonasa,
- athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskoldba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizarés az iskolabol

A legutobbi csak a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint alkalmazhato.

A fegyelmezo intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel el lehet térni.

XXV. A tanulok tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendeletek

A Koznevelési torvény a sziil6 €s a tanulod kotelezettségeit részletezi a tankotelezettség
teljesitésérol.

Ha a tanul6 az iskolai kdtelezd vagy a tanul6 altal dnként véalasztott foglalkozasokrdl tavol
marad, mulasztasat igazolni kell.
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Az osztalyfonok, napkozi vezetd, foglalkozast vezetd pedagdgus koteles a tanulod
mulasztasara vonatkozo6 adatokat dokumentalni.

A sziil6 alkalmanként legfeljebb 3 napos mulasztés igazolasara jogosult, évente maximum
kétszer. (O6sszesen 6 nap)

Tavolmaradasra eldzetes engedélyt az osztalyfondk adhat legfeljebb 1 hétre.

A tanul6 tavolmaradasat a sziilé aznap jelezze az osztalyfonoknek. A bejelentés elmaradasa
esetén az osztalyfonoknek intézkednie kell a mulasztas okanak felderitésére.

Eldsdivel valo fertdzottség megsziintetése utani els tanitasi napon csak az errdl sz6ld
szll6i nyilatkozat dtadasa utan johet a tanuld a kdzosségbe.

Ha a tanul6 betegség miatt hidnyzik, orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat a hianyzast
kovetd napon vagy legkésObb egy héten beliil. A tanuld 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha
az elGirt hataridd alatt nem igazolja tavolmaradasat.

Mar az elsé igazolatlan 6rarol értesitjiik a sziilot. Ha a tanul6 ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a Gyermekjoléti Szolgéalat kdzremiikodését igénybe véve megkeresi a
tanulo sziileit. Ha a tankdteles gyermek egy tanitasi évben tiz 6ranal tobbet mulaszt
igazolatlanul, akkor az iskola igazgatoja értesiti a gyermek lakhelye szerinti illetékes

jegyzot.

Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezo tanorai foglalkozasra, a tanitdsi év végéig
koteles azon részt venni, feltéve ha erre beiratkozas elott irasban felhivtak a tanuld és a
szlld figyelmét. Az ilyen nem kotelez6 tanorai foglalkozast az értékelés és mindsités, a
mulasztas tovabba a magasabb osztalyba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mintha
kotelez6 tanorai foglalkozas lenne.

A tanulo gyogytestnevelési hianyzasat a tanorakrol valdo mulasztasokkal egyiitt kell kezelni.

XXVI. A tanulok értékelésének rendje, eljarasi szabalyok
A Koznevelési torvény rendelkezik a tankotelezettségrol, a tanulok tudésanak,
eldmenetelének, szorgalmanak, magatartdsanak értékelésérdl, az érdemjegyekrol és az

osztalyzatokrol.

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint a nevel6testiilet kiilon szabalyozza az
értékélés rendjét, amelyet ha sziikséges évente feliilvizsgalhat.

Az osztalyozo, javito és az egyéb vizsgak lebonyolitdsanak helyi szabalyai:

A kotelezd tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentett tanuldk az igazgato altal
meghatarozott id6ben, a neveldtestiilet altal meghatarozott médon adnak szdmot a
tanultakrol.

A tanul6o mindsitésérdl a neveldtestiilet illetve annak bizottsaga dont.

A tanul¢ az iskola igazgatdjanak engedélyével az iskola két évfolyamara megallapitott

tanulmanyi kovetelményeket egy tanévben illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt is
teljesitheti.
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Az 1-3. évfolyamon, valamint a 4. osztaly eld félévében a gyerekek értékelése a Pedagogiai
Programban szabdlyozottak szerint torténik.

Amennyiben a tanuld az 1-3. évfolyam a magasabb évfolyamba 1épés feltételeit nem tudja
teljesiteni, tehat egyéni felzarkoztatasra szorul, annak modjait és lehetdségeit a sziilovel
kozosen elemezziik a fejlodést akadalyozo tényezdk figyelembe vételével.

Ha a tanul6 mulasztasa a tanévben a 250 6rat elérte vagy adott tantargybol a tanitasi orak
30 %-at meghaladja, a tanév végén nem osztalyozhatd. Tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha igazolatlan mulasztasa nem volt €és a neveldtestiilet engedélyezi, akkor az
elméleti targyakbol osztalyozo vizsgat tehet.

Amennyiben a tanul6 hidnyzasa elérti a 125 6rat vagy adott tantargyi draszam idéaranyos
30 %-at, az osztalyfonok azonnal értesiti a sziiloket.

Az osztalyozo és javito vizsgak bizottsag elott folynak. A vizsgabizottsagot az iskola
igazgatdja bizza meg.

Ha a tanul6 a kijel6lt id6pontban a vizsgan igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat
megallapodas szerint késdbbi idOpontban leteheti.

XXVII. Téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

A Koznevelési torvény szerint a gyermeknek joga, hogy a csalad anyagi helyzetétdl
fiiggden kedvezményben részesiiljon.

Téritési dijat kell fizetni az iskolaban biztositott étkezésért. A helyi dnkormanyzat altal
biztositott keretbdl érkezési téritési dij kedvezményben részesiilnek:

Onkoltséges tanfolyam igénybevételével kapcsolatos tandijrol az onkoltség kiszamitasaval
a szll61 munkak6zosség véleményének figyelembevételével az igazgatd dont.

Készpénz atvételét igazold nyugta kiadasara jogosultak:

Etkezési téritési dij: A Gazdasagi Intézmény munkatarsa

Onkoltséges tanfolyam: iskolatitkar

ISK tagdij nem szedhetd!

Téaborok, erdei iskola: taborvezetd pedagdgus, gazdasagi vezetd vagy
iskolatitkar

Igénybe nem vett szolgaltatas téritési dija visszafizetendd, ha a szolgéltatast
eldzetesen ¢és iddben lemondtak.

Etkezés: iskolatitkarnal vagy gazdasagi vezetonél 1 nappal eldtte reggel g%
oraig,

Tanfolyam: a gyermek tartos betegségét a tanfolyamvezetdnek kell elézetesen jelezni

A szolgaltatas tovabbi igénybevétele esetén jovairas, teljes megsziinése esetén visszafizetés
torténik a kovetkezd befizetési idépontban.

XXVIIL. Tankonyvellatas rendje
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A tankonyvrendelet hataridéi szellemében bonyolitjuk a tankdnyvellatast
oktober 30.  sziilok tdjékoztatdsa a tankdnyvellatas rendjérdl az igényldlapon

Igényld lap alapjan tankonyvtamogatast kap az a tanulo aki:
- tartoésan beteg
- sajatos nevelési igényti
- harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l
- nagykoru ¢és sajat jogan csaladi potlékra jogosult
- rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil

Belépo uj tanulo a beiratkozaskor nyilatkozhat normativ kedvezményre jogosultsagarol.

- november 15. sziil6k az igényldlap kitdltésével bejelentik alanyi jogosultsagukat,
vagy kérhetik szocialis alapon tamogatasukat

A felmérés Osszegzésérdl tajékoztatast kap:
- Sziildi szervezet
- Didkdnkormanyzat
- Neveldtestiilet

November 30. Tankoényvtamogatas rendjének tervezetét véleményeztetjiik

A tankonyvellatas lebonyolitasaért felelos személy megnevezése, aki munkakorén kiviil
latja el ezt a feladatot.
A tankOnyvtamogatas kezeldje az iskola gyermekvédelmi—feleldse.

December 15. A nevel6testiilet altal meghatarozott tankonyvbizottsag dont a
tankonyvellatas rendjérol.

Februér 15.Tankonyvrendelés

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért, megrendelésért a tagozat vezetd
igazgatohelyettesek felelosek.

A pedagdgusok €s a szakmai munkakozosség véleményének ismeretében a hivatalos
tankonyvjegyzékérdl valaszthatjak ki azt a kdnyvet, amelyik leginkabb megfelel
elképzeléseiknek.

Junius 10. LegkésObb a tanévzaron az iskola kozzéteszi azoknak a tankdnyveknek, az
ajanlott és kotelez6 tankdnyveknek a jegyzékét, melyeket az iskola konyvtarbol a tanulok
kolcsonozhetnek. Vonatkozik ez a kotelezo és ajanlott irodalomra is. (tovabba egyéb
felszerelések)

XXIX. Az iskola hagyomanyainak apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
o hirnevének dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az linnepi
alkalomnak megfelelden 61t6zkodiink. Iskola tanuldinak tinnepi 6ltdzéke: fehér ing, ill.
bluz, sotét nadrag, lanyoknak szoknya. A fels6 tagozatos fiuknak nyakkendd viselése
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ajanlott. K6zépiskolasaink az tinnepi 6ltozékhez az iskola cimerével ellatott salat illetve
nyakkenddt viselhetik.

Unnepélyek, megemlékezések

- februar 25. A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja

- marcius 15. 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc évforduldja

- aprilis 16. Holocaust dldozatainak emléknapja

- oktéber 6. Aradi vértantik emléknapja

- oktober 23. 1956-o0s forradalom évforduldja és a Magyar Koztarsasag kikialtasanak
napja.

- janius 4. A nemzeti Osszetartozas emléknapja

Az iskola névadojanak emlékére:

- Karolyi-napok

- Sziiletésnapja alkalmabol miivészeti, tudomanyos palyazat kiirasa (Kérolyi palyazat
gyermekek részére), miivészeti kiallitas szervezése,
Karolyi Istvan életitjanak megismerése,
Kapcsolattartas egyenes agi leszarmazottaival,

- Karolyi Galéria

- Karolyi Fesztival napjai

- Karolyi Istvan vandorserleg atnyujtasa az iskolai élet legfontosabb teriiletein
kiemelkedd egyének és kozosségek részére. Az elismerésben részesiiltek
megorokitése a Karolyi Istvan vandorserleg emlékkdnyvben.

- Névadonk sirjanak megkoszoruzasa,

- Kaérolyi Pédium

- Kozépiskolas tanuldink miivészeti teljesitményeinek bemutatasa.

- Iskolajelvény vagy az iskolai sal illetve nyakkend6 viselése dsszetartozasunk fejezi
ki, amelyet a tanévnyito linnepélyen az iskola 0j tanuloi is megkapnak,

- Iskolaujsag rendszeres kiadasa, iskolai évkonyv idészakonkénti kiadasa,

- Iskolaradio tizemeltetése,

- Iskolai vendégkonyv megnyitasa, vezetése,

- Akikre biiszkék vagyunk — a tanév jelent6s eredményeinek rogzitése,

Az iskola hagyomanyos rendezvényei a tanulok szamara:

- Ovodasok fogadasa,

- Els6 osztalyosok fogadéasa

- Golyatabor

- 9. ¢évfolyamosok fogadéasa

- Golyabal

- 8. osztaly ballagésa

- szalagavato bal

- ¢érettségire késziilok ballagasa

- Unnepek (Mikulas, karacsony, farsang, gyermeknap)
- taborozasok, erdei iskola,

- sport, miivészeti és tantargyi versenyek,

- muzeumi orak, varosismereti — honismereti séta,
- Viz Napjatol Fold Napjaig rendezvénysorozat

- ldegen nyelvi napok

- Jeles napok
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Az intézményi dolgozok rendezvényei:

- Iskolai tinnepélyek

- Karacsonyi tinnepek

- Nok Napja

- Pedagogus nap

- Ko6z0s sportolasi lehetoségek

- Kirandulasok

- Szinhazlatogatas

- Jeles napok

- Teadélutanok — barati beszélgetések

Hagyomanyapolas sziil6k részére

Bemutatkozunk
- leendd 1. oszt. sziilok részére,
- leend6 5. oszt. sziilOk részére,
- leendd 9. oszt. sziilok részére,
Nyilt napok, nyitott kapuk, forum,
Iskolai linnepeken, rendezvényeken valo részvétel,

Egykori pedagogusaink részére talalkozo

Egykori didkok részére
,,Oregdiak talalkozo”

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdimogat, mely az iskoldhoz tartozas
€rzését erositi.

XXX. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé balesetek megelozésében illetve teendok
balesetek esetén

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek megel6zésében illetve
baleset esetén. Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6 — és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismeretek, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

- Tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

- Ko6zhasznii munkavégzés megkezdése elott,

- Rendkiviili események utan,

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét,

A neveldknek tajékoztatni kell a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat vezeto (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati foglalkozast vezetd neveldk baleset megeldzési feladatai részletesen a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét az ellendrzésbe bevont dolgozokkal
egyezteti.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv illetve bombariado-terv
eldirasai szerint kell elvégezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok felligyeletét ellatd neveldk a tanulot ért barmilyen balesetet jelenteni kotelesek.
Sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell szlintetnie,
- Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
ligyeletes vezetdjének (a meghatarozott munkarend szerint dolgozé igazgatonak
vagy helyetteseinek). Az iskola irodajaban sziikség esetén altalaban az iskolatitkar
hivja az orvost vagy a mentot.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
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A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonld balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 napon tul gyogyul6 sériilést okozé tanuld balesteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasdban, amelyben részt vesz az iskola
munkavédelmi képviseldje is.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Bombariadé esetén sziikséges intézkedések

- Bombariadodt az igazgatd vagy ligyeletben lev helyettese rendelhet el.
Bombariado esetén:

- Levonulas rendje azonos a tlizriad6 rendjével,

- Id¢jarasnak megfeleld 6ltozékben taskaval kell elhagyni az épiiletet,

- Ertesitendd:

- Renddrség (bombariaddt vevd személy)

- Polgarmesteri Hivatal — Miivel6dési Osztaly (igazgato vagy az intézményben
tartozkodo tigyeletes vezetd)

- Teenddk a renddrség kivonulasaig:

- A bejovo vizvezeték elzarasa (gondnok)

- Tanulok, dolgozdk biztonsagba helyezése,

- Az épiilet kiliritésének atvizsgalasa (minden helyiség maradjon nyitva)

- A bombariad6 miatt elmaradt tanitasi drakat az atvizsgalas utan roviditve még aznap
meg kell tartani. Ha ez nem lehetséges, tigy a bombariad6 napjat kovetd hét
szombati napjan rendkiviili tanitasi nap rendelheto el.

XXXI. Az iskola gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggo
tevékenysége

Legfontosabb feladat, hogy az osztalyfonokok €s napkozi-vezetok megismerjék

tanuloik életét, az ket foglalkoztatd és Oket érintd problémakat. Kisérjek figyelemmel
azokat a gyerekeket, csaladokat, akik valamely oknal fogva iddszakosan vagy tartdsan nem

44



képesek eleget tenni gyermekneveléssel kapcsolatos feladataiknak. A tudomasukra jutott
informéciokat kezeljék bizalmasan!

Minden pedagogus, iskolai alkalmazott kitelessége, hogy az iskolankban dolgozo keriileti
fiiggetlenitett gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst és osztalyfonokot tajékoztassa, ha
valamelyik gyereket veszélyezteto helyzetrdl informacidhoz jutott.

Informalja a sziiloket, hogy melyek azok az intézmények, amelyek gyermekvédelmi
feladatokat latnak el.

Gyermekjoléti Szolgalat Bp. IV. ker. Deék F. u. 96. (370-4107)
Nevelési Tanacsado 1041 Bp., Szigeti J. u. 1-3. (369-95-87)
Drogambulancia Nyir6 Gyula Korhaz

1135 Bp. Lehel t 59. (236-0786)

Nytjtsanak segitséget abban, hogy a gyermek képes legyen hatranyainak
csokkentésére.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, valamint a gyermek ¢€s
ifjisagvédelmi feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében az iskola gyermek és
ifjasdgvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért a els6 igazgatohelyettes a felelds.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelos feladata:

Kezdeményezi az igazgatonal, hogy értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot, ha
gyermekbdntalmazés vélelme vagy egyéb — pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd —
veszélyeztetd tényez6 all fenn egy tanulonal.

Segitse a sziil6ket, hogy kezdeményezzék a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény vagy
szocialis timogatas megallapitasat illeté¢kes onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,
szlikség esetén javaslatot téve a tAmogatds természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtasara.

Egészségnevelés, ennek részeként kabitoszer ellenes program kidolgozasanak segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, tdjékoztatas nyujtasa a tanuldk, a sziilok, a
pedagoégusok részére.

Eldkésziti az étkezési téritési dijkedvezmény €s a jogosultak tankdnyvtdmogatasi
hatarozatait.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a IV. ker. Onkorméanyzat Gyermekorvosi Szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositani kell:

Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napon és idépontban)

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
Fogészat, évente 1 alkalommal,

Belgyogyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal,

Szemészet, évente 1 alkalommal,

Fizikai 4llapot mérése, évente 1 alkalommal,

A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata, ill.
tiidoszirése,
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A tanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalata évente 2
alkalommal,
Testnevelésre valo alkalmassag sztirése minden év majus 15-ig. Védooltasok,

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

Az iskolaorvos és az iskolai védéno segiti az iskola egészségnevelési programjanak
megvalositasat, egészségiigyi felvilagositd eldadasokat tart.

XXXII. A mindennapos testedzés formai

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést a kotelez6 tanorai testnevelési oran,
napkozis foglalkozasokon €s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon
biztositja.

Altalanos iskolas tanuldink bekapcsolodnak az Orszagos Didkolimpia versenyrendszerébe,
mely 10 sportagat 6lel fel.

Kozépiskolas tanuloink bekapcsolodnak a Didkolimpia budapesti versenyrendszerébe
(egyelére még csak a roplabda és kézilabda sportagakba).

Mindennapos testnevelés:
Szabalyait és eljarasrendjét a Pedagogiai Porgram tartalmazza.
Gyogytestnevelés:

Az iskolaorvos javaslata alapjan gyodgytestnevelésre besorolt tanulok részére a specialis
gyogytestnevelési foglalkozasokat délutan a tornateremben illetve uszodaban biztositjuk.
Résziikre a délutani gyodgytestnevelési foglalkozasok kotelezdek.

Iskolai sportkor:

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni. A
tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
hatarozzuk meg. A mindennapi sportfoglalkozasokat a tanuldk igénye €s lehetdségei szerint
hétvégi kirandulasokkal, sziineti tdborozasokkal, kerékparturakkal, uszassal, futassal
egészitjiik ki.

Napkozis foglalkozas:
A foglalkozast vezeté minden pedagdgus hetente legalabb egy alkalommal kotelezd

testedzési foglalkozast tart a munkarendben meghatarozottak szerint. Elvaras, hogy a
szabad levegdn minél tobb jatékos sportfoglalkozast tartsanak!

XXX, Az iskolai konyvtar

Az iskolédban a neveld — oktatd munka és a tanulok, pedagégusok 6nélléd ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

,»Az iskolai kdnyvtar nélkiilozhetetlen minden olyan hosszl tdvu stratégiaban, mely a
tarsadalomba valo beilleszkedést, az oktatast, az informacioellatast, a gazdasagi, a szocialis
és a kulturalis fejlesztést célozza meg. [...] Bebizonyitott tény, hogy ha a kdnyvtarosok és a
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tanarok egyiittmikodnek, akkor a tanulok az eddiginél magasabb szinten képesek
elsajatitani a sziikséges olvasasi, tanuldsi, probléma-megoldasi, informacios,
kommunikacios, és technoldgiai készségeket”

,»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informaciora és tudasra
alapozott

tarsadalmaban valé eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket,
gondolatokat

biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanulasi készségekkel fegyverzi fel és
fejleszti

képzelberejiiket, lehetévé téve azt, hogy felelds allampolgarokként éljenek.” — fogalmazza
meg

tomoren az IFLA ¢és az UNESCO iskolai konyvtari nyilatkozata.

A jogszabaly modern felfogasban és széleskortien hatarozza meg / irja el6 a funkciokat:
,»Az iskolai, kollégiumi konyvtar

§ az iskola, kollégium miikodéséhez,

pedagogiai programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz

§ sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltardsat, megdorzését,

§ a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését

§ és mindezek hasznalatat,

§ tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito

§ az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység. (20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 163.§ (1))

Vagyis az iskolai konyvtar

- a tanulas-tanitas folyamatanak informacids kdzpontja,

- a forrasalapu, hatékony tanulési technikak elsajatitasanak miihelye,

- az 1) munkaformakat és 1) pedagdgiai modszereket involvald tanulédsi kornyezet,

- segiti a kulturalisan, szocialisan hatranyos helyzeti tanulok esélyteremtését,

- az iskola demokratikus kozdsségi tere,

- az iskola kulturalis kdzpontja.

A konyvtarostanar a rabizott kdnyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti
miikodtetéséért— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelds. A konyvtarostanar részletes feladatait a munkakdri leiras
tartalmazza, mely a konyvtari SZMSZ kotelezo melleklete.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a konyvtari SZMSZ mellékletében
talalhatd Gytijtokori Szabalyzat alapjan a nevelOk és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtara a Tankonyvtari
Szabalyzatban foglaltak szerint vesz részt az iskolai tankonyvellatas és a tanuloi
tankonyvtamogatas feladataban, mely a konyvtari SZMSZ melléklete.

Az iskola konyvtari allomanyat és szolgéltatasait az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola
¢s Gimnazium tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi téritésmentesen
hasznalhatjak.

Az iskola tanuldinak adatai az iskola altal hasznalt AROMO elektronikus

napl6 adatbevitele soran rogzitddnek a mindenkori adatvédelmi térvény ide

vonatkoz6 rendelkezéseinek figyelembe vételével.

Az iskola irant érdeklddo sziilok és egyéb partnereink részére az

iskola nyilvanos alapdokumentumai a konyvtarban hozzaférhetdk, olvashatok.

A konyvtar szolgéltatasai

A konyvtarhasznéalokat megilletik az alabbi szolgaltatasok:
konyvtarlatogatas,
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tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl,

konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szdmitdgép haszndlatanak biztositasa,
(Internet-hozzaférés)

tandrai (konyvtari szakdra) és tanoran kiviili foglalkozésok tartasa,

konyvtarhasznalati 6rdk a tantervben leirtak alapjan,

tajékoztatas nytjtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

Az iskolai kdnyvtar tanitdsi napokon tart nyitva. Nyitva tartasat a

munkaterv rogziti. Ez heti 22 6ra. Védelme a tanitasi oraéval megegyezik.

A Pedagogiai Programban ¢s a Helyi Tantervben foglaltak szerinti konyvtarhasznalati
orak és az egyéb konyvtari szakorak, illetve mas csoportos haszndlat megtartasa iitemezés
(tanterv, elzetes egyeztetés, stb.) szerint torténik.

Az iskolai konyvtar konyveibdl egy-egy alkalommal 2, a rendszeresen konyvtarba jard
didkok 3 konyvet kdlcsondzhetnek. Esetenként ettdl a szabalytol el lehet tekinteni
(kiseldadas, verseny, kotelezd olvasmanyok). A kdlesonzési idd harom hét. Hosszabbitani
kétszer lehet, ha a dokumentumot idokdzben mas olvasdé nem kérte.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

kézikonyvtari allomanyrész,

periodikumok,

a nem nyomtatott dokumentumok,

muzealis dokumentumok,

iskolai dokumentaciok.

Felszolitas rendje: Ha a tanul6 a kdlcsonzott dokumentumokat két felszolitas elteltével is
indokolatlanul késve hozza vissza, az fegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az
osztalyfonok vagy az igazgatd intézkedik. Tobbszori vagy sulyos ilyen jellegli fegyelmi
vétség esetén a tanuld a kolcsonzésbol kizarhato. Az olvasoé az iskolaval valo tanuléi
jogviszony megszinése elott konyvtari tartozasat koteles rendezni.

Tovébbi konyvtarhasznélati kérdéseket az Ujpesti Kérolyi Istvan Altalanos Iskola és
Gimnazium Konyvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza, mely a konyvtari SZMSZ
melléklete.

Az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének altalanos szabalyai és a taniigyi
nyilvantartdsok és az adatkezelés feliigyelete
Ugyintézés, iratkezelés, taniigyi nyilvantartasok szabalyai

Az SzMSz mellékletét képezd Iratkezelési Szabalyzat az irat, ligykezelés, kiildemények
atvétele €s iktatasa, ligyintézéssel 6sszefiiggd iratkezelést részletesen szabalyozza.

Minden igazgatOhelyettes, gazdasagi vezetd az altala iranyitott szakmai tertilet
iratkezelésének, irattarozasanak, selejtezésének feliigyeldje. A tevékenységet.
Kormanyrendelet szabalyozza.

Taniigyi nyilvantartasok:
beirasi naplo (felvételkor, torléskor),

osztalynapld, foglalkozasi naplo,
torzslap,
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bizonyitvany,

tantargyfelosztas és orarend,
jegyzokonyvek,

bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése

Adatkezelés feliigyelete

Az intézményi adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat szerint a személyzeti feladat vagy
személlyel Osszefiiggd gazdasagi feladat ellatasara feljogositottak férhetnek az adatokhoz
(igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, iskolatitkarok).

A tanulokkal kapcsolatos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat meghatarozza az
intézményben a gyermekekkel kapcsolatban vezetett nyilvantartdsok miikodésének rend;jét.

Az adatvédelmi felelds az igazgato altalanos helyettese, feladatai:
jogszabalyi valtozasok kdvetése

szabalyzatok karbantartasa

belsd adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyok megtartdsanak ellendrzése
jogosulatlan adatkezelés kivizsgalasa

adatvédelmi ismeretek oktatasa

XXXIV. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé akkreditalt szoftver, igy rendelkezik az agazat
iranyitasaért felelds miniszter engedélyével, ezért minden iskolai dokumentumot elég
elektronikusan tarolni.

Ezen feliil napi rendszerességgel mentést végez az adminisztracidért felelds alkalmazott.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az
adminisztracidért felelds alkalmazott. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos
szerverén torténik.

A digitalis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért felévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi zadradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot be kell ragasztani a
tanulonak ellendérzdéjébe.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzslapokat ki kell nyomtatni, az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, majd
jogszabalyban megadott ideig az irattarba kell helyezni.

A tanév adatait CD-n taroljuk.

Iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben a tanuld osztalyzatait,
zaradékait, illetve mulasztéasait ki kell nyomtatni.
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XXXV. A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos egyéb
intézkedések

A szervezeti és mikodési szabalyzat érvényességi ideje

Ezen szervezeti ¢s mikodési szabalyzat érvényességi ideje hatarozatlan idejii — azaz
2009/2010. tanév els6 napjatol érvényes. A 2012/2013. tanév soran a neveldtestiilet az
SzMSz teljes — minden fejezetre kiterjed6 — feliilvizsgalatat, értékelését elvégezte.

Szervezeti és miikodési szabalyzat értékelése, feliilvizsgalata

Az SzMSz-ben megfogalmazott miikodési rend megvalosulasat a neveldtestiilet
folyamatosan vizsgalja az alabbiak szerint:

A neveldk szakmai munkak6zosségei minden tanév végén irasban jelzik a SZMSz szerinti
miikddéstdl valo eltérést.

A neveldtestiilet felkéri a sziil6i képviseletet, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatban
leirtak szerinti miikodést legalabb haromévente (2012-ben és 2015-ben) mindenképpen
atfogdan mindsitse.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositdsa
Az SzMSz modositasara javaslatot tehet:

- aziskola igazgatoja;

- aneveldtestiilet barmely tagja;

- anevel6k szakmai munkako6zdsségei,

- aszilok kozdssége;

- aziskola fenntartdja

A sziilok és a tanulok az SzZMSz mddositasat kdzvetleniil a sziildi képviselet, illetve a
didkonkormanyzati képviseldi Gtjan az igazgatdnak javasolhatjak;

Az SzMSz mddositasat a neveldtestiilet fogadja el, €s az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényesse.

A sziil6i képviseletnek, a didkdnkormanyzatnak és a Kozalkalmazotti Tandcsnak
véleményezési lehetdsége €s joga van a jogszabalyban megfogalmazott kérdésekben

A modositott SZMSz-t a jovahagyast kovetd tanév szeptember 1. napjatol kell bevezetni.

XXXVI. Az SzMSz nyilvanossagra hozatala

Az iskola SzMSz-e nyilvanos, minden érdekl6dé szamara megtekinthetd. Az SzZMSz egy—
egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetdé meg:

az iskola fenntart6janal, nyomtatott formaban

az iskola irattaraban; nyomtatott formaban

az iskola tanari szobaiban; elektronikus formaban

az iskola konyvtaraban; nyomtatott és elektronikus formaban
az iskola igazgatdjanal. nyomtatott és elektronikus forméaban
az iskola honlapjan www.kig.hu

Az SzMSz nyilvanossagat biztositja, hogy minden érdekl6do hozzaférhet az iskola
konyvtaraban és az intézmény nyitvatartési idejében.
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http://www.kig.hu/

Iskolank vezetdi (igazgatd, igazgatdhelyettesek €s munkakdzosség-vezetok) szivesen adnak
szobeli tajékoztatast minden érdeklddd részére fogaddordjukon, forumokon, illetve elézetes
id6pont egyeztetés esetén a kozdsen meghatarozott idépontban.

Budapest, 2013. marcius 31.

Hirmann Laszl6
igazgatd

Nyilatkozatok

Az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium sziiléi kozosségének nevében
igazolom, hogy az SzMSz elkészitése soran a véleményezési €s egyetértési jogot
gyakoroltuk.

Acs Attilané
Sziil6i Munkakdzosség elnoke

Az Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési
szabalyzatanak a jogszabalyban meghatarozott részeit a didkonkormanyzat véleményezte,
egyetértési jogat gyakorolta.

Antos Gabor
a didkonkormanyzat segitd tanara

Az kozalkalmazotti tandcs képviseletében igazolom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitése sordn a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Csabi Agnes
a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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