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1. Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény 162/2011. (XI1.29.) 25.§ (1)

bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Sashegyi Arany Janos Altalinos Iskola és
Gimnazium /1124 Budapest, Meredek u.l./ belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza

meg.

1.1. Intézményi adatok

Az Intézmény elnevezése: Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium székhelye:

1124 Budapest, Meredek u. 1.
OM azonositd szam: 035289

Intézmény tipusa: Osszetett iskola

Intézmény fenntartdja: K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont

székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.
tankeriileti igazgato: Hajnissné Anda Eva
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

. nappali rendszert iskolai oktatas

. alsé tagozat, felso tagozat

. sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos)

. gyakorl6 iskolai feladat

Gimnaziumi nevelés-oktatas

. nappali rendszert iskolai oktatas
. ¢évfolyamok négy, 6t

. nyelvi el6készitd

. gyakorl6 iskolai feladat

Egyéb koznevelési foglalkozas

. napkozi otthon

. tanuloszoba

Az intézmény maximalis tanulolétszdma: 840 6
Intézményegységenkénti maximalis létszam:

. altalanos iskola: 398 6

. gimnéazium: 442 {6

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

4

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.


http://www.magyarkozlony.hu/pdf/11446

1.2 Az SZMSZ célja, tartalma és feladata

Az intézmény jogszerli miikdodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mitkodésének
garantalasa, a Kéznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozésa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. szlldi szervezet
2. diakonkormanyzat
3. Intézményi Tandcs

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
1.4 A szabalyzat alapjaul szolgadlo jogszabdlyok
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
e A 2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
e A 2011. ¢évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,
e A 2011. évi CXILI. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,
e 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény

végrehajtasarol,
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e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadéasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasarol,

e 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

e A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szo6l6 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szolo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

1.5. Az intézmény bélyegzdi és haszndlati rendje
Az intézmény bélyegzdit az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére, a

pedagogusigazolvanyok ¢€rvényesitésére, az intézmény valaszleveleire ¢és az iktatott
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dokumentumokra hasznalja az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és az
iskolatitkarok.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

SASHEGYI ARANY JANOS
ﬁ ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
\% % 1124 Budapest, Meredek u1. 1.

i V.’T,\,'\/r
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S W 812078600
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; &
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Patké Lajos sk.

intézményvezeto
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2. Az Intézmény Sszervezete
2.1 Az iskola szervezeti dbradja

A vezetési feladatok megosztasa, a vezetdi dontéshozatal folyamata

Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd
1
Intézményvezetd - Intézményvezetd - Intézményvezets -
helyettes helyettes
1he6’y‘enfe? 7- 9y évfolyam 10- 1; évfolyam somyvhircs,
Bt il ' : Laborans,

l l l Pedagogiai

asszisztens,

Munkakozosség Munkakozosség Munkakozosseg Rendszergazdak,
vezetok vezetok vezetok Titkdarnok
Tanitok, tanarok Tanarok Tanarok

2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés (69§)

Az intézményvezetd, mint egyszemélyi felel0s dsszefogja €s iranyitja az iskolaban dolgozok
munkdjat. Felelds az intézmény torvényes és szabalyos miikodéséért, a pedagogiai munkaért, a
neveldtestiilet vezetéséért.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkéjat, az
iskolatitkart, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetokkel, a
diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és az
Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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Az iskolavezetoség
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje mellett harom intézményvezeto-helyettes alkotja az
iskola sziikebb vezetdségét:
1. altalanos intézményvezetd-helyettes a 10-12. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felel6s,
2. intézményvezeto-helyettes a 7-9. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelds,
3. intézményvezetd-helyettes az 1.6. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelds.
Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakdrben
foglalkoztatott munkatarsa. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek
A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
munkako6zosségek 1étrejottét a fenntarto Kozép-Budai Tankertilet igazgatoja hagyja jova. A
munkakozosség vezet6t az intézményvezetd bizza meg (legfeljebb 5 évre) a vezet6i feladatok
ellatasaval.
Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miveltségi teriiletenként csak egy
munkak6zdsség hozhat6 1étre. Az intézményben miikodé munkakozdsségek: magyar nyelv €s
irodalom, torténelem, angol nyelv, francia-német nyelv, 6ko (biologia-kémia-foldrajz), fizika,
matematika, informatika, als6 tagozat, testnevelés.
Egy osztalyban tanité pedagogusok kozossége
Az egy osztalyban tanitd tanarok munkdjat az osztalyfonok koordinalja.
Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja munkajukat.

o Iskolatitkar
Az intézményvezetdség munkajat az iskola titkarsaga segiti. A titkarsag vezetdje az iskolatitkar.
A titkarsag dolgozoi: altalanos iskolai iskolatitkar és a gimnaziumi iskolatitkar.

e Pedagogiai asszisztens

e Laborans
Felelds a bioldgia, kémia, foldrajz, fizikaszertarban és az oktatdsi teremben elvégzett laboransi

munkakért.
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e Rendszergazda
Feladata az iskolai dolgozok munkaallomasainak a szoftveres és hardveres karbantartasa, az
iskolai szamitastechnikai eszkozpark miikddoképességének biztositasa és a hozza tartozd
szerverek allando feliigyelete. Helyszine: foldszinti szamitastechnika terem.
Munk4jat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szdmitastechnika tanaraival
konstruktivan egyiittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.
Az iskola alkalmazottainak a hatékony és gyors informacidéaramlas és munkavégzés érdekében
folyamatosan figyelniiik kell elektronikus postajukat.

Konyvtar

Az intézményen belill iskolai kdnyvtar miikodik, melynek vezetdje egy konyvtar-vezetd tanar.
Tevékenységérol az intézményvezetdnek kdteles beszamolni. Az iskola kdnyvtarat és folydirat-
olvasot az intézmény minden dolgozdja téritésmenetesen igénybe veheti. Miikddésérdl a
konyvtarban kifliggesztett szabalyok és a Hazirend intézkedik.

A konyvtar alap-és kiegészité feladatait, valamint mikddésének legfontosabb szabdlyait
jogszabaly hatarozza meg. Az iskolaban miikddé iskolai konyvtarnak lehetdvé kell tennie, hogy
szolgéltatasait a tanulok és a pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni.

A pedagogusok oktato-neveld munkajat jelentdsen segiti az iskolai konyvtar. Minden tanul6 az
iskolaba torténd beiratkozas utan automatikusan konyvtari tag lesz.

A konyvtar igénybevétele: a konyvtarban az osztalyfonoki és szakordkon a pedagdgusok
foglalkozast tarthatnak, didkok és a dolgozok kolcsondzhetnek konyvet, (szotarat, térképet,
szOveggylijteményt, szépirodalmat), a didkok egyéni tanulésra igénybe vehetik, illetve folyodirat
olvasasra, DVD nézésre is hasznalhatjak. Két asztali szamitogép all a didkok rendelkezésére
tanulas céljabol. Azok a tanulok, akik elérehozott érettségi vizsgat tettek, a kovetkezékben a
szakora alatt a konyvtarban egyénileg késziilhetnek mas tantargyakbol az orékra.

A konyvtar sajat miikodési szabéalyzat szerint mitkodik.

(2. szamu melléklet)

Didkonkormanyzat (nkt. 25.§ (4), 48.§, vhr. 4.§, 120.9)

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatidssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozeéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— osztalyonként két didkképvisel6t valasztanak, akik képviseltetik magukat a

didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, fels6foku
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végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara
az intézményvezetd biz meg legfeljebb Gtéves idétartamra. A didkonkormanyzat munkajat

segitd pedagdgus a 3. intézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi munkakozosség

Az iskolaban a tanulok sziilei jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez0 sziil61 munkak6zosséget hozhatnak 1étre. Az SZMK-t az osztalyok tanuldinak sziilei
koziil, osztalyonként megvalasztott két képviseld alkotja. Az SZMK tagok megbizatisa egy
tanévre szol. Az osztalyszintli sziil6i munkakozosség tevékenységét az osztalyfonokok, az
osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje, valamint a kapcsolattartasra kijeldlt intézményvezeto-
helyettes segiti. Az iskolai szintii szil6i szervezettel- a Sziildi Valasztmannyal- az

intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik. A
tanacs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az intézményvezetd bizza meg.
A kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelds, modjat a koznevelési torvény hatarozza meg.
A koznevelési torvény 73.§ (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
miikddésére, a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ pedig szabéalyozza az intézményi

tandcs létrehozasanak koriilményeit.

2.2.2. A belso kapcsolattartas rendje

A belsd kapcsolatok tartdsdért, az intézmény szervezeti egységei tevékenységeinek
Osszefogasaért az intézményvezetd felel.

A vezetdoség és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek Kkozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

A kapcsolattartds formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, konferencidk, bizottsagi iilések,
¢s az egyéni megbeszélések. Az intézményvezetd évente kétszer (egyébként sziikség szerint)

tart tajékoztato értekezletet a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak szamara.
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A megbeszélés Résztvevoi Idopontja Témaja
tipusa
Intézményvezetdi intézményvezetd €s a | hetente legalabb 1 | az aktualis feladatok,
3 intézményvezets- | alkalom problémak
helyettes megbeszélése
Vezetbségi munkak6zosség- havonta 1 alkalom a vezetbk egységes
vezetok, informalasa,
meghivottak: beszamoltatasa
Intézményi  Tanacs
vezetdje,
SZMK vezetdje,
DOK vezetdje
Munkak6z6sségi a munkakozosségek | a megjelolt témak | éves munkaterv
(szakmai) tagjai és a | alapjan félévente | Osszeallitasa,
munkak6zdsség- harom alkalom feladatok kiosztasa,
vezetok aktualis kérdések, az
eltelt 1d6észak
értékelése, az
intézményvezetéstol
kapott  informacid
megosztasa a
tagokkal, internetes
tizenetek szétkiildése
Nevel6testiileti pedagdgusok ¢és a | félévente legalabb | a torvényben
vezetOség tagjai egy alkalom meghatarozott
dontési és
véleményezési jogok,
tajekoztatas
Osztalyfonoki osztalyfonokok ¢és a | a megjelolt témak | aktudlis kérdések, az
felelds alapjan, eltelt iddszak
intézményvezeto- alkalmanként értékelése
helyettes
Egy osztalyban tanité | szaktanarok, felelds | legalabb egy | a problémas
tanarok kozossége intézményvezeto- alkalom félévente magatartast és
helyettes (mini-konferenciak) | szorgalmii  tanulok
elbiralasa,
osztalyozovizsgara
javasolt tanulok
elbiralasa,
a nehéz  csaladi

korilmények kozott
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¢lo tanulok
helyzetének
felmérése és
segitésére elfogadott
javaslatok,
allasfoglalés
fegyelmi

kérdésekben

Rendszeres nevelbtestiileti értekezletek:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi

e tanév zarod értekezlet.

A tanulményok évi lezdrasa és a tanuldk magasabb évfolyamra Iéptetése a hagyomanyos

osztalyozokonferencidkon torténik.

Az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezet6i, illetve az osztalyfonokok a munkatervben

meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres

informéaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok

kozott. Ugyanakkor biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

A kapcsolattartas formai a kiilonboz0 értekezletek, forumok, megbeszélések.

A megbeszélés Résztvevoi Idépontja Témaja

tipusa

Intézményi Tanaccsal | sziilok, tanulok, | alkalmanként beszamolas az el6zd
valo6 kapcsolattartds | pedagdgus honapok

eredményeirdl, az

intézmény
miikodésérol, a
tovabbi  feladatok
kitizése, az
intézmény
miitkodésével
kapcsolatos
allaspontjat
megfogalmazza és
eljuttatja a
fenntartonak.
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Didkonkormanyzattal | osztalyfonokok, alkalmanként tandrai és tandran

val6 kapcsolattartds | pedagogusok, kozgytlések, kiviili
vezetdk, DOK segitd | vezetdségi iilés, tevékenységek,
tanar osztaly-¢és iskolai
programok,

kérdések, panaszok,
javaslatok  aktualis

tigyekben
Sziilokkel valé | pedagdgusok, szaktanari fogadok | iskolan kiviili
kapcsolattartas osztalyfonokok, (évente két alkalom), | programok
vezetok sziloi  értekezletek | szervezése,
(évente két alkalom), | tanulményi
iskolai elémenetel, fegyelmi
rendezvények, problémak,
e-naplo, email
kapcsolat,  honlap,
koz0Osségi oldal,
bemutatoorak, nyilt
napok
Sziiléi osztalyonként  két | alkalmanként beszdmolés az el6zo
munkako6zosséggel szulé, (akivel az hoénapok
val6 kapcsolattartds | osztalyfonok tart eredményeirdl, a
kapcsolatot), az tovabbi  feladatok
SZMK  vezet6jével kitlizése, iskolai
az intézményvezetd rendezvények,
targyal iskolan kiviili
programok

szervezése, érettségi
vizsgdk szervezése,
lebonyolitasa

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Ezek idejét, helyét lehetdségeit minden félév elején jol lathatdo helyen meghirdeti a
munkakozosség. A kijeldlt intézményvezetd-helyettes a munkakdzosség-vezetdvel egyeztet a
lehetéségekrdl. A foglalkozasok beosztisat a munkakozosség tagjai aranyosan osztjak el
egymas kozott. A tomegsport a tanulok rendszeres testedzését kell, hogy szolgalja. A
foglalkozdsokon minden tanuld részt vehet. Didksportkdron beliil a szakosztalyi
foglalkozasokat a tanulok igényének megfeleléen inditjuk.

A tovabbi tevékenységekrdl a pedagdgiai programban olvashatunk.
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3. Az intézmény iranyitasa

3.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében

¢és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetéi jogkort és ellatja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Képviseli az intézményt és vezeti a nevelOtestiiletet.

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja.

Felelos az informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és hitelességéért, a
folyamatba épitett (el6zetes és utdlagos) ellendrzésért.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az ligyvitel
rendjét.

Megszervezi és ellendrzi az intézmény nevel6-oktaté munkajat.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadméanyként az intézményvezetd irhat
ala, aki kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt
csak hitelesen lehet tovabbitani. Az intézményvezetd sajat kezlileg alairja, €s aldirasa
mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel. Sokszorositas esetén elegendd a

kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Feladatai:

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket elOkésziti, végrehajtasukat szakszerlien
megszervezi, ellendrzi, valamint azokat értékeli. Dontései elékészitésében kikéri a
vezetOség, ill. a kibdvitett vezetdség vélemeényét.
A tantargyfelosztast megtervezi, iranyelveket ad az 6rarend elkészitésehez.
Javaslat tesz az 0j kollégak, munkatarsak felvételére.
Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek (Kir.hu, E-Kréta) miikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol.
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A pedagbdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéaja
szinvonalanak értékelésére, ehhez kiilsé szakértot is bevonhat.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgék eldkészitését és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a szakmai munkakozosségek megalakuldsarol ¢és mukodésérol, a
nevelOtestiileti dontések végrehajtasarol és a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Biztositja az Intézményi Tanacs, a sziiléi munkakozosség ¢és a didkonkormanyzat
mikddésének feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola dolgozdinak tevékenységét s a sziilok tajékoztatasaval
kapcsolatos forumok megszervezéseét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, kitiintetésre javasolja a kiemelkedo
munkat végzoket €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Iranyitja, szervezi ¢€s ellendérzi az iskolatitkdr munkdjat, irdnyitja a pedagogiai
dokumentumok elkészitését €s a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi a tandri munkafegyelmet, az osztalyfénokok és a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenyseégét.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl, a vagyonvédelem
megszervezesérol, szervezi és ellendrzi a beszerzéseket, valamint feliigyeli a karbantartasi

¢s felajitasi munkalatokat.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelStestiilet €s a sziillok kozossége a
vezetdl megbizasanak masodik vagy negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.
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Iskolavezetdség

Az iskolavezetdségnek véleményezési joga van az iskola helyiségeinek felhasznaldsédban és

karbantartasuk rendjében, valamint a pedagoégusok megbizasainak megallapitasaban.

A vezetOségi értekezleten megjelennek az intézményvezetés tagjain kiviil a munkak6zosség-

vezetOk. A meghivott vendégek koz¢ tartoznak az Intézményi Tandcs, a Sziil6i Munkak6zdsség

¢s a Didkdnkormanyzat vezetoi.

Az intézményvezetd és helyettesei a tanévnyitd értekezlet elott tartandd megbeszélésiikon

egymas kozotti éves beosztast készitenek az intézményvezetdség feladatainak ellatasara és a

bent tartdzkodasi, tigyeleti, illetve a szabadsagolasi rend meghatdrozasara. A tanitasi évet, az

el6zé tanév befejezésével, augusztus utolsé hetében kell el6késziteni. A tanévet, a

nevelOtestiileti értekezlet nyitja és zarja. Témaja:- az el6z6 évi munka értékelése (irdsban), a

tanév feladatai. A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd az iskolavezetdség tagjaival

kozdsen késziti eld, véleményiik figyelembevételével. Osszeallitjak az iskola éves munkatervét,

amelyben meghatarozzak a targyi- személyi- szakmai feltételeket, tanuloi 1étszamadatot, a

kiemelt nevelési-oktatasi feladatokat, a tanitdsi sziineteket, az iinnepélyek rendjét, sziil6i

értekezletek, fogadoorak rendjét, valamint az ellendrzési és értékelési tervet.

Intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezetd kozvetlen beosztottjai, munkakori leirdsukat az intézményvezetd allitja

Ossze. /Lasd a Filiggelékben!/

Munkamegosztas:

1. altalanos intézményvezeté-helyettes az 10-12. évfolyam,

2. intézményvezeto-helyettes a 7-9. évfolyam

3. intézményvezeto-helyettes az 1.6. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelds.

Jogkor:

e A tanligy igazgatasi tevékenység iranyitésa.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositdsanak
iranyitésa.

e Javaslat készitése a pedagdgusok kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre
vonasara.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

e Az elektronikus naplé miikddtetése.
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Az ligyeletes intézményvezet6-helyettes feladatai:

Nyilvantartja a tavollévé neveldket és helyettesitésiikrol (lehet6ség szerint szakszeril)
gondoskodik.

Az elektronikus naploba rogziti a helyettesitést.

Koordinalja az iskola zavartalan miikodését.

Feljegyzi, ha rendkiviili esemény tortént, majd tajékoztatja arrol az intézményvezetot.
Baleset esetén a megfeleld feleldssel konzultal, ill. orvosi ellenérzést szervez, értesiti a

szulot.

Feladataik:

Irdnyitjak a hozzéjuk tartoz6 munkakozosségeket, szakmai forumokat tartanak.

Szervezik a tanarok tovabbképzését.

Irdnyitjak a tanulmanyi versenyeket.

Eldkészitik a nevelési értekezleteket.

Mini értekezleteket és osztalyozokonferencidkat szerveznek.

Rendezik, szervezik az iskolai innepélyeket.

Szervezik az érettségi vizsgakat, ill. pot, osztalyozo, javitd vagy kiilonbozeti vizsgakat.
Ellatjak a belso ellendrzéssel, az onértékeléssel, a tanfeliigyeleti ellendrzés elokészitésével
kapcsolatos feladatokat.

Orékat latogatnak.

Statisztikat, kimutatasokat készitenek, mérések zavartalan lebonyolitasat szervezik.

Heti, havi és éves munkatervet, programot allitanak dssze.

Iranyitjak a kozosségi munkat, irdnyitjak a projekteket és koordinaljak a team munkat.
Kialakitjak és apoljak a partneriskolai kapcsolatokat.

Folyamatosan ellatjak az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkészittetik az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzik az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Elkészitik az iskolai munkatervet.

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében. (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
osztalyoz6 konferenciak stb.)

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
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Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi, irdnyitja és feliigyeli a gimnaziumi tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tar az
altalanos iskolakkal.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Ellatja az orszagos ¢és iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak helyi tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és megszervezi
azokat.

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint a fels6foku felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teenddket, és megszervezi azokat.

Az érettségit lebonyolitja, ellendrzi a dokumentaciot, tajékoztatja a didkokat, sziiloket.
Irdnyitja a fakultdciok tartalmi munkajat, a tanulok versenyekre vald felkészitését és
részvételét.

Oralatogatést szerveznek.

Figyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat.

Fogadja az ELTE hallgatokat és szervezi azok mentoralasat.

Ellendrzik a tanari munkafegyelem betartasat.

Részt vesz a Pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az intézményvezeté-helyettesi ligyelet 7.30-t6l 17.00-ig tart. Ugyelete alatt felelds a napi

munka folyamatossagaért. A beosztast kifliggesztik a hirdet6tablara.

Az intézményvezetd elére meghatarozott idében fogadja a jelentkezdket.

3.3 A kiadmanyozds szabdlyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza.
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A vezetdi feladatok folyamatos ellatasért az intézmény vezetdje felelds. Az intézményvezetd
elére meghatarozott idében fogadja a jelentkezOket. Az adminisztrativ ligyekben az alairas,
ellenjegyzés, teljesitési igazolasok, szerzodések, megbizasok jogosultsaga, a megrendelések,
visszaigazolasok alairasi joga kizarolag az intézményvezetd hataskore, akadalyoztatasa esetén
az altaldnos helyettest bizza meg.

Az intézmény kiadmanvyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasokat.

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

e Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az ezzel

megbizott intézményvezetd-helyettes.

3.4. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogit meghatarozott

esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben,

e Onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elétt,

e azintézményfenntarté eldtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-Oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd
partnereivel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd, vagy annak megbizottja adhat (egyeztetve a fenntartoval).
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3.5. Az intézményvezetd vagy az iigyeletes intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, — a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
szerint — koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a
vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

A helvettesités rendje:

Az esetleg tavollevd intézményvezet6t azon a napon az ligyeletes intézményvezetd-helyettes
helyettesiti, jogosult donteni, intézkedni a felmeriild problémak megoldasdban. Az ligyeletes
intézményvezetd-helyettest akadalyoztatasa esetén a helyettes intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.
Az intézményvezet6 tavollétében a kovetkezd jogkoroket tartja sajat hataskorében:

e az intézmény alapdokumentumainak elfogadasa (pl. SZMSZ)

e kiilon megallapodas megkotése az iskola szervezeti egységeivel.
Az intézményvezetd hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén az ,altalanos intézményvezeto-
helyettes” irasbeli megbizas alapjan az intézményvezetd teljes korli helyettese, kivéve azokat a
jogkoroket, melyeket az intézményvezet6 fenntart maganak. Szorgalmi idében a négy hetet
meghalad6 idészak mindenképpen hosszas tavollétnek mindsiil.
A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd
tablan, valamint k6zz¢é teszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari ligyeleti

napokra is.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.
e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
e Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e A vizsgak szervezése.
e Az iskolai dokumentumok elkészitése.
o A statisztikdk elkészitése.
e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A vilaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
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e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

e Az ifjisagvédelmi feladatok koordinalésa.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat-, és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirdsok tartalmazzak.
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4. Az Intézmény kozosségei

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. Véleményezési
¢s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e az intézményi munkat dsszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozdvizsgara bocsatasa,

e anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e atanulok egyes fegyelmi ligyeiben valé dontés,

e ahazirend elfogadésa,

e apedagdgiai program ¢s modositdsdnak elfogaddsa,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e asziilékkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

e aziskolai didkdnkormanyzat mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa,
A nevelGtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezd érvénytiek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, a kiilon jogszabalyban meghatarozott
tigyekben ¢€s a tanév rendjének meghatarozasaban.
Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben:

e atantargyfelosztasrol,

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasarol,

e az intézményvezetd-helyettesek megbizasaral,

e amegbizas visszavonasarol,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény tartalmanak véleményezése (ha arra a palyazat kiiroja, illetve a fenntart6 felkéri)

Az iskolavezetés véleményt kérhet a nevelOtestiilettdl, az alkalmazotti kozdsségtdl, az
Intézményi Tanacstol, a sziildi szervezettdl, a didkonkormanyzattél, valamint a
munkak6zdsségektdl is minden olyan kérdésben, ami az intézmény szervezetét, miikodését,
szakmai munkajat érinti.

23

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.



A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti €s mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre atruhazott nevelOtestiileti feladatok:

e A tagok — a vezetd iranyitasaval — munkakdzdsségen beliili munkat szervezik, elosztjak
egymas kozott és elvégzik; segitik egymas munkajat, tapasztalatot cserélnek.

e A munkakozosség késziti el a Pedagogiai Program tantargyukra vonatkozo szakmai
részletét.

e A munkak6zdsség teret és lehetOséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

e A munkakdzosség javaslatot tehet a beiskolazas, illetve a felvételi eljaras rendszerének
korrigalasara, tankonyvekre, a helyi tanterv atalakitasara, taneszkoz-beszerzésre ¢és a
tantargyfelosztasra.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kzossége hozza meg.

A tanuldok fegyelmi {igyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbo6l all6 bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Az intézményvezetésre atruhazott neveldtestiileti feladatok:

Az iskolavezetdségnek véleményezési joga van az iskola helyiségeinek felhasznéalasédban és
karbantartasuk rendjében, valamint a pedagégusok megbizasainak megéllapitasdban.

Az intézményvezetés felelds az intézmény torvényes, szakszerti miikodéséért, a nevelGtestiileti
hatdrozatok megvaldsitdsaért, az intézmény ellendrzési, mindsitési és mindségbiztositasi
rendszerének miikodéséért.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

4.1.2. Szakmai munkakézosségek
Az iskolai szakmai munkak6zdsség évente javaslatot tesz a munkak6zosség-vezetd személyére,

dont mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol a tanév rendjének figyelembevételével.
Az iskolai szakmai munkak6zosség véleményét kell beszerezni: (EMMI rendelet 118.§)
e atovabbképzési program elfogaddsahoz,
e apedagdgiai program elfogadasihoz,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjahoz.
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A munkakozosségek feladatai:

Segitik tagjaik szakmai munkdajanak mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.
Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Héaziversenyeket szerveznek, proba-érettségit szerveznek.

Munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben legalabb hat értekezletet
tartanak.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak az ELTE hallgatok gyakorlatat, a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Az intézménybe keriil6 gyakornok és az Gjonnan belépd pedagodgusok szamara mentort

biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, segitik beilleszkedését.

A munkako6z0sség-vezetot az intézményvezetd bizza meg. Feladatai:

A tanmenetek ellendrzése, értékelése.

A tankdnyvek megrendelése.

A Pedagogiai Program, Helyi tanterv el6készitése, végrehajtasanak ellenérzése (az érintett
tantargyak tekintetében.)

A munkak6zosség és a tagok munkéjanak értékelése (félévenként vagy kiilon kérésére),
oralatogatas, az onértékelést timogatd csoportban valo részvétel.

A tanulmanyi versenyek gondozasa.

A Belso Ellendrzési Csoport munkajaban valo részvétel.

4.1.3. Az egy osztalyban tanito tandrok kézossége

Mini-konferenciat tartanak félévente egyszer: az 1. félév kezdetén, s a 2. félévben az

osztalyozokonferencidk eldtt. (Alkalmanként rendkiviili esetekben is.)

Feladatai:

az osztalyba jard tanulok magatartdsanak €s szorgalmanak megbeszélése,
osztalyozdvizsgara javasolt tanuldk elbiralasa,

nehéz csaladi koriilmények kozott €16 tanulok helyzetének felmérése és segitésére tett
kezdeményezések,

Osztalyozoértekezleteket évente kétszer, félév végén €s év végeén tartanak.

Feladatai:

tantargyi érdemjegyek megallapitasa,

magatartas és szorgalom elbiralasa,
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o ¢v végén: felsObb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas.
A tanul¢ tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatarol a tantargyat
tanitd pedagdgus, magatartdsa €s szorgalma mindsitésérdl az osztalyban nevel6-oktaté munkat
végz0 pedagogusok javaslata alapjan az osztalyfonok dont.
A levezetést végzé személy: az intézményvezetd, akaddlyoztatdsa esetén valamelyik
intézményvezetd-helyettes, részt vesznek az osztalyban tanito tanarok.

Javaslatot tehetnek az osztalyba tartozé tanuldk jutalmazasara.

4.2. A tanulok kozosségei
4.2.1. A diadkonkormadnyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat muikodik. A didkdnkorményzat
SZMSZ-ét a valasztott tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai
diakonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatdrozottak szerint
valasztott didkonkormanyzati-vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all. Ezt az osztalyok
iddszakos kiildottei alkotjak.(két f6 osztalyonként)
A DOK - a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa utdn — dont:

e sajat miikodési rendjérdl, amelyet a neveldtestiilet hagy jova,

e munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
A didkonkormanyzatnak véleményezési joga van a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e ahazirend elfogadasa elott,

e apedagdgiai program elfogadasa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat minden tanévben- az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben-

diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
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didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
Az intézmény vezetje és a didkonkormanyzat vezet6i az intézményvezetO-helyettesek

részvételével folyamatosan megvitatjak a tanuldkat érinté kérdéseket.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Feladata a tanulok napi testmozgésa, a mindennapos testnevelés céljaival 6sszefiiggd feladatok
elvégzésének segitése.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak. A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI
rendelet 128.§ (3) bekezdésében leirtak értelmében ,, A nevelési-oktatasi intézmény
mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a tanuld egészséghez,
biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra,
amelyek kiilondsen a mindennapos testnevelés, az egészségfejlesztd testmozgas €s az iskolai
sporttevékenység teriiletére terjednek ki.

141. § (2) bekezdése értelmében a tanuld valasztasa alapjan kivalthat a mindennapos
testnevelésbal heti két testnevelésorat iskolai sportkorben torténd sportolassal.”

Az ot, O6rarendi keretek kozott megszervezett o6rabol két ora a ,,versenyszerlien
sporttevékenységet folytatd tanuld, igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd vagy amatOr
sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld” kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kidllitott igazolds birtokdban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

Tanrendiinkben kiemelt helye van a mindennapos testmozgasnak, testnevelésnek, melynek
minden feltétele adott intézményiinkben. Két tornaszoba, sportcsarnok, szabadtéri sportpalyak,
télen fedett, miifiives futballpalya biztositja a teret a mozgésra. A Hegyvidék Sportkdzpont és
Tanuszoda iizemeltetésében van az iskola teriiletén az a mifiives palya, ami télen is
hasznéalhato. A palyat a tanitasi idOben az iskola hasznalja, ami a mindennapos testnevelés
megvalositasa érdekében feltétleniil sziikséges.

A gybgytestnevelésre jard didkok osztalyzatukat a gydgytestnevel6tdl kapjak.

4.2.3. A Sziildi munkakozosség
Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi

szervezet miikddik. Sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet
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alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a sziildi munkakozosségben képviselik
az osztalyt. Az osztaly sziiléi kozosségek valasztjak meg a Sziiléi Valasztmanyt szervezeti és
miikddési szabalyzatuk szerint.
Az SZMK-nak véleményezési joga van: (nkt.43.§, 73.§, vhr.119.§)
e az intézményi Szervezeti ¢és Mukodési szabalyzatnak a sziiléket is érintd
rendelkezéseiben,
e a hazirend, a pedagodgiai program, a tanoran kiviili programok ¢és az iskolai munkaterv
elfogadésakor,
e asziildket anyagilag is érint6 tigyekben,
e aziskola és a csalad kapcsolatanak kialakitasaban,
Az SZMK dont:
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasarol,
e munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e az intézményi tanacs képviseldinek delegalasakor.
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5. A Miikodés rendje

5.1. A tanitas rendje
Az intézményben a tanitas a tanév rendjérdl kiadott hatdlyos minisztériumi rendelet szerint
zajlik, a tanitasi napokon 45 perces tanorakban.

Az als6 tagozatos diakok 6raik utan ebédelnek.

5.2. A vezetok benntartozkodasi rendje és aldirasi jogosultsaga:

Az intézmény folyamatos és biztonsdgos mukodtetése megkivanja, hogy az igazgatosag a
vezetdi feladatok folyamatos ellatasat biztositsa.

A tanitasi napokon az intézményvezeté-helyettesi ligyelet 7.30-t61 17.00-ig tart. Ugyelete alatt
felel6s a napi munka folyamatossagaért.

A tanitas nélkiili munkanapokon a feladatoktol fiiggden a sziikséges iddszakban 8.15-t61 14.00-
ig); A tanitasi szlinetekben eldre rogzitett és a szokasos modon kozzétett idopontokban, kiilon
beosztas szerint. Iskolai sziinetekben a fenntartd 4ltal elrendelt rend szerint, melyet

hirdetményben tesz koz¢ az iskola honlapjan és a szokésos rend szerint.

5.3. A tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél-péntekig reggel 6-t61 20 oraig tart nyitva. A tanuldkat 7.00-
tol fogadjuk. és 7.45-t6] tanari felligyeletet biztositunk a folyoson. 16.45 6ratdl az igénynek
megfelelden, de legkésdbb 17.45 6raig az altalanos iskoldsok részére iigyeletet tartunk. A
sziilok a folyoso elejéig kisérhetik a tanulot. A tanitas kezdete: 8 ora 15 perc. Tanitas nélkiili
munkanapokon iigyeleti rendet tartunk. A tanitds nélkiili munkanapokat évente az
intézményvezetd hatarozza meg.

A szokasostol eltérd nyitvatartasi rend:

Iskolai rendezvények alkalméval a nyitvatartasi rendtdl valo eseti eltérésre az intézményvezeto,

vagy tavollétében az intézményvezeto-helyettesek adhatnak engedélyt.

Az intézménvben tartdzkodas rendje:

A tanitasi 6ra 45 perces. A tanar az Oraja alatt felelds a rendért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd ora.

A sziinetek rendjét a hadzirend hatdrozza meg. Az 6rakozi sziinetekben és a tanitds el6tt a
folyosokon, az udvaron, az alagsorban, tovabba - az ebédeltetés ideje alatt - az ebédldben a

kijelolt intézményvezetd-helyettes iigyeleti rendet biztosit a tanuldk feliigyeletére. A tanitas
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nélkiili munkanapokon, rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az ligyeletes intézményvezetd
hatarozza meg.

Kotelezo a kilépd kartya hasznalata, ha a tanitas el6tt hagyja el a tanul6 az épiiletet. Ezt az
osztalyfonok irja meg. Hianyzasa, illetve akadalyoztatasa esetén az osztalyfonok-helyettes vagy
az intézményvezeto-helyettes adja a kilépd kartyat. A ,,Sion Iépcsénél” a bejarat zarva van 9.00-
14.00 kozott.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban 8 és 16 ora kozott, kiilon az altalanos iskolai
¢s kiilon a gimnaziumi tanulok részére, a tanitasi sziinetekben félfogadasi idoben torténik.

A tanitdsi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldkat az orarol kihivni vagy mas
modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az intézményvezetd kivételt tehet.

Az iskola teriiletén kamerarendszer miikodik. A tanitas befejezése utan az iskola teriiletén csak
azok a tanulok tartdozkodhatnak, akik napkdézisek, tanuldszobara jarnak vagy erre kiilon

engedélyt kaptak.

5.4.4z alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozkoddsanak
rendje és munkarendje

Az intézmény — egész allasban alkalmazott — dolgozodinak heti munkaideje 40 6ra, amelybdl
22-26 oOra tanora megtartasa az éves tantargyfelosztas alapjan keriil eldirasra, a tovabbi 6-10 6ra
a kotott munkaidd nevelés-oktatassal le nem kotott része: mely egyrészt az iskolaban, masrészt
otthon is végezhetd, ezen idétartam folott a pedagdgus a munkaidejével sajat maga rendelkezik.
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkdval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. Az
elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi és heti programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza. A feladatok meghatarozasanak elve az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt 7.40-ig telefonalni kell a titkarsagra, az
intézményvezetének, vagy az {lgyeletes intézményvezeto-helyettesnek. Megszervezi a
tavollévé pedagogusok tanordinak helyettesitését. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében hianyzasok esetén szakszerii helyettesités megvalositasara toreksziink. Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésObb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
Tartos hianyzas esetén allando helyettesei vannak a hidnyz6 tanarnak. A tappénzes papirokat

legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon kell leadni a titkarsagon.
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A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szdmara a munkaidd tanitasi idében az 6rarend
szerinti els6 oOra elott 15 perceel, érettségi feliigyelet esetén a beosztas szerinti idépont elétt 30
perccel, egyéb felligyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztas szerinti idépont eldtt 10 perccel,
egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezdddik. A testneveld tanaroknak az
oltozot ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10 perccel és a tandrak alatt az
oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elott
gondoskodnia kell.

A pedagogusok napi munkaidejiiket az orarend, a munkaterv és az intézmény havi €s heti
programjainak szem elOtt tartdsaval osztjdk be. Az értekezleteket dltalaban hétfé délutan tartjuk.
A munkaltatd a munkaidOre vonatkozd elGirasait az Orarend, a munkaterv, a havi és heti
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos mddon kifiiggesztett hirdetés Utjan és
elektronikus hirdetésben hatdrozza meg.

A kiemelt munkavégzés

A kozalkalmazottakat jogszabdly szerint mindsiteni kell. A munkavégzés akkor magas
szinvonaly, illetve kiemelkedd, ha a kdzalkalmazott munkavégzése az atlagostdl mind szakmai,
mind pedig egyéb szempontbdl pozitiv iranyban tartésan eltér. Figyelembe kell venni
feladatvallalasat, 6nall6 munkavégzését: elismerten kiemelt szakmai munka jellemzi, plusz
feladatokat vallal, palyazatokat nyer el, tanuloi keriileti, orszagos versenyeken helyezést érnek
el.

Az iskola dolgozdinak elismerése, jutalmazasa

A dolgozd magas szinvonali munkavégzését, kiemelkedd teljesitményét vagy az iskola
érdekében onként vallalt munka megfeleld elvégzését az iskolavezetés-elismeri €s jutalmazza.

Az elismerés formai és fokozatai:

Szébeli dicséret kisebb dicsérendd teljesitmény elismeréseként. frasbeli dicséret komolyabb
dicsérend6 vagy tartosan kivalo teljesitmény elismeréseként (intézményvezet6i hatarozatban
keriil iktatasra).

Felterjesztés kitiintetésre tartosan magas szinvonali munkavégzés elismeréseként
(feljegyzésben keriil iktatasra).

Osztalyfénoki feladatok ellatdsaval olyan pedagodgus bizhaté meg, aki megfeleld neveldi

tapasztalattal és gyakorlattal rendelkezik, vallalja €s el tudja latni az ezzel a munkéval jaro
tobbletfeladatokat, valamint szakmai tudasa ¢és emberi magatartdsa alapjan kollégai

megbecsiilik és a tanulok tiszteletben tartjak.
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Osztalyfondk helyettesi feladatok ellatasaval olyan pedagdgus bizhaté meg, aki megfeleld

neveldi tapasztalattal és gyakorlattal rendelkezik, vallalja és el tudja latni az ezzel a munkéval
jar6 tobbletfeladatokat, valamint szakmai tudasa és emberi magatartasa alapjan kollégai
megbecsiilik és a tanulok tiszteletben tartjak.
Osztalyfonok-helyettesi feladatok ellatasa:

e hazirend pontos ismerete /hidnyzasok, iinnepld viselet, beirasi fokozatok stb./,

e adminisztracioban segités: torzskonyv, hidnyzasok regisztralasa, bizonyitvany irésa,

e kirandulason valo részvétel kiséro tanarként,

e magatartasi problémak orvoslasa,

o kozosségi €letben, osztalydekoracioban valo aktiv részvétel,

e az osztalyfonok hidnyzéasa esetén kikérd irasa, osztadlyfOnoki ora tartasa, igazolasok

atvétele.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat vezetd pedagdgusok feladata a tanulassal t61t6tt, s

a szabadid6 aranyéanak és célszerli beosztasdnak helyes meghatarozasa.

A szakmai munkakdzosségek-vezetdinek feladata: a munkakozosség vezetok gondoskodnak a

munkako6zdsségben 1évo pedagdgusok egyiittmiikodésérol, kapcesolattartasuk rendjérol, segitik
szakmailag a pedagdgusok munkajat.

Szakkor vezetésével magas olyan szakmai tudasu, kreativ gondolkodasu pedagdgus bizhato

meg, aki a tehetségek sokoldalu kibontakoztatasara képes.

Emelt szintli 6rdk tartasdra gy kell a neveldket kivalasztani munkakozosségenként, hogy

érvényesiiljon a tanarok kozotti egyenletes munkamegosztas elve, illetve a tanulok igényei.

Korrepetalds tartdsdra ugy kell a neveldket kivalasztani munkak6zosségenként, hogy

érvényesiiljon a neveldk kozotti egyenletes munkamegosztas elve, illetve a tanuldk igényei.
Felzarkoztato foglalkozasokat altalaban az adott osztalyban tanitd neveld tartson, kivéve, ha a
tanulocsoport 1étszdma ezt nem teszi lehetdvé.

Téboroztatashoz, ami fenntartdi tamogatassal valosul meg, Szigetszentmartonban és Szantédon

onként vallalkozo, a gyerekekhez kozelallo pedagogusokat kell felkérni, akiknek egészségi
allapota ¢€s csaladi helyzete lehetdévé teszi ennek a munkanak az ellatasat. A taborozasokhoz
sziilOk segitségét is igénybe lehet venni.

Az iskola vezetdsége a fenti feladatok elvégzését a végzett munka szinvonala és mindsége
figyelembevételével elismeri, jutalmazza. Erkolcsi, szakmai elismerést és bizalmat kaphatnak

a pedagogusok e tobbletfeladatok megfeleld elvégzéséért. A vallalt és a megbizas alapjan
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kapott, de el nem végzett munkaért a pedagdgus feleldsségre vonhatd (szébeli, irasbeli
figyelmeztetés, stb.)

Hit és vallasoktatas, erkolcsi nevelés- oktatas

Az intézményben az Nkt. 122.§ eldirasai szerint szervezi orakeretben a gyermek, illetéleg a
tanuld az egyhdzi jogi személy altal szervezett fakultativ hit- és valldsoktatasat. Az
intézményben az évenkénti felmérés alapjan, szildk igényei szerint egyhézi jogi személy a hit-
¢s vallasoktatast biztosit. A hit- ¢és vallasoktatas oly modon szervezddik, hogy az
alkalmazkodjon a kotelez6 tanorai foglalkozasok rendjéhez. A hit- és vallasoktatas tartalmanak
meghatarozasa, a hitoktat6 alkalmazasa és ellenérzése, a hit- és vallasoktatassal 0sszefiiggd
igazgatasi cselekmények végzése (igy kiilondsen a hit- és valldsoktatasra valo jelentkezés
megszervezeése, eldmeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadéasa, a foglalkozasok ellendrzése)
az egyhazi jogi személy feladata, a naploba, egyéb dokumentumokba vald bejegyzést egyezteti
az intézményvezetéssel.

A tanulok koziil azoknak, aki szamara nem szervez0dott egyhazi vallas- és erkdlcsoktatas, az
iskola a kozponti kerettanterv szerinti ,,erkolcsi nevelés” foglalkozast tart tanorai keretek
kozott.

A pedagdgusok szabadsdga: A pedagdgus munkakdrben dolgozok részére 21 nap alap- és 25

nap potszabadsag jar. A pedagdgus szabadsagat — a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan
jard potszabadsag kivételével — elsdsorban a nyari és az 6szi, téli vagy évkozi tanitasi sziinetben

kell kiadni.

5.5. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje
A vonatkoz0 jogszabalyok alapjan az intézményvezetd allapitja meg. A munkakori leirasukban

van rogzitve. /l1asd a fiiggelékben/

5.6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola dolgozo6in, tanuldin és a tanulok sziilein kiviil, més személy az iskola épiiletében csak
az iskola miikodése szempontjabol elfogadhatod okkal és céllal tartozkodhat. Akik nem éllnak
jogviszonyban az iskolaval, belépéskor a portan kotelesek bejelentkezni. A portas telefonon

értesiti azt a személyt, akihez a latogato jon.
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Idegenek tandrara engedély nélkiil nem iilhetnek be. Az odralatogatast az intézményvezetének
vagy helyetteseinek kell eldzetesen engedélyeznie.

Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.

A portaszolgalat 6.00-20.00-ig lizemel, az épiilet nyitva tartasa idején. 20.00-6.00 k6zott az
¢épiiletet zarva tartjuk, s riasztorendszer miikodik sziikség esetén.

Béarmely kulcs atvételérdl a portaszolgélat nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban szerepelnie

kell a felvétel idopontjanak és a felvevo alairasanak.

5.7. Helyiségek, berendezések hasznalata

A sziilok, a tanulok részére tajékoztatdst adunk a pedagdgiai programrodl, a szervezeti €s
miikddési szabalyzatrol, valamint a hazirendrél. A pedagdgiai program, az SZMSZ és a
hazirend nyilvanos. Az intézményvezetd, illetve megbizottja koteles a dokumentumokrol
tajékoztatast adni a sziilok, tanulok részére a honlapon, az elsd-, és a kilencedikes osztalyos
sziloi értekezleten, az év elején tartando SZMK értekezleten, az iskola konyvtaraban
elhelyezésre keriil6, nyomtatott példanyban, a tarsalgdban taldlhatd szamitogépeken és az
intézményvezetdi irodaban elhelyezésre keriilé nyomtatott példanyban.

Az iskola létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt lehet
hasznalni. Az iskola Munkavédelmi Szabalyzata konkrét utasitdsokat ad, meghatirozza az
alabbi helyiségek hasznalati rendjét: szaktantermek, tantermek, a gyakorlati oktatas szinterei
(mihely, tankonyha), szertarak, tornatermek, sportcsarnok, sportudvar, konyvtar, Arany terem,
étterem.

Az intézmény dolgozdi nyitvatartasi idoben rendeltetésszerlien hasznaljak a kiilonb6zo
helyiségeket, tigy, hogy a nevel6-oktatd munkat ne zavarjak. A nyitvatartasi idén tal csak
engedéllyel tartézkodhatnak az épiiletben.

A fenntartdé a kiilonbozé helységeket bérleti szerzddés alapjan oktatasi, kulturalis,
sportteveékenységre vagy mas rendezvényre kiadhatja.

A szaktantermekre egységesen érvényes, hogy rendjéért, dllaganak megovasaért a terem felelds
pedagoguson mellett valamennyi érintett szaktanar is felelds. Leltari jegyzékben feltlintetett
anyagi feleldsséggel tartoznak.

A berendezések épségéért jogszabalyokban meghatarozott modon a tanuldk és tanuloi
kozosségek is feleldsséggel tartoznak. Ovniuk kell az iskola rendjét és tisztasagat. Be kell

tartani a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyokat.
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Az iskola — az intézményben rendelkezésre allo eszkdzokbol — biztositja a hit- és
vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerii
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

A szertarak leltari jegyzéken tali értékeinek megdrzése is a munkakozdsségek érdeke és
feladata.

A szaktantermek szakiranyu fejlesztésérdl a munkakozosségek gondoskodnak, a fejlesztésre
szant anyagi lehetdségek ésszerti felhasznalasaval. Vagyonvédelmi okbodl a szaktantermeket és
az Uresen allo osztalytermeket, szertarakat, 61tozoket stb. zarva kell tartani.

A sportlétesitmények hasznalatarol tankeriileti igazgato altal alairt szerzédésben kell
rendelkezni. Ezek kinyitasardl és nyitva tartdsarol a portaszolgalatot ellatd személy koteles
gondoskodni.

Az ebédeltetés ideje alatt a tanuldk feliigyeletét mindvégig biztositani kell. Az iskola teriiletén

tilos dohanyozni.
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6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozadsokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A tanoran kiviili, délutani foglalkozasok rendje:

A foglalkozasok az orarendi tanorak utan kezdddnek. A tanitas befejezése utan folyamatosan
kovetkezik a napkodzis munka, illetve a tanulészoba. A napkdzis munka els szakasza az
ebédeltetés, leveg6zés, pihenés. A tanulasi id6 14.30-16.00 kézott van. 16.00 utan (sziikség
szerint, de legfeljebb 17.45-ig) iigyeletet tartunk.

Tanoran kiviili foglalkozasokat a tanul6i igényeknek megfelelden, a felhasznalhato drakeretek
figgvényében szerveziink.

E foglalkozédsok formai pl.

® napkozi,

e tanuldszoba,

e ¢nekkar,

o szakkoér,

e konyvtari foglalkozas,

o felzarkoztatas, (tanulmanyi) verseny,

e kulturdlis- vagy sportrendezvény,

e kirandulas,

e hittan.

Az énekkar idejében nincs differencidlt foglalkozas, illetve mas szakkor. A szakkori

foglalkozasok szeptember 15. és majus 30. kozott miikodnek.
Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddésé, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn Kkiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni, ahova bejegyzik a résztvevo
tanulok nevét és az adott foglalkozast.
A szakkoroket a tantargyfelosztds alapjan a szaktanarok tervezik meg a munkatervek
figyelembe vételével, igy minden korosztaly megtaldlja az adott szaktargyhoz kapcsolodo,

érdeklddésének megfeleld lehetdséget.
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A szakkorok jellege szerint:

o tehetséggondozd foglalkozasok: fakultaciok, nivocsoportos oktatds (idegen nyelv,
matematika, bioldgia torténelem),
o felzarkoztato: korrepetalo, hobby-jellegii

Az érettségi vizsgatantargyra torténd felkésziilés:

Az iskoldnak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy hany tanuld, milyen szabadon
valasztott tanitasi oran kivan részt venni. A tanuldnak, illetve kiskort tanuld esetén a sziilonek
irasban kell bejelentenie, hogy jelentkezni kivan a szabadon valasztott tanitasi orara, s hogy e
valasztasat milyen modon és feltételekkel modosithatja.

Ezért iskoldnk minden évben megkinalja a 10. évfolyamon tanuldkat a kozép- és emelt szintii
érettségire felkészitd szabadon valaszthatdo orakkal. A 11. és 12. évfolyamon heti 2 6rat
biztositunk a kozépszintli érettségire vald felkészitésre a kovetkezd targyakbol: magyar,
matematika, torténelem, idegen nyelvek, bioldgia, fizika, kémia, foldrajz, ének-zene, vizualis
kultura, informatika, testnevelés.

Emelt szintii érettségire is minden targybol vallaljuk a felkészitést. A felkészitést a helyi tanterv
¢s az altalanos érettségi vizsga kovetelményei alapjan végezziik. (Lasd. Pedagogiai Program)
A meginduld tanév szeptember els kéthetében irasbeli kérésre a tanulé modosithatja a
valasztott targyat. Az emelt Oraszdmu tanoéra latogatdsa ezt kovetden az egész tanévben
kotelezé. Ujabb modositasra a kovetkezé tanév elején keriilhet sor. Ertékelése az
alaporaszamban nyujtott teljesitményre épiil be.

Az altalanos iskola alsd tagozatin néptanc oktatas folyik heti 1 d6raban a mindennapos
testnevelés keretében. Also tagozatban mar kordbban bevezettiik, fels6 tagozatban, pedig
felmend rendszerben torténik a néptanc oktatdas. Igénytdl fliggben a gimnédziumra is
kiterjeszthetd szakkor keretében.

A gyerekek szamara a szakkoron valo részvételt nem lehet kotelezdvé tenni, de a sziiloket és a
gyerekeket pedagogiai rahatassal lehet késztetni a szdmukra hasznos foglalkozasokon valo
részvételre.

Az énekkaron valo részvételt az énektanar ajanlhatja, de kotelezové nem teheti. Az énekkar
szamara az iskola szereplési lehetOségeket biztosit. Az énekkar szakkor idejében nem tarthato
mas szakkor és differencialt foglalkozas sem.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok, palydzatok: munkakozosségi szaktargyi versenyek,
orszagos versenyek, orszagos palyazatokon részvétel, a felkésziiléshez pedagdgus segitség

biztositasa.
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Rendhagyo orak:

e Miuzeumi orak,
e konyvtari orak,
e kutato orak,
e csoportos latogatasok kiilonféle kozmiivelddési intézményekben egy-egy tantargy
témajanak feldolgozasahoz,
e kutatok éjszakaja fenntartoi timogatassal,
e cgyetemi latogatasok fenntartdi tamogatassal,
e szinhazi eldadéasok fenntartoi tamogatassal,
A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei:
e Iskolankban elsétdl negyedik osztdlyig minden jelentkezd tanuldt felvesziink a
napkozibe, amig a targyi és személyi feltételek ezt biztositani tudjak.
e Osztalyonként egy-egy napkozis csoportot inditunk megfeleld jelentkezdi 1étszam
eseteén.
Az otodik-hatodik évfolyamon a sziildk kérésére Osszevont napkozis csoporttal allunk
rendelkezésre.
A hetedik-nyolcadik osztalyban tanuloszobat szerveziink. Kiilonosen az elfoglalt sziilok
gyermekei, valamint a tanuldsban lemarad6 tanulok szédmara szervezziik a tanuldszobai
foglalkozasokat. Itt biztositunk lehetdséget az egyéni felzarkoztatasra, korrepetalasra is
szaktanaraink segitségével.
Tanfolyamot barmely pedagogus indithat az iskolavezetés eldzetes engedélye alapjan. A
szervezés utan a tanfolyamvezetd koteles a tanfolyamot a fenntartonak bejelenteni. A
tanfolyamot tarté tanar terembérletet fizet. A tanfolyami jelentkezés egy félévre szol, ezért a dij
egy félévre szedhetd be. A tanfolyamvezetd koteles vallalt kotelezettségének pontosan eleget
tenni, a foglalkozasokat hianytalanul megtartani. (Elmaradas esetén p6tolni.)
Az iskolai szervezésii tanoran kiviili foglalkozasok idépontja: a szervezett csoportok és a
vezetOtanar megegyezése szerint tanités elott, illetve utani idében.
Rendje: munkaterv szerint, hianyzasi, illetve haladasi napl6 vezetése mellett.
Lehetdségiik van tanuloinknak erdei iskoldaban részt venni. Szigetszentmartonban, a Duna
mellett, illetve Szantddon nyari taborozasra biztositunk lehetdséget. Ezen kiviil napkozis tdbort

is szerveziink fenntartdi timogatassal.
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A Solti Gyorgy Zeneiskola kihelyezett tagozatai: a zongora, a hegedii, a fuvola, a furulya, a
klarinét, a szaxofon, az ités és a gitar tanszékek lehetséget nytjtanak délutanonként a szolfézs-
¢és hangszeres tanulasra.

Kirédndulasok rendje:

Mivel nem tartozik az ingyenes szolgaltatdsok korébe, nem lehet kotelezové tenni. Azoknak a
tanuloknak a részére, akik nem tudnak részt venni osztilyuk ko6zos iskolan kiviili
megmozdulasan, feliigyeletet biztositunk. Palyazatokon kivanunk forrashoz jutni kirdndulésra,
kulturalis programokra, erdei iskolara stb., hogy a hatranyos helyzeti tanulok is élvezhessék a
tanoran kiviili foglalkozasokat. (fenntartoi tamogatas)

A kirandulasok 2 naposak és ezeket a tavaszi kozépszintii irdsbeli érettségi elsé hetében tartjuk.

Mozi-, hangverseny- és szinhazlatogatas, projekt nap osztaly-program. (fenntart6i tamogatas)
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7. Az Intézmény kapcsolatai

7.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A partnerkozponti miikodés fenntartasa, fejlesztése érdekében sziikséges a partnerek
igényeinek folyamatos figyelemmel kisérése, (az egyiittesen, tobb partner részerdl jelentkezo)
kiilonbozé igények koordinédlasa, a prioritdsi sorrend megallapitasa. Ezt kovetheti — a
lehetéségekhez mérten — az igények folyamatos elemzése.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd, illetve megbizasabol az

intézményvezetd-helyettesek képviselik.

7.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartdas formdja és rendje
Kapcsolatot tartanak fenn a kovetkezé partnerekkel

Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, Hegyvidék Onkorményzat, Oktatasi Hivatal, Budapest
Fovaros Kormanyhivatal, Emberi Eréforrasok Minisztériuma, az ELTE tanszékei, kertileti
Sportkozpont, XlI. keriilet Miivelddési Kozpont és a Viranyosi Kozosségi Haz, Keriileti
iskolak, 6vodak, Solti Gyorgy Zeneiskola, Farkasréti Plébania, Hegyvidék Tv, Ujsag, A
Svéabhegyi Gyermekkorhaz, Oxford Oktatasi Kozpont, Csillagszemii Tancegyiittes, Magyar
Specialis Olimpiai Szdvetség, Magyar Géniusz Portal, Tehetségpont Halozat, Okoiskoldk
Halozata, Nemzetkdzi Petd Intézet Altalanos Iskolaja, Csiky Gergely Fégimnazium, Arad,
Csaba Kiralyfi Cserkészcsapat, XII. keriileti Rendérfokapitanysag, Polgari Védelem, ANTSZ,
Aranyélet Nevelési, Oktatasi és Személyiségfejlesztd Alapitvany, Sashegyi Arany
Iskolaalapitvany

Redl osztdly tamogatdival valé kapcsolattartds: Magyar Tudoményos Akadémia, 77

Elektronika Kft., Magyar Innovacios Szovetség, Miiszaki Fizikai és Anyagtudomanyi Intézet,
EGIS Gyogyszergyar, Richter Gedeon Gyogyszergyar, SE (Semmelweis Egyetem) Partner
iskolaja, Voroskereszt Bazis Iskolaja, Sas-hegyi Természetvédelmi Teriilet,
Intézményvezetd-helyettesek: A vezetdi feladat megosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel, intézményekkel, az iskola egészségiigyi ellatasat biztositd szolgalattal.

Tanarképzési koordinatorral vald kapcsolattartas

A gimnéazium gyakorlohelyként miikodik egyiitt a tanarképzést végzo egyetemmel, az ELTE
tanarképzési karaval. Minden évben a tanév elején, illetve félévkor megallapodas szerint
hatarozza meg az iskola vezetdje megbizasabol a felelds intézményvezetd-helyettes a
tanarképzési koordinatorral az éves hallgato fogadasanak, az draladtogatasnak, a tanari szakmai

gyakorlatnak és a hallgatok mentordldsanak rendjét. Az egyetemmel az intézményvezeto-
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helyettes tartja folyamatosan a kapcsolatot, végzi egységesen a tanarképzési gyakorlat
adminisztrativ feladatait, feliigyeli és segiti a hallgatokat, felkéri a mentortandrokat a
tanarképzési gyakorlat szerinti munkara.

Kapcsolattartds egyhazi jogi személlyel: az iskola az egyhazi jogi személy altal szervezett

fakultativ hit- és valldsoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa sordan egyiittmiikodik az

érdekelt egyhazi jogi személlyel.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgdalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgdlatokkal
A sziil6 és a pedagdgus oktato-neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasat segiti. Feladatainak, miikddési feltételeinek, feladatai ellatdsanak
részletes szabdlyait az oktatdsért felel6s miniszter rendeletben allapitja meg.
Pedagogiai szakszolgalattol a kovetkezo segitséget kapuk

e agyogypedagogiai tandcsadas,

o a fejlesztd nevelés,

e iskolapszichologusi ellatas,

e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi tanacsadas,

e agyogytestnevelés,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A kapcsolattartasért az intézményvezet6 a felelds.

Szakmai Szolgaltatd: Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A kapcsolatot az intézményvezetd tartja, akadalyoztatasa esetén a kijelolt intézményvezetd-
helyettes. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Az osztalyfénok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valod kapcsolat felvétele.

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval.

Az iskola munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. A megbizott intézményvezet6-helyettessel megszervezik a 26/1997. (1X. 3.) NM
rendeletben (az iskola-egészségiigyi ellatasrol) eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalatot. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenSrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.

Az els6segélynyujtas biztositdsanak rendje: az elsdsegélynyujtas célja, hogy az életet vagy
egészséget veszélyeztetd heveny allapot miatt azonnali egészségiigyi ellatasra szoruld személy
haladéktalanul — addig is, amig a sziikséges orvosi ellatds biztosithatd — egészségiigyi
allapotanak helyreallitasara, illetve rosszabbodasdnak megakadalyozasara irdnyul6 szakszer(i
ellatasban részesiiljon. Az elsOsegélynyujtok kinevezése az intézményvezeté feladata. Az
elsdsegélynyujtok felelosek az elsdsegélyladak feltoltéséért, készenléti allapotba helyezéséért,
a benne levo flizetek vezetéséért, a jaroképes sériilt gyogyintézetbe kiildéséért, a jaroképtelenek

sériilt mentdvel vagy gépkocsival torténd elszallitasaért, a sériilések szakszerii ellatasaért.
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8. Unnepélyek, megemlékezések rendje

8.1. A hagyomadnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

A szakmai szinvonal fenntartasa és emelése mellett, a kialakult hagyomanyok 6rzése az iskola
hirnevének ¢és arculatdnak kialakulasaban ¢és Oregbitésében fontos szerepet jatszik. Az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az aktualis feladatokat, idépontokat és a
mindenkori feleldsok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢és a tanuldk részvétele
kotelezo.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelyrdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Ezt
ismertetik osztalyaikkal és felhivjak a tanulok figyelmét az innepi 6ltdzékben valdé megjelenés
kotelezettségére.

Fontos feladat az iskola névaddjanak, Arany Jdnos emlékének apolasa. Minden osztalyban

elhelyeztiink egy Arany Janos képet idézettel egyiitt. Arany Janos sziiletésnapjan Arany napot
rendeziink. A névad¢ iskolankban elhelyezett szobrat megkoszorazzuk.
Iskolank bejaratanal tabla emlékeztet arra, hogy itt tanitott a Notre Dame De Sion rend 1930-

tol. Minden évben fogadjuk a volt sionos vendégeket. Az egykori neogdtikus kapolna

altemplomaban helytorténeti kiallitast nyitottunk, ahol féltve 6rzott relikvidk valnak lathatova
az érdekl6dOk szamara.

Hataron tali kirandulast szerveziink a palyazaton elnyert forrassal az egykori magyar

teriiletekre. Didkjaink ismereteket szerezhetnek az elszakitott teriileteken €16 magyarsag
életérol.

Kiilf6ldi partneriskolai kapcsolat kiépitésére toreksziink €s apoljuk a meglévé kapcsolatot az

aradi Csiky Gergely Fégimnaziummal és a parkanyi Ady Endre Alapiskolaval.

Iskolai megemlékezések: a nemzeti linnepeink /marcius 15. és oktdber 23./ megilinneplése,

tanévnyito, tanévzaro és a ballagas.
Iskolaradion keresztiil emlékezlink meg oktdber 6-16l, februdr 25-r6l, junius 4-rél, a magyar

nyelv és a magyar koltészet napjardl, valamint a magyarorszagi Holokauszt emléknaprol.

Hagvomanvos iskolai rendezvények:

e Nyilt nap szervezése bemutatd orakkal, valamint sziil6i értekezlet tartasa a leendd 1. és
9. osztalyosok szamara.

e Aszfaltrajzverseny, 0szi terménykiallitas,

43

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.



e Marton napi faklyas felvonulas,

e adventi koszorukészités,

e Mikulaskor ajandékozas,

e Mikulastura,

e Luca napi vasar,

e farsang,

e Sakkpalota program,

e erdei iskola fenntartoi tamogatassal.

e osztalydekoracios verseny,

e karacsonyi koncert,

e Tanciinnep,

e versenyek keriileti altalanos iskolasok szamara,

e Anyék napja,

e Fold Napja,

*  papirgyijtés,

e golyabal fenntartoi tamogatéssal.

e Adventi kirdndulés Bécsbe fenntartdi tamogatassal, illetve palyazat utjan.

e nyelvi nap, szalagavato,

e Alapitvanyi est — Junialis,

e 2 ¢ras foci,

e kiilfoldi tanulméanyutak fenntartdi timogatassal, illetve palyazat atjan.

e hazi idegen nyelvi versenyek,

e DOK nap,

e Ballagas,

e Arany plakett azoknak, akik 4-8-12 évig kitiin6k voltak,

e Téaborok fenntartéi timogatéssal: Gélyatabor, Okotabor, tiborok Szigetszentmértonban,

Szantodon.

Rendhagy6 6rak: Muzeumi 6rak, konyvtari orak, kutatd 6rdk, csoportos latogatasok kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben egy-egy tantargy témadjanak feldolgozasahoz, kutatok
¢jszakdja, egyetemi latogatasok, szinhazi eldadéasok.

Tanulmanyi kirdndulasok fenntart6i tdimogatéassal:
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Az osztalyfonokok az osztalyfonok-helyettesek segitségével kirandulast szerveznek egy vagy
tobb alkalommal évente, és a szervezésbe bevonjak a didkokat is.

A kotelezOen megtartandd tinnepek rendjét az évente kiadott minisztériumi rendelet hatarozza
meg. A miusorokat iskolaradioban vagy szinpadon adjdk el6 a diakok, alkalmanként
filmvetitéssel, mozi- vagy muzeumlatogatassal kotjik ezt Ossze. Ezek koltségét a sziilok

befizetik, illetve az alapitvany tdmogatja a rdszorulokat.
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9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

9.1. Az intézményben valo tartézkoddsra vonatkozo védd, ovo eldirdsok
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézményvezetd feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is, az elektromossag
veszélyeirdl, a forgd, mozgd gépek veszélyeirdl, a mérgezd anyagok veszélyeirdl, jatek kdzben,
testnevelési 6ran eldfordulo baleseti veszélyekrdl, elsdsegélynyujtasrol és az életmentésrol.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, és a tajékoztatds megtorténtét a
didkok aldirasukkal igazoljak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet.
A gyakorlati 6rak (tankonyha, varras, stb.) megkezdése, illetve az osztalykirandulasok
megkezdése elbtt az adott veszélyhelyzeteket kell ismertetni.
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat az iigyeletes intézményvezetd-helyettes végzi az intézményvezetd
megbizasabol. Az elsOsegélynyujtd laddk a természettudomanyos laborban, a portan és az
orvosi rendeldben talalhatoak.
A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
Dolgozdk munkavédelmi feladatai:

o vegyenek részt a munkavédelmi oktatdson, orvosi vizsgalaton,

e a munkahelyen kotelesek munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, az

eldirasokat megismerni, a védofelszereléseket hasznalni,
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e kotelesek minden sériilést, rosszullétet a munkahelyi vezetének haladéktalanul
jelenteni.
Tanulok munkavédelmi feladata:
e az drakon tartsak be a munkavédelmi eldirasokat (testnevelés ora, laborfoglalkozésok,
technika 6ra),
o fokozott figyelemmel kisérjék a kozlekedés, az elektromos berendezések, valamint a
testnevelési foglalkozasok baleseti veszélyeit, 6vjak egymas testi épségét,
e ismerjék meg az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos életvitel alapvetd
szabdlyait (drogprevencio, digitalis vilag veszélyei — mentalhigiénia)
Az alkalmazas munkavédelmi feltételei:
e amunkavallal6 csak érvényes orvosi alkalmassagi engedéllyel allhat munkaba.
A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézmény gondoskodik a tanulok preventiv, egészségiigyi ellatasban valo részvételérdl. Az
iskolaorvosok minden tanévre elkészitik az iskola egészségnevelési tervét.

Az iskoldban torténik az egészségiligyi szlrOvizsgalat (ortopédiai sziirés, konnyitett ¢€s
gyogytestnevelés besoroldsa, fogaszati szilirés megszervezése, szin-, latasélesség ¢€s
hallasvizsgalat), illetve a kotelezd védooltds, valamint elsdsegélynyujtasban részesitik a
tanulokat szlikség esetén. Szakellatas az adott allapotnak megfelelden szakorvosnal torténik, s
az iskola irdnyitja a tanulot a szakorvosi ellatas felé. Siirgds esetben értesiti a mentdszolgalatot.
Az altalanos iskoldaban szerdan délel6tt van orvosi rendelés, illetve védondi szolgalat 8.00-
14.00 k6zott. Fogaszati rendelés a Beethoven utcai szakrendeldben hétfon és szerdan ugyancsak
délelétt van.

A gimnazium szamara hétfon és csiitortokon van iskolaorvosi rendelés 8.00-14.00 kozott.
Fogészati rendelés a Beethoven utcai szakrendeldben kedd €s csiitortok délutan van.

A rendelési idOk a portan kifiiggesztve lathatok. Az orvosi vizsgalatokat ugy szervezziik, hogy
a lehetd legkevésbé zavarja a tanitast. A védond eldre tajékoztatja a felelds intézményvezetod-
helyettest a varhato vizsgalatokrol, aki értesiti az osztalyfonokoket, illetve az érintett neveldket.
A kapcsolattartast az iskola intézményvezet6je megbizasabol az intézményvezet6-helyettesek

biztositjak az alabbi személyekkel:
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Iskolaorvos: elvégzi az altalanos iskolai és gimnaziumi tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatojaval.

Iskolai védond: egyiittmiikddik az iskolaorvossal, felvilagosito, egészségneveld munkat végez
az osztalyfonokokkel ¢és eldadasokat tart. Kapcsolatban all a segitd intézményekkel,
figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valod
megjelenésiiket, leleteik meglétét, elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

Keriileti fogorvosi szolgalat: Evente kétszer ellendrzi a tanulok fogainak allapotat, tanacsot ad
¢s kezelést alkalmaz sziikség esetén.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrend:

A didkok az egészségfejlesztés terén szerzett ismereteik, készségeik és jartassagaik birtokaban
ismerjék fel a kiegyensulyozott életmod és életvitel jelentdségét sajat egészségik
szempontjabol. Ismerjék az egészségfejlesztéssel 0Osszefliggd alapfogalmakat, kiilonds
tekintettel az egyéni feleldsség jelentdségére.

A tanulok legyenek tisztdban azzal, hogy az egészség nem a betegség hianya, hanem a testi,
lelki, szellemi és szocidlis jolét allapota, valamint, hogy a mindennapi ¢letvezetés, az
¢letmddbéli szokasok fogjak donté mértékben meghatirozni késobbi egészségi allapotukat,
¢letkilatasaikat.

Egészséget veszélyeztetd magatartasformak:

Tudjanak kiilonbséget tenni a ,,kockéazatos” ¢€s ,,veszélyes” dolgok, tevékenységek kozott.
Ismerjék fel az egészséget veszélyeztetd magatartasformakat, valamint azokat az
¢lethelyzeteket, amelyek valasztasok elé allithatjak oket. Legyenek tisztdban a dohanyzés, az
alkohol és a kabitoszer-fogyasztas egészségi, jogi €s tarsadalmi kovetkezményeivel. Tudjanak
kiilonbséget tenni a kébitoszert is tartalmazd gyodgyszerek hasznalata és visszaélésszerli
fogyasztasa kozott. Felvilagosito-, drogprevencios eldadasokat szerveziink, amely keretein
beliil szakembereket hivunk iskolankba. Ebben segitségiinkre van a Kkertileti

Renddrkapitanysag.

A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem

dohényozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken (pl.
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osztalykirandulas) tanuloink szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanul6t,
aki egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Mobiltelefon hasznélata

Mobiltelefon, szorakoztato elektronika az iskoldba sajat felelosségre hozhato be, és kizardlag a
sziinetekben hasznalhat6. A tanora megkezdése el6tt a tanuld koteles ezeket kikapcsolni és
elnémitani, telefonjat pedig a tanteremben 1év0, erre a célra kijelolt taroloban elhelyezni.

Az iskolankban barmilyen rekldmcéli plakat, szoérdlap kifliggesztése intézményvezetdi

engedélyhez kotott. A torvénynek megfeleléen csak akkor tesziink ki reklamot, ha a reklam
gyermekeknek és tanuloknak szol €s az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi és kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze. A reklamok

elhelyezését esztétikai szempontjaink is befolyasoljak.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodo vezetdt haladéktalanul értesiteni kell, aki
a tovabbiakban intézkedik.

A bombariadod, tlizriadd

A bombariado, tlizriad6é rendkiviili esemény, és mint ilyet, jegyz6konyvezni kell. Teenddk
rendkiviili esemény (tlizriad6, bombariadd, stb.) esetén:

A riasztasi jelzés utan fegyelmezetten el kell hagyni az épiileteket a menekiilési utvonalak
igénybevételével. A menekiilési utvonalak szerint a menekiilés a folyoso és a tartozkodasi
helyhez esd legkodzelebbi 1épcséhazon keresztiil torténik.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdsége és az iskolatitkar,
esetenként az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesnek jelezni.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd hosszu, éles jelzésével
torténik. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!
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Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az intézményvezetd
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezéseérol.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az orék pétlasakor a kovetkezo alapelvek érvényesiilnek:

Az 6rakat abban a sorrendben kell bepotolni, ahogy elmaradtak. Ha a 3. 6ra utan érkezik a
bejelentés, a tanitds aznap mar nem folytatodik. A poétlast az elsd teljesen elmaradt oratol kell
megtartani. Ha a bejelentés korabban érkezik, akkor — az épiilet atvizsgalasa utan — még annyi
orat kell megtartani, hogy szamozott tanitasi napként lehessen adminisztralni. Az esetleg
elmaradt dolgozatokat a kovetkezd oran automatikusan meg kell iratni. A potnap akkor 1ép
érvénybe, ha legalabb 6t elmaradt tandra gytlik 6ssze.

Portaszolgalat feladata:

A 1épcs6hazakbdl a szabadba vezetd ajtok nyitva tartdsa, sziikség esetén aramtalanitds, az
¢épiiletek helyszinrajzainak el6készitése.

Osztalyfonokok, tanarok feladata:

A tanulok kivezetése az épiiletbdl biztonsagos helyre, 1étszdmellendrzés. Tovabbi teenddkrol
az intézményvezetd intézkedik.

Intézményvezetd feladata:

Tliz esetén megszervezni a mentést, a dolgozok bevondsaval eldkésziteni a tlizoltast.
Bombariadé esetén biztositani kell a feltételeket a rendodri szervek részére a munka zavartalan
elvégzéséhez.

A dolgozok tlizvédelmi feladatai:

A tlizvédelmi elbirasok, utasitidsok végrehajtasaban valod tevékeny részvétel, az eldirdsok
megtartasa, részt vesznek a tlizvédelmi oktatdson, tovabbképzésen, a tudomasukra jutott
tizvédelmi szabdlytalansdgot, veszélyhelyzetet haladéktalanul jelentik a munkahelyi
vezetOnek, valamint a tlizvédelmi megbizottnak, tiiz esetén felszolitas nélkiil kozremiitkddnek a
jelzésben, a tliz oltaséban, az élet és a vagyon mentésében.

A pedagogusok tlizvédelmi feladatai Az el6z6 pontban el6irtakon tul:

Minden pedagdgus a tanulok oktatasanal vegye figyelembe a tlizvédelmi eldirasokat, hivja fel

figyelmiiket azok betartdsdnak fontossagara €s kovetelje meg ezek érvényre juttatasat, a tanitas
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befejezését kovetden a tantermet, eléaddtermet ellendriznie kell és a tiizet kivaltd ok(ok)

megsziintetésérdl gondoskodnia kell.
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10. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése ¢és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az
intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.

Az ellendrzést végzok tapasztalataikrol tajékoztatjak az iskolavezetést. Ellendrzést
gyakorolhatnak az iskolai élet barmely teriiletén:

Altalanosan kiemelt ellendrzési teriiletek:

e Az intézményvezetd ellendrzési teriiletei: az intézmény térvényes és szabalyos miikodése,

a nevel6-oktato munka, az informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitése és hitelessége,
a munkako6zosség-vezetok munkaja, a szaktanari munka (6rak, szakkorok), a beiskolazas,
az osztalyfonok nevelomunkdja, palyavalasztasi munkéja (osztalyfonoki orak, a tanulok
neveltségi szintje), a tandran kiviili szabadidds munka, adminisztracids tevékenység
(elektronikus napld, bizonyitvany, torzskonyv, tdjékoztatd flizet alsd tagozaton), a
személyligyi iroda, titkarsag miikodése, a rendszergazda, a szamitas-technikus munkaja, az
énekkar-vezetd, a konyvtar-vezetd tandr, a stadio-technikus munkaja, sziil6i értekezletek,
fogadoorak.

e Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési teriiletei: az ebédléi és folyosoi ligyeletet, a

pontos orakezdésekrél, az oktato-neveld munka (munkakozosség-vezetok, a szaktanarok),
adminisztracios tevékenység (elektronikus naplo, bizonyitvany, torzskonyv, tdjékoztatd
flizet alsé tagozaton), helyettesitések, a szaktantermek miitkodése (teremrend betartasa), a
kiilon foglalkozasok, szakkorok, sportkorok, napkozi, tanuldszoba ellendrzése, ellatjak a
belsd ellendrzéssel, az Onértékeléssel, a tanfeliigyeleti ellendrzés eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat (Onértékelést Tamogatd Csoport), sziili értekezletek, fogadoorak

e A munkakdzdsség-vezetdk ellendrzési teriiletei: munkakozosségiik, szaktargyuk tertiletén

(6ralatogatasok, adminisztracid, szakmai tervezés, munkafegyelem, eredményvizsgalat),

tanmenetek, tervezési dokumentumok leadasa, tartalmi ellendrzése, a tankonyvek tartalmi
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ellendrzése, a szaktantermek mitkddése (teremrend betartasa), szertar mitkodése, laborans
munk3ija és a bels6 ellenérzési feladatok ellendrzése.

o Az osztalyfénokok ellendrzési teriiletei: 0Osztalyukkal kapcsolatos minden teriileten

(szakmai elérehaladas, oralatogatas, rend, fegyelem, adminisztracio folyamatosan stb.), az
osztalyban tanito tanarok neveldmunkajanak 6sszehangolésa.
o Az iskolatitkdrok ellendrzési teriiletei: a titkarsag munkaja.

e A konyvtar-vezetd tandr ellendrzési teriiletei: a konyvtar miikkodése.

A neveld-oktatd munka ellendrzésének formai:
e atanorak és a tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e beszamoltatds szoban vagy irasban,
¢ az adminisztrativ, valamint a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésének
ellendrzése, az elektronikus naploé vezetése
e az osztalyozokonferenciak, mini-konferenciak beszamoléi, jegyzokonyvei,
¢ a bizonyitvanyok, torzslapok, elektronikus naplé beirasainak ellenérzése,
e tantargyi eredményvizsgalat,
e atanmenetek elkészitése,
o sziiloi értekezletek, fogaddorak
Az oralatogatasok a pedagdgusok onértékelési folyamatanak részét képezik. Az oralatogatast

megbeszélés koveti. A latogatas tényét az elektronikus naploba be kell jegyezni.
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11. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

11.1. Az egyeztetd eljards szabdlyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 tanuldkra.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az
osztalyfonok és a szaktanar.

A fegyelmi eljaras a fegyelmezési eszkozok legsulyosabb forméja. A biintetés lehet: megrovas,
szigori megrovas, athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba, eltiltas az adott év folytatasatol
végiil kizaras az iskolabol.

Fegyelmi intézkedések:

Azzal a tanuloval, aki fegyelmi vétséget kovet el, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 21.
pontja szerint jarunk el. Alapelviink, hogy az intézkedés legyen aranyban az elkdvetett
vétséggel, de érvényesiiljon benne a fokozatossag, €s ne a megtorldst, hanem a neveld
szandékot, pedagdgiai célt hangstlyozza. Ezért mértékérdl az intézkedd pedagogus, illetve a
testiilet a vétség sulyossaga, gyakorisaga, idétartama, a tanul6 esetleges korabbi biintetései €s
egyeb nevelési szempontok sziikség szerinti figyelembe vételével dont. Kiilondsen indokolt
esetben fegyelmi fokozat(ok) is atugorhato(k), illetve azonos vétséget elkdvetd tanuldk is
sujthatok eltérd fokozattal. A szaktanari figyelmeztetést €s intést kivéve minden fegyelmi
fokozatbdl csak egy adhato, a kovetkezd vétség legalabb eggyel stlyosabb intézkedést von
maga utan. A fegyelmi intézkedéseket az osztalyfonok minden esetben koteles az elektronikus
naploba is beirni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg.

Az érintett tanulot €s sziilét személyes megbeszelés révén kell tijékoztatni az elkovetett
kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az elnok megvalasztasara javaslatot tehet.

A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben. Jelen van a targyalason: a
tanulo, sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje.

A jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet
megel6zden legalabb két nappal ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel.
A fegyelmi targyalas irasos jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi intézkedések formai és fokozatai:

Formak: figyelmeztetd, intd, rovo.

Fokozatok: szaktanari, osztalyfonoki, igazgatoi, nevel6testiileti

Megvalodsitasa:

Altalanos iskolai tanuloknal a szakoran elkovetett kisebb fegyelmi vétség biintetésére a

szaktandr irja be eldszor a figyelmeztetdt, utana az intét, majd a rovét. Ezutdn az osztalyfonok

adja ezeket a biintetési formakat a szakoran, az iskolai ¢élet mas tertiletén elkovetett vétségek

blintetéseként. Végiil az intézményvezetés elé keriilnek a stlyos fegyelmi vétségek targyalasa.

A gimndziumi tanuldk esetében a szaktanar egyetlen beirasa utan az osztalyfénok veszi kézbe

az Ugyet. A figyelmeztetd, intd6 és rovo utdn az igazgatdsadg elé viszi a problémat. A

szaktandroknak és az osztalyfondknek az elektronikus naploba is be kell irni a fegyelmi

intézkedéseket datummal ellatva.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

A fegyelmi bizottsdg a felhatalmazas alapjan egyeztetd eljarast indit, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérdl, meg kell jelolni a megallapodas hatéaridejét.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

A megbizott pedagdgus elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket.

A tanuld, (kiskoru tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelenti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
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e Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasar6l irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyvet vezet az arra kijelolt pedagogus

e Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen
kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

o A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint
folytatja le.

Az iskola dolgozoira vonatkozo fegyelmi fokozatok
Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd
lényeges kotelezettségét megszegi. Ha a dolgozdval magatartasbeli vagy munkafegyelmi
probléma tdmad, az igazgatosag fegyelmezési intézkedéseket foganatosithat.
A fegyelmezés formai és fokozatai:
e szobeli figyelmeztetés kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése (feljegyzésben
keriil iktatasra),
e szobeli megintés, megrovas kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése feljegyzésben
keriil iktatasra),
e irasbeli figyelmeztetés komolyabb vagy tobbszori kisebb fegyelmi vétség, mulasztas
biintetése (hatarozatban keriil iktatasra),
e irasbeli intés, megrovas komolyabb vagy tobbszori kisebb fegyelmi vétség mulasztas

biintetése (hatarozatban keriil iktatasra)
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12. Az intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

2. Elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus naploba az adatokat az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds
alkalmazottak viszik fel. Az adatok tarolasa az lizemeltetd kdzponti szerverén torténik. Az e-
naplo elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitasi o6radk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az
elektronikus Uton elddllitott nyomtatvany az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval keriilt hitelesitésre. (R. 87.8)

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézményvezetonek és a
munkakozdsségekért felelds intézményvezetd-helyetteseknek ala kell irni, az intézmény
korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony

megszlinésének mas esetében.

12.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus tUton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formdban taroljuk.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola irattaraban adathordozokon
taroljuk. Az adathordozohoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus napld hasznalata

Intézményiink a 2018-2019-es tanévtdl atallt a KRETA elektronikus naploé hasznalatdra. A
naplét a pedagogusok, a sziilok és a diakok sajat felhasznaloi jogosultsdggal hasznaljak. A
sziilok (gondviselok) csokkentett gondviseldi jogosultsag utan jutnak hozza a bdvitett
jogosultsaghoz. Az elektronikus napléban megjelenitett adatok beirasi hatarideje a kovetkezok:

e Tandra beirdsa: 3 munkanap

o Osztalyzat beirasa: 1 hét

e Hianyzéasok beirdsa: 3 munkanap

e [gazolasok adminisztracidja: az igazolas megérkezésétdl szamitott 10 munkanap
A szoveges értékelés elemei:

o szaktargyak esetében: kivaldan megfelelt, jol megfelelt, megfelelt, felzarkoztatasra

szorul,

e magatartds esetében: példas, jo, valtozo, rossz

e szorgalom esetében: példas, jo, valtozo, hanyag
Osztalyozonaplonk az alabbi stilyozasokkal miikddik:

e hazi feladat: 40 %

e beszamolo, gyakorlati feladat, hazi dolgozat, 6rai munka, projektmunka: 50 %

e irasbeli ropdolgozat, szobeli felelet, masik intézménybdl hozott érdemjegy: 100 %

e témazard dolgozat: 200 %
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13. A Pedagégiai programrdl valo tajékozodas rendje
Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, az iskola

alkalmazottjai) megismerheti. Valamennyi alapdokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan,
a ,,Dokumentumok” menti pont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 az iskola titkarsagan és az iskolai konyvtarban.

Valamennyi alapdokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezetétél és a felelés intézményvezetd-helyettestol, eldzetesen egyeztetett

idépontban.

14. Egyéb szabalyozasok
14.1. Honvédelmi Intézkedeési terv

A Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium honvédelmi felkésziilését timogatja.

15. Zaro6 rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikkddési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

1. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
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16. Fiiggelék: Munkakori leirasok

1. Intézményvezetd-helyettes

1. altalanos intézményvezetd-helyettes a 10-12. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért
felelos.

Feladata:

e 10-12-ig évfolyamfelelds.

e Az intézményvezetd altalanos helyettese.

e Feleldsséggel tartozik a naplok, elektronikus napld, anyakdnyvek pontos adminisztracioért,
elszamolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

e Iranyitja a szakmai munkako6zosségek koziil az angol nyelv, francia-német nyelv, rajz-
vizualis kultlra, ének-zene és osztalyfonoki kozosség munka;jat.

e Figyelemmel kiséri a gimndziumi nevelés és oktatas Uj tervei (tantervek bevezetésének és
korrekciojanak tapasztalatait iskolankban, valamint a fovérosi €s orszagos tapasztalatokrol
sz0l6 dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrdl tajékoztatja az iskola vezetdségét és a
neveldtestiiletet.

o A koOzépszintli irasbeli €s szdbeli érettségi vizsgdk megszervezéséért és lebonyolitasat
felelds.

e Segiti a gimnazium 10., 11. és 12. évfolyam osztalyfonokeinek munkéjat, az érettségizo
tanulok palyavalasztasaval €s tovabbtanulasaval kapcsolatban.

e A tanulmanyok alatti (javito, potlo, kiilonbdzeti €s osztalyozo) vizsgak rendjét megszervezi
¢és lebonyolitja, ellendrzi az ezzel kapcsolatos okmanyokat.

e Az OKTYV lebonyolitasaban segit.

e A Pedagogiai program, SZMSZ és a szabalyzatok aktualizalasa.

e Segiti az iranyitasa ala tartozo szakmai munkakozosségek pedagoégusainak onértékelését,
pedagdgiai-szakmai ellendrzését €s mindsitését.

e Megszervezi az iskola neveléinek szakmai tovabbképzését.

e FElkésziti az éves és a havi, heti programot, a tantestiileti értekezletek jegyzokonyvét, az év
végi és a félévi beszamolodkat.

e Vezeti az iskola mindségbiztositassal foglalkozo6 csoportjat.

e Megszervezi a nevelési értekezleteket, iskolan beliili bemutatoorakat, tapasztalatcseréket.

e Megszervezi a tanari kirdnduldsokat. A munkahelyi kollektiva kdz6s megmozduldsainak

szervezese.
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Tavollévok feljegyzése, tappénzes lapok szignaldsa.
Ellendrzi a tanari ligyeleti rendszert az ebédloben, a folyosdkon, az udvaron €s az 6rakozi
szlinetekben.
Ugyeleti idejében koordinalja az iskola zavartalan miikodését.
Ugyelet:  hétfo reggeli iigyelet: 7.30-8.30

hétfo nappali tigyelet: 8.30-16.00

hétfo nap végi iigyelet: 16.00-17.00
Helyettesitési (készenléti) napjai: csiitortok és péntek.
A tandéran kiviili tevékenységek szervezése: szakkorok, szabadidds, differencialt,
tanuldszobai foglalkozasok ellendérzése, feleldse.
Az iskolai palyazatokért felelds.
A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli
az elektronikus postajat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal
altal miikodtetett kozponti informacids rendszereket, alrendszereket.
A mérésekkel kapcsolatos teenddk segitése (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT)
Koordindlja ¢és ellendrzi a hataron tuli tanulmanyi kirdnduldsokat, taborokat,
partneriskolaval kapcsolatot tart.
Felelés az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az ott felmeriilt

problémak megoldasa érdekében intézkedik.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagogusok kotelességeit és jogait.

2. intézményvezetd-helyettes a 7-9. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelés

Feladata:

7-9-ig évfolyamfelelOs.

Felelosséggel tartozik a naplok, elektronikus naplo, anyakonyvek pontos adminisztracioért,
elszamolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek koziil a magyar nyelv és irodalom,
torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek, filozofia, etika, drama ¢és tanc,

mozgoképkultira és médiaismeret, testnevelés €s sport munka;at.
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Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai és a gimnaziumi nevelés és oktatas Uj tervei
(tantervek) bevezetésének €s korrekcidjanak tapasztalatait iskolankban, valamint a fovarosi
¢€s orszagos tapasztalatokrol szol6 dokumentumokat és publikéaciokat. Ezekrol tajékoztatja
az iskola vezetdségét és a nevelbtestiiletet.
Iranyitja és ellendrzi az altalanos iskolai tanulok palyavalasztasat. Felelos a 8. évfolyam
beiskolazasanal.
FelelOs az iskola statisztikai kimutatdsainak elkészitéseért.
Az éltalanos iskolai és a gimnaziumi egészségiigyi ellatds megszervezése, 6sszefogasa.
Palyazatok elkészitése (szakiranyanak megfelelden).
A Pedagogiai program, SZMSZ ¢és a szabalyzatok aktualizalasa.
A 9. évfolyam beiskolazasaért felelés. Megszervezi €s lebonyolitja a nyilt napokat.
Ellendrzi a beiratkozast.
Segiti az iranyitasa ala tartozé szakmai munkak6zosségek pedagdgusainak onértékelését,
pedagogiai-szakmai ellendrzését €s mindsitését.
Az OKTV megszervezéséért és lebonyolitasaért felelds.
Kapcsolatot tart az ELTE tanulmanyi osztalyaval, irdnyitja a hallgatok gyakorlatat,
megszervezi a vizsgatanitast.
A Koz0sségi szolgalat megszervezésének feleldse.
Ellendrzi a tanari ligyeleti rendszert az ebédlében, a folyosdkon, az udvaron €s az 6rakozi
sziinetekben.
Ugyeleti idejében koordinalja az iskola zavartalan miikodését.
Ugyelet: kedd, szerda, csiitortok, péntek reggeli ligyelet: 7.30-8.30

szerda, csiitortok nappali tigyelet: 8.30-16.00
Helyettesitési (készenléti) napja: kedd.
Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezémunkat.
A tanoran kiviili tevékenységek: szakkordk, szabadidds, differencialt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.
A hatékony és gyors informécidodramlas €s munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli
az elektronikus postajat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal
altal mitkodtetett kozponti informacids rendszereket, alrendszereket.
A tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezOmunkak feleldse.
A mérésekkel kapcsolatos teenddk segitése (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.

osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT)
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Felelos az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatdsi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszeri hasznalatat feltigyeli és az ott felmeriilt

problémak megoldasa érdekében intézkedik.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagogusok kotelességeit és jogait.

3. intézményvezet6-helyettes a 1-6. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelos

Feladata:

1-6-ig évfolyamfelelos.

Feleldsséggel tartozik a naplok, elektronikus napld, anyakonyvek pontos adminisztracioért,
elszamolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

Irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkakodzosségek koziil az alsos-, 6ko munkakdzosség
(foldrajz, bioldgia, kémia), fizika, matematika, informatika, technika, életvitel és gyakorlat,
¢és konyvtar munkajat.

Figyelemmel kiséri az é&ltalanos iskolai nevelés ¢és oktatds 0 tervei (tantervek)
bevezetésének és korrekciojanak tapasztalatait iskolankban, valamint a févarosi €s orszagos
tapasztalatokrol szoldo dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrdl tajékoztatja az iskola
vezetdségét és a neveldtestiiletet.

Segiti az iranyitdsa ala tartozo szakmai munkakozosségek pedagogusainak onértékelését,
pedagdgiai-szakmai ellendrzését €s mindsitését.

Napkozi és tanuldszoba ellendrzése.

A Hazirend aktualizalasaért felelds.

Az 1. osztalyos beiskolazasaért felelds. Megszervezi ¢€s lebonyolitja a nyilt napokat.
Ellen6rzi a beiratkozast.

A meérésekkel kapcsolatos teenddk irdnyitasa (kompetencia 6., 8. és 10. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT).

Koordinalja ¢és ellen6rzi a tanulméanyi kirdndulasokat, taborokat, partneriskoldval
kapcsolatot tart.

Segiti ¢és ellendrzi az iskolai tinnepélyek, miisorok €s k6zos megmozdulasok elokészitését
¢és lebonyolitasat.

Az OKTYV lebonyolitasaban segit.

Felelds a honlap ¢€s a kozdsségi oldal karbantartasaért.
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A gondnoksaggal, a miivészeti targyak vezetdivel és a didksag képviseldivel egyiitt
gondoskodik az épiilet esztétikai képének kialakitasarol.
Didkonkorményzat munkéjat feliigyeli.
Felelds a tankonyvellatds megszervezéséért.
Szervezi és ellendrzi a tanari tigyeleti rendszert az ebédlben, a folyosokon, az udvaron ¢és
az 6rakozi szlinetekben.
Ugyeleti idejében koordinalja az iskola zavartalan miikodését.
Ugyelet: kedd, péntek nappali iigyelet: 8.30-16.00

kedd, szerda, csiitortok, péntek nap végi tigyelet: 16.00-17.00
Helyettesitési (készenléti) napjai: hétfd és szerda.
Segiti a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos szervezémunkat.
A tandran kiviili tevékenységek: szakkorok, szabadidds, differencialt, tanuldszobai
foglalkozasok ellendrzése, segitése.
Palyazatok elkészitése (szakiranyanak megfelelden).
A hatékony és gyors informaciéaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli
az elektronikus postajat, a kozoktatassal kapcsolatos hivatalos oldalakat, az Oktatasi Hivatal
altal miikodtetett kozponti informaciods rendszereket, alrendszereket.
A OKO-iskola felelse.
Felelés az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokért. A
foglalkozasok alatt a tantermek rendeltetésszeri hasznalatat feliigyeli és az ott felmertilt

problémak megoldasa érdekében intézkedik.

A nemzeti kioznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagogusok kotelességeit és jogait.
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2.

Munkakozosség-vezeto

Feladatai:

Az iskolai munkaterv alapjan 0sszeallitja a munkak6zosség évi programjat.

A munkakozosség tagjainak tanmenetét, a szobeli érettségi tételeket jovahagyasra
el6terjeszti a felelds intézményvezetd-helyettesnek.

Segitséget €s utmutatast ad a kezdd tanaroknak, kdlcsonos oralatogatasokat szervez, az
intézményvezetdt oralatogatasara elkiséri.

Kiilon felkérés alapjan mentori feladatokat 14t el.

Felelds, hogy a tanévben értékelésre jelolt munkakozosségi tag orajat legalabb egy
alkalommal egyediil, majd az értékeld csoport kijeldlt tagjaval egyiitt is meglatogassa.
Koteles részt venni az értékeld csoport (OTCS) munkajaban a tantestiilet altal elfogadott
értékelési litemterv szerint.

Felelds, hogy a munkakozosség minden tagja megismerje a hatékony tanuldsi
modszereket. Szervezi az ennek megfeleld kiilso és belsd tovabbképzéseket.
Gondoskodik arr6l, hogy a kozépszinti érettségi iskolai lebonyolitdsdhoz minden
eszkoz rendelkezésre alljon.

Félévkor és év végén készitett jelentésével kozremiikodik az intézményvezetdi
beszamolo elkészitésében.

Javasolja az intézményvezetdnek a munkakozosségi tagok kitlintetését, a
teljesitményértékeléshez adatokat szolgaltat.

Szervezi €s megrendezi a munkakozOsségi munkatervben szerepld szaktargyi
versenyeket.

Képviseli a munkakozosséget (a szakteriiletet) az iskolan kiviili szakmai
megbeszéléseken.

Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak szakmai tovabbképzésére.

Ellen6rzi, hogy a munkak6zosség tagjai teljesitik a tantervek eldirasait, valamint az
iskolai és a szakmai munkakdzosségi munkaterv feladatait.

Javaslatot tesz az intézményvezetésnek a tantargyfelosztas elkészitésében.

A munkak6zdsség véleménye alapjan a tankonyv €s a taneszkdz igényt leadja a
tankonyvfeleldsnek.

Felelos a munkak6zosség eszkoz alloményanak megfeleld mdodon torténd tarolasaért,
hasznalataért.

Felelos az intézmény aktudlis tanévi munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért.
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¢ A munkakozdsség tagjainak megrendeli megfeleld tankonyveket.
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a

pedagogusok kotelességeit és jogait.

3. Osztalyfonok
Feladatok

e Munk3ajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, s ennek
tudomasul vételét alairatja a tanulokkal.

e Atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

e Okoiskolank arculatinak megfeleléen a kornyezettudatossagra vald nevelést,
szemléletformalast, a kornyezetvédd gondolkodast és viselkedési mdd kialakitasat,
valamint az iskola eréforrasainak gazdasagos felhasznalasat tartja szem el6tt.

e Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e A tantargyfelosztasban meghatarozott feladatokat lat el.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Bizalmasan kezeli a sziil6kkel, kollégakkal és az osztalyokkal, tanulokkal kapcsolatos
informéaciokat.

e  Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabdlyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

Adminisztraciods jellegil feladatok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Személyes felelOsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Az elektronikus naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az
intézményvezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzéasok igazoléasa, Gsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

Elektronikus {izenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében naponta figyeli az
elektronikus postajat.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendoit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejardok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Nyomon kdéveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvyitd. vezeto jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe

utal.

A helyi tantervben meghatéarozott 6érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztadly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢€letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd iskolai alapitvanyokkal.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
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6.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonokokkel a k6zos munkaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasival — az osztalyban tanitd
tanarokat €s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja Oket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad €s az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo6 konferencia napjéan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karéra.

Ko6zremiikodik a tanuldi tankOnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Pedagogus

A kotelez6 oraszamban tartando tanitasi és nevelési feladatok ellatasa:

A tantervben eldirt tananyag kozos feldolgozésa, s a tanmenet elkészitése.

Az 6rarendben meghatarozott orak elokészitése, szinvonalas €s eredményes megtartasa.
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A tanitasi 6rdkon a rend, fegyelem biztositdsa, a tanulok egyéniségének, kozosségi
szellemének fejlesztése, a tanulok személyiségének, emberi méltdésaganak tiszteletben
tartdsaval a jutalmazasi és biintetési lehetdségek pedagogiai célokkal 6sszhangban 4llo,
célszerli alkalmazasa.

A tanulok szobeli és irasbeli teljesitményének folyamatos, legalabb félévente 3 db
érdemjeggyel valo értékelése, a tanterv eldirasai szerinti dolgozatok megiratasa, javitasa
(10 munkanapon beliil) és értékelése, az elektronikus napld vezetése.

A sziilok folyamatos értesitése a tanuld eldmenetelérdl az elektronikus naplo, a
fogadonapok €s a sziildi értekezletek utjan.

A munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa, osztalyfonoki feladatok ellatasa, énekkar,
szakkorok vezetése, differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészitok stb.) az egyéni munkarend szerint tanuld
diak felkészitésének segitése, konyvtarosi feladatok és didkokat segitd feladatok

ellatasa.

A tanorakon kivili feladatok ellatasa:

Az ebédldben ligyeleti tevékenység ellatasa.

Az iskolai linnepélyek és rendezvények eldkészitése €és lebonyolitasaban valo aktiv
részvétel.

A nevelési és tovabbképzési értekezleteken valo kotelezd és aktiv részvétel.

A sziil6i értekezletek, illetve szaktanari fogadoorak megtartasa.

Az orarendben meghatarozott idépontban kotelezd helyettesitések ellatasa, megbizas
alapjan osztalyfonok esetenkénti helyettesitése, illetve szakkorok ellatasa.

Teljesiti a pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatot, egylittmikodik a diakképviseleti szervekkel.

Felkésziil a tanitasi ordkra, kijavitja a tanulok dolgozatait, rendszeresen értékeli a
tanulok munkdjat, dokumentalja a megtartott tanitasi orakat, vezeti az elmarad6 és a
helyettesitett orakat, lebonyolitja érettségi, s a tanulmanyok alatti vizsgakat, 6sszeallitja
a kisérleteket, dolgozatokat, tanulmanyi versenyeket és értékeli, lebonyolitja a
tanulmanyi versenyeket, a tehetséggondozast, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a vizsgak, versenyek, iskolai mérések feliigyeletét.
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Iskolai kulturalis-, és sportprogramokat szervez, az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatokat is ellatja.

A tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzést teljesiti, részt vesz az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az iskolai
dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban, szertarrendezésben, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartasaban, €s dekoralja, rendbe teszi osztalytermeket.

Részt vesz a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, tanulményi kirandulasokon.
Tanulmanyi kirandulasokat szervez eurdpai orszagokba. /Németorszag, Nagy Britannia,
Franciaorszag, Olaszorszag, Cseh Koztarsasag, Belgium stb./ fenntartdi és palyazaton

szerzett tAmogatassal.

Az53/2017. EMMI rendelet /Magyar K6zlony 2017. oktéber 18./ alapjan az emberi eréforrasok

minisztere rendelkezett a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépo

autobuszos kirandulasok biztonsagarol.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében végzett tevékenységek

koziil az aldbbiak otthon is végezhetdek:

A foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése.

A gyermekek, €s a tanulok teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése.

A tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésével 0Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa.

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd iligyviteli tevékenység, az intézményi
dokumentumok készitése, vezetése.

Az osztalyfénoki munkéval 0sszefiiggd tevékenység heti két oérat meghaladd része, a
munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része.

Az intézményfejlesztési €s az intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa, a pedagodgiai program
célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanorai vagy egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa, s a gyakornok felkésziilése a mindsitd

vizsgara.
7. Iskolatitkar
Feladatai:
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8.

Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast és a tanulok adatait.

Kiilon szabalyzat szerint végzi az tigyiratkezelést és irattdrazast.

Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést. Intézi és nyilvantartja a
tanuloi kérelmeket, engedélyeket.

Vezeti ¢és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzokonyveit. (A jegyzokonyv-
vezetéssel az értekezleten részt vevo pedagogus is megbizhato).

Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teendoket.

Segiti a kiilonb6z6 szervezeti egységek kozotti informaciddramlast.

Részt vesz a felvételi, a beiratkozas és az érettségi vizsgak adminisztracios munkaiban.
Kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdeklédokkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és
szabalyozott kereteket szab az iskolan kiviilrdl érkez6 igényeknek.

Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagégusok adminisztracios
munkéjanak ellenérzésében.

Szervezi és nyilvantartja az intézményvezetd iskolaval kapcsolatos programjait.

Lehetdségei szerint segiti az intézményvezetés munkdjat.

Laborans

Feladata:

9.

A tanari és tanuloi kisérletek elokészitése a szaktandr Gtmutatasa alapjan.

A felhasznalt eszk6z0k elmosogatasa, elrakasa.

Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati eldkészitésében, ¢s a tanoran kiviili foglalkozdsok igényeinek
kiszolgalasaban.

A szertarakat rendben tartja (szekrények, eszk6z0k), leltarozza. A szertarakat fejleszti
(eszkodzok, vegyszerek, ismerethordozok, megrendelése, beszerzése).

Az ANTSZ elirasokat (méregszekrények) betarttatja, az audiovizuélis eszkozok kezeli.
A tanadri adminisztraciot segiti, szemléltetdé anyagokat készit, igény szerint, a

kisérleteknél felhasznalt anyagokat beszerzi, megvasarolja.

Pedagogiai asszisztens

Feladata:

Részt vesz az intézményi értekezleteken.
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10.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
felligyeli a rabizott tanulokat, vigydz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC,
ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanuldt. Intézményen kiviil
foglalkozasok, programok helyszineire kiséri a tanulo(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem
1gényld sériiléseket 14t el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanul6t az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban, részt
vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése
stb.).

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Kozremiikodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanodrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
Kozremiikodik adminisztraciés teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagbgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a
tanoran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
Elvégzi az oktatas technikus feladatait.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Rendszergazda

Feladata:

Felelés az iskolai dolgozoék munkadllomasainak és az iskoldt érintd adatbazisok
mikodéséért (KIR; TANINFORM; OSA; ADAFOR, KIFIR - beiskolazés, érettségi,

kompetenciaméreés, elektronikus naplo, stb.), a foldszinti szamitastechnika teremért.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver- és szoftvereszk6zok milkodését. A
tapasztalt hibakat, ha tudja, megjavitja, ha nem, jelenti az intézményvezetonek és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja. Az iskolat érintd
adatbazis kezel6 rendszereket (KIR; TANINFORM; OSA; ADAFOR, KIFIR -
beiskolazas, érettségi, kompetenciamérés, elektronikus naplo, stb.) karbantartja. Az
iskolai honlapot karbantartja.

e Segit az elektronikus nevezések, palydzatok megirasdban, versenyekre jelentkezési
lapok kitoltésében, tovabbitasaban. Iskolai rendezvények technikai, szdmitastechnikai

hatterét biztositja.

17. Mellékletek

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodesi szabadlyzata

74

Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.



Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és
Gimnazium
OM: 035289

1124. Budapest, Meredek utca 1.
Tel.: 319-3378, 319-3379, 319-3380 Fax: 310-7291

Web: www.aranyj.hu E-mail: aranyj12ker@gmail.com

A Pedagogiai Program és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
moédositasanak elfogadasa

A Pedagégiai Program és az SZMSZ moédositasat az intézmény vezetéje elfogadasra
eléterjesztette és ezt alairasaval tanusitja.

Budapest, 2020.08.31.

Patko Lajos
intézményvezetd

A Pedagégiai Program és az SZMSZ mddositasit az intézmény vezetdjének
elbterjesztésére a nevelétestiilet elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelStestiilet képviseloi
hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

Budapest, 2020.08.31.
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A Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium Intézményi Tandcsa a Pedagogiai
Program és az SZMSZ médositasaval kapcsolatban — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — véleményezési jogot gyakorolt, ennek tényét az Intézményi Tandes képviselje
hitelesitd alairasaval tanusitja.

Budapest, 2020.08.31.

A Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium didkénkormanyzata a Pedagoégiai
Program és az SZMSZ médositisaval kapcsolatban a — a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint — véleményezési jogot gyakorolt, ennek tényét a didkonkormdnyzat képviseldje
hitelesitd alairasaval tanusitja.
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