SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

SASHEGYI ARANY JANOS
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

OM: 035289

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Sashegyi Arany Jinos Altaldnos Iskola és Gimndzium

Budapest XI1. Meredek utca 1.
OM azonosité: 035289

2025. januar 1.

Készitette: Patko Lajos, a Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola féigazgatéja a
neveldtestiilet bevonasaval

Jovahagyta: a fenntartd részérél Hajnissné Anda Eva tankeriileti igazgato

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



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tartalom

1o B@VEZELO ...ttt 5
1.1. Az SZMSZ célja, tartalma és feladata 5
1.2. Jogszabalyi hatter )
1.3. Az SZMSZ hatalya )

2. AZ ISKOIA AUATAL. ... .ottt e e e e e e e e e e eeeaanes 6

3. Az Intézmény mMUKOAESe: ..............ccviiiiiiiiiciee e 8

3.1. Az iskola vezetési szerkezete, szervezeti felépitése 8
3.1.1. A koznevelési intézmény féigazgatdja 8
3.1.2. Iskolavezetdség 9
3.1.3. Fbigazgato-helyettesek 9
3.1.4. Nevelotestiilet 10
3.1.5. Szakmai munkakdzosségek egylittmiikodése 11
3.1.6. Az egy osztalyban tanit6 tanarok kozossége 12
3.1.7. Sziil6i munkako6zosség 13

3.1.8. Didkonkormanyzat 13
3.1.9. Iskolasz¢k 14
3.1.10. Intézményi tanacs 14

3.1.11. Iskolatitkar 14

3.1.12. Kényvtaros 15

3.1.13. Laborans 15

3.1.14. Pedagogiai asszisztens 16
3.1.15. Rendszergazda 16
3.1.16. Technikai dolgozok 17

3.2. Az intézmény nyitva tartasa 17
3.2.1. Nyitvatartasi id6 17
3.2.2. Szokasostol eltérd nyitvatartasi rend 17
3.2.3. Vezetdk benntartézkodasi rendje 17
3.2.4. Az intézményben tartozkodas rendje 17
3.2.5. Portaszolgalat 18
3.2.6. Portai kulcskezelés 18

3.3. A belso ellenorzés rendje 18
3.4. A Pedagogus teljesitményértékelés lebonyolitasa, eljarasrendje 20

3.5. Az intézmény munkarendje 30

3.5.1. A pedagdgusok munkaideje, munkaidejének hossza, beosztasa, nyilvantartasi rendje
30
3.5.2. A kotelez6 6raszamban tartando tanitasi és nevelési feladatok ellatasa: 31

2
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.5.3.Tanorakon kiviili feladatok ellatasa: 31

3.5.4. Kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében végzett
tevékenységek koziil az alabbiak otthon is végezhetdk: 32

3.5.5. Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok: 33

3.5.6. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje 35

3.5.7. A pedagogusok szabadsaga 35

3.5.8. A nem-pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaideje, szabadsaga 35
3.5.9. A tanitds rendje 35

3.5.10. A vezetdk benntartézkodasi rendje és aldirédsi jogosultsaga: 37

3.5.11. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje 37
3.5.12. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
37

3.5.13. Tandran kiviili, délutani foglalkozasok rendje 38

3.5.14. Dohényzéssal kapcsolatos eldirasok 39

3.5.16. Tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok 39

3.5.17. Napkozi és tanuldszoba foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak
elvei 40

3.5.18. Erettségi vizsgatantargyra torténé felkésziilés 40

3.6. Az intézmény egészét érinto rendelkezések 41
3.6.1. Intézményi szabalyzatok 41
3.6.2. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje: 41
3.6.3. A kiemelt munkavégzés 42
3.6.4. Az iskola dolgozoinak elismerése, jutalmazasa 42
3.6.5. Az iskola dolgozobira vonatkozé fegyelmi fokozatok 42
3.6.6. A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai 42

3.7. A vezetoi helyettesités 44
3.7.1. A vezetOre vonatkoz6 helyettesités rendje 44
3.7.2. A f0igazgatosag, vezetdi feladatmegosztas 44

3.8. A mindennapos testedzés 45
3.9. A reklamtevékenység szabadlyozasa 46

3.10. A belsé kapcsolattartas modja 46
3.10.1. A vezetdség és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja 46
3.10.2. Kapcsolattartas az Iskolaszékkel, Intézményi Tandccsal és a Sziil6i Szervezettel

47
3.11. Kiilsé kapcsolatok 48
3.11.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja 48
3.11.2. Tanarképzési koordinator 49

3.11.3. Pedagogiai szakszolgalatok: 49
3.11.4. Hit és vallasoktatas, erkolcsi nevelés- oktatas 50
3
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.11.5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje 50
3.11.6. Iskolai tankdnyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és - ellatas
rendje 50

3.12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa 52
3.12.1. Hagyomanyorz6 tevékenységek 52
3.12.2. Hagyomanyos iskolai rendezvények 53

3.13. Egészségtigyi feliigyelet, védo-, ovo eldirasok 54
3.13.1. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds 54
3.13.2. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend 54
3.13.3 Munkavédelmi rendszabalyok 55

3.14. Rendkiviili esemény 55
3.14.1. A rendkiviili esemény kezelése 55
3.14.2. A bombariado, tizriadd 55
3.14.3. Tzvédelem 57
3.15. Elektronikus napl6 hasznalata 57

4, ZAT0 TeNAECIKEZESEK ........cooeeeeeeeeeee ettt e e e et e e e eeeeeaeeens 59

4
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (XI11.29.) 25.§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium /1124
Budapest, Meredek u.l./ belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (XI1.29.).

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl, a kdznevelési torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: vhr.) sz6l6 20/2012. EMMI rendelet (VI111.31.).

e A 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasr6l sz6lo torvény

végrehajtasarol.

e A tankonyvpiac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXVII. Torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény).

e A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok 4tadasarol szolé 258/2019. (X.31.)
Kormanyrendelet

e 26/1997 (1X.3) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

e 2011.6vi CXII torvény az informacios oOnrendelkezési jogrél és az informécios
szabadsagrol

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

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjarol sz6lo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak. A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit.
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2. Az iskola adatai
Az Intézmény elnevezése: Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium

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

Intézmény tipusa: Osszetett iskola

OM azonositd szam: 035289

Intézmény fenntartdja: K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont
sz€khelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.
tankeriileti igazgato: Hajnissné Anda Eva

Ko6znevelési alapfeladatai:
Altalanos iskolai nevelés-oktatés

nappali rendszeri

also tagozat, felsd tagozat

1 évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
egyeb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)
felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 40 6

gyakorl6 intézményi feladat

mozgasszervi fogyatékos, 6nallo helyvaltoztatd mozgasra képes tanulok ellatasa

Gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerli

évfolyamok négy, ot

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)
felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 44 {6

nyelvi el6készité angol nyelven

gyakorl6 intézményi feladat

mozgasszervi fogyatékos, 6nalld helyvaltoztatd mozgasra képes tanulok ellatasa

Egyéb foglalkozasok:

napkozi
tanuloszoba

Iskolai kdnyvtar
Mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem

Felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 840 6

6

altalanos iskolai nevelés-oktatas, felvehet® maximalis tanuldi 1étszam: 398 {6
gimnaziumi nevelés-oktatas, felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 442 6
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Az iskola pecsétjei:

%

SASHEGYI ARANY JANOS
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
1124 Budapest, Meredek u. 1,

nedy!

' cjb

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata folyamatban van.

Patko Lajos s.k.
foigazgato
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3. Az Intézmény miikodése:
3.1. Az iskola vezetési szerkezete, szervezeti felépitése
A vezetési feladatok megosztéasa, a vezetdi dontéshozatal folyamata

Az intézmény szervezeti felépitése

[ féigazgato ]

foigazgato-helyettes ] [féigazgat(’)-helyettes ] [f(’iigazgaté-helyettes ]

__1-6. évfolyam 7-9. évfolyam 10-12. évfolyam / \
munkakézésség-vezetél} [munkakézésség-vezeté@ [munkakézésség-vezet('ik]
NOKS
tanarok tanarok tanarok technikai
tanitok

.

3.1.1. A koznevelési intézmény foigazgatéja

o A fbigazgatd, mint egyszemélyi felelds Osszefogja és iranyitja az iskolaban dolgozok
munkajat. Felelds az intézmény torvényes €s szabalyos mukodéséért, a pedagogiai
munkaért. Felelds tovabba az informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és
hitelességéért, a folyamatba épitett (elzetes és utdlagos) ellendrzésért. Dontési jogkore
kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos minden kérdésre, amelyet jogszabaly (vagy
egyéb érvényesen elfogadott szabdlyzat) nem utal mdas hataskorbe. Feladata az
intézmény neveld-oktatd mikodésének megszervezése €s biztositasa, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasa, megszervezése, az ellendrzés, valamint az értékelés. Dontései
elékészitésében kikéri a vezetdség, ill. a kibdvitett vezetdség véleményét.

o Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a féigazgato irhat ala,
aki kiadményozasi joggal rendelkezik. Kiils szervhez vagy személyhez kiadmanyt
csak hitelesen lehet tovabbitani. A féigazgato sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel. Sokszorositds esetén elegendd a
kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés €s a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdélenyomata.

o A fbigazgatd kizardlagos hataskorébe tartozik az intézmény képviselete, a
nevelOtestiilet vezetése.

o A foigazgato feladata a tantargyfelosztas megtervezése, az 0j kollégak, munkatarsak
felvételére javaslat, a beiskolazas ellenérzése, a didkonkormanyzattal, a sziil6i
szervezetekkel, az iskolaszékkel és a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel valod
megfeleld egyiittmitkddés.

o Kozvetlenill iranyitja a féigazgato-helyettesek, és az iskolatitkarok munkajat.
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e A koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

e A nevelési-oktatasi féigazgatd munkajat a nevelStestiilet és a sziillok kdzdssége a
vezetdi megbizasdnak masodik vagy negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellenérzés a foigazgaté munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

3.1.2. Iskolavezetéség

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je mellett harom féigazgato-helyettes alkotja az iskola
szlikebb vezet6ségét (torzskar). Az egyik foéigazgato-helyettes az 1-6. évfolyam, a masik
foigazgato-helyettes a 7-9. évfolyam és a harmadik féigazgato-helyettes a 10-12. évfolyam
nevelési-oktatéasi feladataiért felelds.

Az iskolavezetdségnek véleményezési joga van az iskola helyiségeinek felhasznéaldsaban ¢és
karbantartasuk rendjében, valamint a pedagégusok megbizasainak megallapitasaban, ezt a jogat
a neveldtestiilet ruhdzza at az iskolavezetdségre.

A sziikebb vezetdség kibovitett vezetdséget alkot a munkakozosség-vezetdkkel /kibovitett
torzskar/. Felel az intézmény torvényes, szakszerti mikodéséért, a neveldtestiileti hatarozatok
megvalositasaért, az intézmény ellendrzési, mindsitési és mindségbiztositasi rendszerének
mikodéséért. A nevelGtestiilet ezeket dontési jogokat ruhdzza at az iskolavezetdségre. A
kib6vitett iskolavezetdségnek véleményezési joga van, a féigazgato felel a nevelési-oktatasi
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositadsaért.

3.1.3. Foigazgato-helyettesek
Napi rendszerességgel végzik feladataikat.
Az ligyeletes féigazgato-helyettes feladatai:
- nyilvantartani a tdvollévd neveldket,
- helyettesitésiikrdl (lehetdség szerint szakszerll) gondoskodik,
- az elektronikus naploba rogziti a helyettesitést,
- koordindlja az iskola zavartalan miikodését,
e Feljegyzi, ha rendkiviili esemény tortént, majd tajékoztatja arrdl a féigazgatot.
o Baleset esetén a megfeleld feleldssel konzultal, ill. orvosi ellendrzést szervez, értesiti a
szulot.
A féigazgato-helyettesek feladatai:
- iranyitjak a hozzajuk tartoz6 munkakozosségeket, szakmai értekezleteket tartanak,
- szervezik a tanarok tovabbképzését,
- iranyitjak a tanulmanyi versenyeket,
- eldkeszitik a nevelési értekezleteket,
- ¢értekezleteket és osztalyozdkonferenciadkat szerveznek,
- rendezik, szervezik az iskolai tinnepélyeket,
- szervezik az ¢érettségi vizsgédkat, ill. pot, osztilyozd, javitdé vagy kiillonbozeti
vizsgakat,
9
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- ellatjak a belsé ellendrzéssel, az oOnértékeléssel, a tanfeliigyeleti ellendrzés
elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

- Orékat latogatnak,

- statisztikat, kimutatasokat készitenek,

- mérések zavartalan lebonyolitasat szervezik,

- heti, havi és éves munkatervet, programot allitanak ossze,

- iranyitjak a k6z0sségi munkat,

- iranyitjak a projekteket,

- koordinaljak a team munkat,

- kialakitjak és apoljak a partneriskolai kapcsolatokat

3.1.4. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo ¢€s hatirozathozd szerve. Tagja valamennyi pedagdgus
munkakort bet6ltd alkalmazott. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet
az intézmény miltkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelési értekezleten az
iskolat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel foglalkoznak. Ezek témajat és
el6terjesztéjét az iskolakdzosségek javaslatai alapjan a féigazgatd donti el.

Mini-értekezletet az egy osztalyban tanitd tanarok tartanak félévente egyszer: az 1. félév
kezdetén, és a 2. félévben az osztalyozdkonferenciak elétt. (alkalmanként rendkiviili esetekben
is.)
Osztalyozoértekezleteket évente kétszer, félév végén és év végén tartanak.
A zar6 és nyito neveldtestiileti értekezleteken a kibdvitett iskolavezetés minden tagja beszamol
az éves munkdjarol.
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

— az iskolai munkét 6sszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

— atanulok egyes fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

— atanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa,

— a hazirend elfogadésa,

— apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

— aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

— az éves munkaterv elkészitése,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— aszllokkel vald kapcsolattartas rendjének megallapitésa,

— az iskolai didkonkorményzat mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa,

— a fdigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma

A neveldtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezd érvényiiek.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-Oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben: a tantargyfelosztasrol, az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztasardl, s a féigazgato-helyettesek megbizasa, valamint a megbizas
visszavondsa elott.

Az iskola minden tanaranak, a vezetés minden tagjanak kotelessége:

- aziskola tanuldinak magatartasat az épiiletben és azon kiviil is kisérje figyelemmel,

- neveldtevékenységét szabadidejében is kifejtse,

- mozditsa el6 a tanuld erkdlesi fejlodését

- nevelje a tanulokat kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre €s
a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

- mutasson példat a sokoldalu, k6zosségi ember nevelés¢hez,

- szakmai tudasat folyamatosan gyarapitsa,

- tartson 1épést szaktirgyai tudoméanyinak fejlddésével, azok mddszertani
alkalmazasaval - az onképzés illetve - a szervezetten biztositott tovabbképzések
utjan.

A sziikséges intézkedések megtételére a foigazgato-helyettesek egyikét bizzak meg a feladat
elvégzésével, a dontések meghozatalara. Barmely mas esetben a rangidds illetve a legmagasabb

iskolai végzettséggel rendelkezd és tiszteletnek O6rvendd alkalmazott pedagdgus latja el a
feladatot.

3.1.5. Szakmai munkakozosségek egyiittmikodése
A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A
munkako6zosségek 1étrejottét a foigazgatd hagyja jova. A munkakdzosség tagjai maguk koziil
vezetOt valasztanak, akit a féigazgatd biz meg (hatarozott idore) a vezetdi feladatok ellatasaval.
Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként csak egy
munkakdzdsség hozhat6 1étre. Az intézményben mitkodé munkakdzosségek: magyar nyelv €s
irodalom, térténelem, angol nyelv, francia-német nyelv, 6kologiai (biologia-kémia-foldrajz),
matematika, informatika, als6 tagozat, testnevelés.
Az iskolai szakmai munkakozosség évente javaslatot tesz a munkak6zdsség-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 az iskolai tanulményi versenyek programjahoz.
A munkakori leirasok egy tanévre szélnak. A fentiekre utalva tartalmazzak a pedagoégusok
konkrét feladatait.
A munkak6zdsség feladatai:
A szakmai munkakozosségekre atruhazott nevel6testiileti feladatok:

e Atagok —a vezet6 iranyitasaval — munkakozosségen beliili munkat szervezik, elosztjak

egymas kozott €s elvégzik; segitik egymas munkéjat, tapasztalatot cserélnek.
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e A munkakozosség késziti el a Pedagdgiai Program tantargyukra vonatkozo szakmai
részletét.

e A munkakozoOsség teret és lehetOséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

e A munkakozosség javaslatot tehet a beiskolazas, illetve a felvételi eljaras rendszerének
korrigalasara, tankonyvekre, a tanterv atalakitdsdra, taneszkoz-beszerzésre és a
tantargyfelosztasra.

A munkak6zosség-vezeto feladatai:

e A tanmenetek ellenorzése, értékelése.

e A Pedagodgiai Program, Helyi tanterv el6készitése, végrehajtdsanak ellendrzése (az
érintett tantargyak tekintetében.)

e A munkakdzosség és a tagok munkdjanak értékelése (félévenként vagy kiilon kérésére),
oralatogatas, az onértékelést tamogatd csoportban vald részvétel.

e A tanulmanyi versenyek gondozasa

3.1.6. Az egy osztalyban tanité tanarok kozossége
Az egy osztalyban tanitd tanarok munkdjat az osztalyfénok koordinalja.
e Minikonferenciat tartanak félévenként egyszer: az 1. félév kezdetén, s a 2. félévben az
osztalyozokonferencidk eldtt. (Alkalmanként rendkiviili esetekben is.)
Feladatai:
- problémas magatartasu és szorgalmu tanulok elbirdlasa,
- osztalyozovizsgara javasolt tanulok elbiralasa,
- nehéz csaladi koriilmények kozott €16 tanuldk helyzetének felmérése és segitésére
elfogadott javaslatok
Amennyiben a tanul6 évi hidnyzésa a 250 orat, illetve egy adott tantargybol a szaktanar jelzése
szerint a tanitasi orak 30 %-at meghaladja és teljesitménye a tanévkézben nem Vvolt
érdemjeggyel értékelhetd, eldontik, hogy a tanuld osztalyozovizsgat tehet-e, figyelembe véve a
koznevelési torvényt, illetve a hatalyos rendeleteket.
e Osztalyozoértekezleteket évente kétszer, félév végén €s év végén tartanak.
Feladatai:
- tantargyi érdemjegyek megallapitasa,
- magatartas és szorgalom elbiralasa,
- év végeén: felsobb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas.
A tanul¢ tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatarol a tantargyat
tanito pedagdgus, magatartdsa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban neveld-oktaté munkat
végz0 pedagogusok javaslata alapjan az osztalyfondk dont.
A levezetést végzd személy: a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén valamelyik féigazgato-
helyettes, részt vesznek az osztalyban tanito tandrok értekezletén.
Javaslatot tehetnek az osztdlyba tartozé tanuldk jutalmazéasira és a tanulokkal szemben
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezhetik.
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3.1.7. Sziil6i munkako6zosség
Az iskolaban a tanulok sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
munkakozosséget hozhatnak 1étre. Az SZMK-t az osztalyok tanuldinak sziilei koziil,
osztalyonként megvalasztott két 6 alkotja. Az SZMK tagok megbizatasa egy tanévre szol. Az
SZMK tevékenységét az osztalyfonokok, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, valamint
a kapcsolattartasra kijelolt féigazgato-helyettes segiti.
Az SZMK-nak véleményezési joga van: (nkt.43.§, 73.§, vhr.119.§)

e amiikddési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

e a hazirend megallapitasaban,

e apedagdgiai program elfogadésakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

e asziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

e aziskola és a csalad kapcsolatanak kialakitasaban,

e atandran kiviili programok tervezésében €s szervezésében.
Az SZMK dont:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasarol,

e munkatervének elfogadasarol,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e az iskolaszék képviselinek személyérol

3.1.8. Diakonkormanyzat
A DOK munkajat a tanulok altal felkért, a féigazgatd dltal megbizott tanar segiti. A
didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztott tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati-vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.
A DOK - a neveldtestiilet véleményének meghallgatdsa utan — dont:

e sajat mikodési rendjérdl, amelyet a nevelOtestiilet hagy jova,

e munkatervének elfogadasarol,

e tisztségviseldinek megvalasztasarol,

o aziskolaszék képvisel6inek személyérol,

e a DOK miikdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,
A didkonkormanyzatnak véleményezési joga van a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e ahazirend elfogadasa elott,

e apedagdgiai program elfogadésa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

o A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért a féigazgato felel6s.
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e A miukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

e A didkdonkormanyzat minden tanévben- az iskolai munkarendben meghatarozott
idében- didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A foigazgato és a didkonkormanyzat vezetéi a fdigazgato-helyettesek részvételével
folyamatosan megvitatjak a tanulokat érintd kérdéseket.

3.1.9. Iskolaszék
Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. A
kapcsolattartas modjat a kdznevelési torvény hatarozza meg. A kapcsolattartis a féigazgato
kotelessége.
e Dont:
- sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasarol,
- sajat munkatervének elfogadasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,.
e Véleményezési joga van:
- az iskolai SZMSZ, a Hazirend, a Pedagogiai Program elfogadasakor vagy
modositasakor,
- az intézmény miikddését érintd dsszes kérdésben.
Az iskolaszék javaslattevd jogkorrel is rendelkezik az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Az iskolaszék tevékenysége a résztvevok kozos megegyezése alapjan
atmenetileg szlinetelhet.

3.1.10. Intézményi tanacs
A kapcsolattartds modjat a koznevelési torvény hatdrozza meg. A koznevelési torvény 73.§-
anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs megalakitasara és miikodésére, a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 121§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak koriilményeit.

3.1.11. Iskolatitkar
A féigazgatosag munkajat iskolatitkarok segitik. Altalanos iskolai iskolatitkar és gimnaziumi
iskolatitkar.
A titkarok fobb feladatai:
e Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast és a tanulok adatait.
e Kiilon szabdlyzat szerint végzi az ligyiratkezelést és irattarazast.
e Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.
e Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.
e Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzOkonyveit. (A jegyzokonyv-
vezetéssel az értekezleten részt vevd pedagdogus is megbizhato)
e Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.
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e Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

e Segiti a kiilonboz0 szervezeti egységek kozotti informaciddramlast.

e Részt vesz a felvételi, a beiratkozas €s az érettségi vizsgak adminisztraciés munkaiban.

e Kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdekldddokkel (pl. kezeli a telefont, informaciét ad) és
szabalyozott kereteket szab az iskolan kiviilrél érkezo igényeknek

o Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagdgusok adminisztracios
munkajanak ellendrzésében.

e Szervezi és nyilvantartja a féigazgato iskolaval kapcsolatos programjait.

o Lechet6ségei szerint segiti a féigazgatdsag munkajat.

3.1.12. Kényvtaros

Az intézményen beliil iskolai kdnyvtar miikodik, melynek vezetdje egy konyvtar-vezetd tanar.
Tevékenységérol a féigazgatonak koteles beszamolni.

A konyvtar alap-és kiegészitd feladatait, valamint miikodésének legfontosabb szabdlyait
jogszabaly hatdrozza meg. Az iskolaban mitk6do iskolai konyvtarnak lehetdvé kell tennie, hogy
szolgaltatasait a tanulok és a pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

A pedagogusok oktato-neveld munkajat jelentOsen segiti az iskolai konyvtar. Minden tanul6 az
iskoléba torténd beiratkozés utan automatikusan konyvtari tag lesz.

A konyvtar igénybevétele: a konyvtarban az osztalyfonoki és szakordkon a pedagdgusok
foglalkozast tarthatnak, diakok és a dolgozok kolcsondzhetnek konyvet, (szotart, térképet,
szOveggylijteményt, szépirodalmat), a didkok egyéni tanuldsra igénybe vehetik, illetve folyoirat
olvasasra, DVD nézésre is hasznalhatjak. Két asztali szamitogép all a didkok rendelkezésére
tanulés céljabol. Azok a tanuldk, akik elérehozott érettségi vizsgat tesznek €16 idegen nyelvbol
¢és informatikdbol, a kovetkezOkben a szakora alatt a konyvtarban egyénileg késziilhetnek mas
tantargyakbol az ordkra.

A konyvtar sajat miikodési szabalyzat szerint miikodik.

3.1.13. Laborans

Felel6s a biologia, kémia, foldrajz, fizikaszertarban és az oktatasi teremben elvégzett laboransi
munkakért.

Feladata:

e atanari és tanuldi kisérletek elokészitése a szaktanar itmutatdsa alapjan, a felhasznalt
eszk6zok elmosogatasa, elrakasa,

e részt vesz a szaktanarral egylitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati elOkészitésében, ¢és a tanoran kiviili foglalkozasok igényeinek
kiszolgalasaban,

e szertarak rendben tartdsa (szekrények, eszk6zok),

e szertarak leltdrozasa, leltarfelel0sség,

o szertarak fejlesztése (eszkozok, vegyszerek, ismerethordozok, megrendelése,
beszerzése),

o az ANTSZ el6irasok (méregszekrények) betartésa,

e az audiovizualis eszk6zok kezelése,
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e a tandri adminisztracio segitése,
e szemléltet anyagok készitése, igény szerint,
e a kisérleteknél felhasznalt anyagok beszerzése, megvasarlasa.

3.1.14. Pedagégiai asszisztens
Feladatkorébe tartozik:

Részt vesz az intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, feliigyeli
a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédlo,
tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire kiséri a tanulokat. Gondoskodik
a foglalkozasokon vald megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanulo kdrnyezeti, személyi
higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).
Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem igényld
sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban, részt
vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében,
elékészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Kozremiikodik a tandrak és a napkozi foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
Kozremiikodik adminisztraciés teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenyseége keretében: egyeztet a tanarral a tanoran
elvégzendod feladatokrol €s atveszi a szilikséges eszkozoket, segédanyagokat.

elvégzi az oktatas technikus feladatait,

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

3.1.15. Rendszergazda

Felelds: az iskolai dolgozok munkaallomasainak és az iskolat érintd adatbazisok miikodéséért
(KIR; KRETA, OSA; ADAFOR, KIFIR - beiskolazas, érettségi, kompetenciamérés,
elektronikus naplo stb.), az informatika teremkért.

Feladata: Az iskolai dolgozok munkaallomasainak a szoftveres és hardveres karbantartasa és a
hozza tartozo szerverek allando feliigyelete. Helyszine: foldszinti szamitastechnika terem.

A rendszergazda feladata az iskolai szamitdstechnikai eszkdzpark mitkddoképességének
biztositasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a digitalis kultara

tanaraival konstruktivan egyiittmtikddve €s igényeiket figyelembe véve, a foigazgatd kozvetlen
alarendeltségében végzi.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a hardver- és szoftvereszk6zok mikodését. A
tapasztalt hibdkat, ha tudja, megjavitja, ha nem, jelenti a fdigazgaténak és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Aziskolat érintd adatbazis kezeld rendszereket (KIR; KRETA, OSA; ADAFOR, KIFIR
- beiskolazas, érettségi, kompetenciamérés, elektronikus naplo, stb.) karbantartja.

e Az iskolai honlapot karbantartja.

o Segit az elektronikus nevezések, palyazatok megirdsaban, versenyekre jelentkezési
lapok kitoltésében, tovabbitasaban.

e Iskolai rendezvények technikai, szamitastechnikai hatterét biztositja.

A hatékony és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli az
elektronikus postéjat.

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
atvételét alairdsaval igazolja.

3.1.16. Technikai dolgozok
karbantarto, gazdasagi ligyintézo

3.2. Az intézmény nyitva tartdsa

3.2.1. Nyitvatartasi ido

Az iskola szorgalmi idében hétfot6l-péntekig reggel 6-t6l 20 oraig +-tart nyitva. A tanuldkat
7.00-t6]1 fogadjuk. és 7.45-t6] tanari feliigyeletet biztositunk a folyoson. 16.45 6ratol az
igénynek megfelelden, de legkésdbb 17.45 oOrdig az altalanos iskoldsok részére ligyeletet
tartunk. A sziilok a folyoso elejéig kisérhetik a tanulot. A tanitas kezdete: 8 ora 15 perc. A
gimnaziumi dsszevont 6rak 7.30- 9.00-ig tartanak.

Tanitas nélkiili munkanapokon iigyeleti rendet tartunk. A tanitas nélkiili munkanapokat évente
a féigazgato hatarozza meg.

3.2.2. Szokasostdl eltéro nyitvatartasi rend
Iskolai rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi rendtdl valo eseti eltérésre a féigazgatd, vagy
tavollétében a féigazgato-helyettesek adhatnak engedélyt.

3.2.3. Vezetok benntartézkodasi rendje

A féigazgato-helyettesi iigyelet 7.30-t61 17.00-ig tart. Ugyelete alatt felelés a napi munka
folyamatossagéért.

A féigazgato elére meghatarozott idében fogadja a jelentkezoket.

3.2.4. Az intézményben tartéozkodas rendje

A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek rendjét a Hazirend hatdrozza meg. A Sion 1épcsonél a
bejarat zarva van 9.00-14.00 kozott. A folyosdkon, az udvaron, az alagsorban, az 6rakdzi
szlinetekben, tovabba - az ebédeltetés ideje alatt - az ebédlében feliigyelet miikodik.

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

17

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



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

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

Az iskola teriiletén kamerarendszer védelmet biztosit. A tanitds befejezése utdn az iskola
tertiletén csak azok a tanulok tartozkodhatnak, akik napkozisek, tanuloszobara jarnak vagy erre
kiilon engedélyt kaptak.

Az iskola dolgozoin, tanuldin és a tanulok sziilein kiviil, mas személy az iskola épiiletében csak
az iskola miikodése szempontjabol elfogadhatod okkal és céllal tartozkodhat. Akik nem &llnak
jogviszonyban az iskolaval, belépéskor a portan kotelesek bejelentkezni. A portas telefonon
értesiti azt a személyt, akihez a latogato jon.

Idegenek tanorara engedély nélkiil nem iilhetnek be. Az oralatogatast a foigazgatonak vagy
helyetteseinek kell el6zetesen engedélyeznie.

3.2.5. Portaszolgalat
A portaszolgalat 6.00-20.00-ig iizemel, az épiilet nyitva tartdsa idején. 20.00-6.00 kozott az
¢épiiletet zarva tartjuk, s riasztorendszer miikodik esetén.

3.2.6. Portai kulcskezelés
Barmely kulcs atvételérol a portaszolgalat nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban szerepelnie
kell a felvétel idépontjanak és a felvevo aldirasanak.

3.3.1. A belsé ellendrzés rendje

Az ellenbrzés rendjéért a foigazgatod a felelés és azt a foigazgatd tagjai szervezik meg. Az
ellendrzés az ellendrzott fél tudtdval torténik. Az ellendrzést végzok tapasztalataikrol
tajekoztatjak az iskolavezetést. Ellendrzést gyakorolhatnak az iskolai €let barmely teriiletén.
Altalanosan kiemelt ellendrzési teriiletek:

A foigazgato ellenorzési teriiletei:

e az intézmény torvényes €s szabalyos milkddése, az oktato-neveld munka,

e belso ellendrzés,

e az informdcidszolgaltatasi kotelezettség teljesitése és hitelessége a folyamatba épitett
(eldzetes és utdlagos) ellendrzés,

e amunkakdzdsség-vezetdk munkdja,

e a szaktanari munka (6rak, szakkorok),

e abeiskolazas,

e az osztalyfonok neveldmunkdja, palyavalasztasi munkdja (osztalyfondki orak, a tanulok
neveltségi szintje),

e atanoran kiviili szabadid6s munka,

e adminisztracios tevékenység (elektronikus naplo, bizonyitvany, térzskonyv, tajékoztato
flizet also tagozaton)

e aszemélyiigyi iroda, titkarsag miikodése,

e arendszergazda, a szdmitas-technikus munkdja,
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e az ¢énekkar-vezetd, a konyvtaros tanar.

A foigazgato-helyettesek ellendrzési teriiletei,

e az ebédldi és folyosoi ligyeletet,

e apontos 6rakezdésekrol,

e az oktato-neveld munka (munkakozosség-vezetok, a tobbi szaktandr),

e belsé ellendrzés,

e adminisztracios tevékenység (elektronikus naplo, bizonyitvany, térzskonyv, tajékoztato
flizet also tagozaton)

e helyettesitések,

e aszaktantermek mikddése (teremrend betartasa),

e akiilon foglalkozasok, szakkorok, sportkorok, napkozi, tanuldszoba ellendrzése.

o cllatjak a belsé ellendrzéssel, az oOnértékeléssel, a tanfeliigyeleti ellendrzés
elokészitésével kapcsolatos feladatokat

A munkakozosség-vezetok ellenorzési teriiletei:
e munkakozosségiik, szaktargyuk teriiletén (6ralatogatasok, adminisztracid, szakmai
tervezés, munkafegyelem, eredményvizsgalat),
e tanmenetek, tervezési dokumentumok leadasa, tartalmi ellendrzése,
e a szaktantermek mukodése (teremrend betartasa),
e szertar mikddése, laborans munkdja,

Az osztalyfonokok ellenorzési teriiletei:
e osztalyukkal kapcsolatos minden teriileten (szakmai el6rehaladas, oralatogatas, rend,
fegyelem, adminisztracio stb.),
e az osztdlyban tanit6 tanarok neveldmunkajanak osszehangolésa.

Az iskolatitkarok ellenorzési teriiletei:
e dokumentumok,
e irattar

A kényvtdr-vezeto tandr ellendrzési teriiletei:
e akonyvtar mitkodése
e konyvtari allomany

A nevel6-oktato munka ellendrzésének formai:
e atandrak és a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e beszamoltatds szoban vagy irasban,
e 3z adminisztrativ, valamint a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésének
ellendrzése,
e az osztalyozokonferencidk, mini-konferenciak beszamoloi, jegyzékonyvei,

e a bizonyitvanyok, torzslapok, elektronikus naplé beirasainak ellendrzése,
19
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e tantargyi eredményvizsgalat,

e atanmenetek elkészitése.
Oraldtogatasi kotelezettségek:

o fbigazgato,

o fbigazgato-helyettesek,

e munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok
Az oralatogatasok a pedagogusok onértékelési folyamatanak részét képezik. Az oralatogatast
megbeszElés koveti. A latogatas tényét a haladéasi naplo megfeleld rovataba be kell jegyezni.

3.4. A Pedagogus teljesitményértékelés lebonyolitdsa, eljardsrendje

A Teljesitményértékelés célja

- munkavégzés mindségi javitasa
- oktatas-nevelés modszertani fejlesztése
- szakmai sokszinliség fejlesztése
mindez az egyéni és intézményi teljesitménycélok 6sszehangoldsaval.

A Teljesitményértékelésben résztvevo személyek
Ertékelt személyek:

- minimum 90 munkanappal rendelkez0, legalabb Pedagdgus 1. kategéridban 1€vo,
pedagogus végzettségii alkalmazottak
Ertékelé személyek:

- foigazgatod
- értékeléssel megbizott személyek (féigazgato-helyettesek, munkakozosségvezetdk)
- Tankertiilet megbizott alkalmazottja (féigazgat6 értékelésénél)

Az értékelési szempontrendszerek alapjaul az Oktatasi Hivatal weboldalan elérhetd szakmai

anyagok szolgalnak.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagoqus teljesitmenyertekeles/ped ter dokumentumok

A Teljesitményértékelési eljarassal kapcsolatos feladatok idérendje
Tanév tanévnyito értekezlete:

- A Teljesitményértékelési Rendszer megismertetése a nevelOtestiilettel

Augusztus végétol szeptember 30-ig:

- Intézményi cél meghatarozasa augusztus 25-ig

- Foigazgato-helyettesi egyéni célok jovahagyasa, rogzitése augusztus 31-ig

- ErtékelSk (foigazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetok) felkérése az értékelési
feladatokra szeptember 30-ig
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- Pedagbgusok egyéni céljainak jovahagyasa szeptember 30-ig
Oktobertol aprilisag
- Oralatogatasok megszervezése, lebonyolitasa (féigazgatd helyettesek,
munkako6zdsség-vezetdk altal, minden értékelendd pedagdgusnal)

- Onértékelések elkészitése, feltoltése

Aprilistol majus végéig
A kompetenciamérések kiértékelése
Erintett pedagégusok kore:

Mindazok, akik az el6z0 €s az aktualis tanévben tanitottdk ugyanazokat a tanuldkat angol nyelv,
matematika, magyar irodalom, torténelem vagy digitalis kultira tantargyakra

Erintett didkok kore:

Mindazok a diakok, akik a fentebb emlitett pedagdgusndl mindkét évben rendelkeznek mérési
eredménnyel

Modszer:
A két tanév mérési eredményei kozotti kiilonbséget (tanulonként) 5 kategdriaba soroltuk:

- 100 pontnyi, vagy annal nagyobb romlas (0 pont)

- 40 és 100 pont kozotti romlas (1 pont)

- 40 pontot el nem érd romlas vagy javulas (2 pont)

- 40 és 100 pont kozétti javulas (3 pont)

- 100 pontnyi, vagy annal nagyobb javulas (4 pont)
A pedagdgus minden didkja utan a zargdjelben 1€vo pontot kapja, aminek dsszege hatarozza meg,
hogy a szaktanar a Teljesitményértékelésben meghatarozott maximalis 16 pontbdl mennyit kap.

Mijustol

- Sziil6i és tanuloi kérddivek onkéntes kitoltése sziilok és tanulok altal

- Pedagdgusok eldzetes teljesitményertekelésének elkészitése a megadott értékelési
szempontok szerint munkak6zdsség-vezetdk, féigazgato helyettesek altal

- Fdigazgatoi eldzetes értékelés elkészitése

- Egyéni beszélgetés, az értékelésrol szolo tajékoztatas az értékelt pedagdgus, a
foigazgato, helyettese és a munkakozosség-vezetd jelenlétében

- Pedagodgusi észrevételek, kiegészitések kezelése

- Fdigazgatoi értékelés véglegesitése

- Javaslattétel a fenntart6 fel¢ a teljesitménybér elosztasara
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Fejlesztési teriiletek meghatarozasa és a mentor személyének kijeldlése a

»Fejlesztendd” mindsitést szerzett pedagdogus mellé

Az értékelok személyének meghatarozasa, feladata

A f6igazgatdé minden értékelt pedagdgus esetében szeptember 30-ig kijeldli a kdzremikodo

értékelot (foigazgato-helyettesek, munkakdzosség-vezetok).

Féigazgato-helyettesek esetében: foigazgatd
Munkak6zosség-vezetok: foigazgatod, féigazgato-helyettes
Pedago6gusok: foigazgato, féigazgatd-helyettes, illetékes munkak6zosség-vezetd

Fejlesztopedagdgus, konyvtaros-tanar: féigazgato, foigazgato-helyettes

Az értékelendd pedagdgusok szeptember folyaméan megnevezik, mely tantdrgyuk orajara kérik

az értékelok latogatasat, ennek ismeretében ardnyosan torténik a féigazgatdk beosztsa a teljes

értékelési iddszak minden feladatara.

Ertékel$ személyek feladatai:

segitség az egyéni teljesitmény célok meghatarozasanal
oralatogatasok megtervezése, elokészitése, lebonyolitasa
oOralatogatas utani 6ramegbesz¢élés megtartasa

javaslattétel az értékelt személyek értékelésére a foigazgato felé

értékeld beszélgetésen torténd jelenlét

Az értékelt feladata
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egyéni teljesitménycélok meghatarozasa, rogzitése, jelzés esetén annak modositasa
egyéni teljesitménycélok megvalositasa, adminisztralasa

oralatogatas biztositasa

bemutatodra megtartasa

részvétel az 6ramegbeszélésen

sziikség esetén konzultacid az értékeld személlyel, segitség kérése

onértékelés elkészitése, rogzitése

részvétel az értékeld beszélgetésen
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Az egyéni teljesitménycélok meghatarozasanak szempontjai

- az intézményi teljesitménycél

- modszertani célok

- pedagogiai célok

- kompetenciafejlesztési célok

- munkatervi feladatok

- osztalyfonoki feladatok, célok

A teljesitményértékelési szempontok részteriiletei

Foigazgato-helyetteseknél

?j:srzzir;t Szempont megnevezése Adhat6 pontszam
1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
2 Eréforrasokkal valo gazdéalkodas 10
3 Stratégiai szemlélet 10
4 Vezetdi kommunikacio €s iranyitas 10
5 Kiils6 kapcsolatok 10
6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény 5
sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési szempont
8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100
Pedagdgusok esetén
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) Pontszam

A tanuldi kompetenciamérési
eredmények alakulasa

Kompetenciamérés eredménye

10
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Intézményi statisztikak,

Félévi, év végi jegyek, lemorzsolddas, érettségi

tanulora kereshet6 adatok ; , e 7
, .. ., eredmények, tovabbtanulési statisztika
valtozasainak iranya
Korszer(i, innovativ
edagogial modszerek, e et s
P g g , L. Digitalis eszk6zok és tartalmak, csoportmunka,
eszk6zOk, tanulasszervezési . ) v 1
., , . ] projektmunka, fejlesztd értékelés, 7
eljarasok tanorai alkalmazasa, . , g, . s
., készségfejlesztés, egyéni banasmod, differencialas
a vonatkozo iranyelvek
alkalmazasa.
Dijak, elismerések, kutatasi
eredmények, publikaciok, | Dijak, elismerések, mester- és kutatoprogram
mesterprogram, kutatd tanari megvaldsitasa, publikaciok 4
program megvalositasa és ezek
hasznosulasa az iskola
¢letében.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) Pontszam
Tanmenetek, tematikus tervek, oratervek,
Eves tartalmi tervezés, napi felkésziilés a tanorakra, terveit koveti, a 6
tervezés lemaradasok potlasat tervezi (tobb tantargy esetén
tobb pont adhato)
. Of6, mk vezeté, DOK segitd, munkacsoportban
Tobbletfeladatok, killonbozs | . > b ¥ oAot0) IR SCBID, T POl
L o részvétel, palyazatird, mentoralds, mester- és 2
megbizasok vallalasa L. .
kutatotanari program megvaldsitasa
Szabadidds programok, intézményi hagyomanyok
Az intézményen beliili apolasa + programok lebonyolitasanak segitése,
szabadid6s programok feliigyelet rendezvényeken, baleset-megeldzés 2
szervezése biztositasa, miisorok, megemlékezések,
sportkorok, edzések
Az intézményen kiviili
programokban valo részvétel
(projektek, taborok, Programok, projektek szervezése és megvalositasa | 2
tanulmanyi utak, miazeum és
szinhazlatogatas stb.)
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet) Pontszam
Jogszabalyok és intézményi szabalyok ismerete és
A pedagdgus szabaly és e
pedasest Y betartasa, munkakori leirdsban foglaltak 2

normakdvetd magatartasa

megvaldsitasa, pontos adminisztracio

24

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




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Haladasi napl6 vezetése Tanorak, késések, hidnyzasok naprakész vezetése | 3
A tanulok értékelésével Folyamatos, hataridon beliili értékelés és
Osszefiiggd adminisztracios osztalyozas, az osztalyzatok adminisztralasa, 3
tevékenység megfeleld szamu érdemjegy
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet) Pontszam
o et } Ertekezleteken hozzaszol, konstruktivan kifejti
Nevel6testiileti, szakmai L ., , . v 1e
. allaspontjat, aktivan kdzremiikddik a mk
munkak6zdsségi L. ) L.,
, , , munkdjaban, tajékozott és atadja az informacidkat,
tevékenységekben valo , y et s 3
o, e kezdeményezden egyiittmiikodik
részvétel, egyiittmiikodés , .. . ,
. pedagdgustarsaival és mas szakemberekkel,
szakmai partnerekkel . . . .
nyitott, megoldasra térekvo
Kapcsolattartas és e s o
P o, ., s Sziil6i értekezlet, fogaddora, objektiven
kommunikécio a sziilokkel/ .. . I et e e ; 3
. . tajékoztatja a sziiloket és egyiittmiikodik veliik
torvényes képviselokkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)* Pontszam
Tehetségazonositas, differencialas,
Tehetséges tanulokkal valo & o o
, versenyszervezeEs €s lebonyolitas, 2
foglalkozas e :
versenyfelkészités, versenyeredmények
Felzirkoztatisra szoruld Differencialt munkaformak és tanulasszervezés,
zarkoz zZ o . 12
s . egyéni fejlesztés, korrepetalas, SNI, BTMN 2
tanulok fejlesztése v ,
tanulok igényeinek figyelembevétele
) L Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén
Gyermekvédelmi megsegitést . , " , &Y ,g
. , , teljesitd, veszélyeztetett tanuldkkal vald
1gényld tanulokkal valo , ., , L L, . , 2
] foglalkozas, a hianyzasok és késések csokkentése
foglalkozas ] ] , ) ]
érdekében végzett tevékenység
Tovabbtanulas, Beszélgetés, tanacsadas, PAOR foglalkozas, 5

palyaorientéacid segitése

¢letpalya-épitést segitd tevékenységek

*Amennyiben egy pedagogust egy adott tanévben valamelyik indikator nem érint, az arra adhato

pontszam eloszthato a tobbi indikator kozott.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) Pontszam
Szakmai tudas, modszertani kultira folyamatos
Motivacio, elkotelezettség megujitasa, rendszeres onértékelés, elkotelezettség | 2
az intézmény irant
. Képviseli és menedzseli az intézményt kiilso és
A szervezet képviselete P " 2

belsd forumokon, dregbiti az intézmény hirnevét
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Etikus magatartas Etikai szabalyok szerinti normak kdvetése 2

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont* Pontszam

*4 maximalis 8 pontot a pedagogusok egyéni fejlesztési céljainak figyelembevételével lehet

osszegylijteni.

Konyvtaros-tanar esetén

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)

szabadidds programok helyszin biztositasa egyéb programokhoz

Pontszam
) C, Konyvtari statisztikai adatok naprakész vezetése, rogzitése,
Konyvtari statisztikak . yv L, ) P & 16
kolesonzési nyilvantartas
Korszer(i, innovativ
pedagdgiai mddszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési Digitalis eszkdzok és tartalmak, innovativ pedagogiai 3
eljarasok tanorai modszerek hasznélata a konyvtarhasznalati 6ran
alkalmazasa, a
vonatkoz6 irdnyelvek
alkalmazasa.
Dijak, elismerések,
kutatési eredmények,
publikaciok,
mesterprogram, kutatd | Dijak, elismerések, mester- és kutatoprogram megvaldsitésa, 4
tanari program publikaciok
megvalositasa és ezek
hasznosulasa az iskola
¢életében.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) Pontszam
Eves tartalmi tervezés, | Konyvtari munkaterv, bekapcsolodas a munkakozosségek, 3
napi tervezés munkacsoportok tervezé munkajaba
To6bbletfeladatok, . " . et 1w g )
A C Tankonyvfeleldssel torténd egylittmitkddés, iskolai
kiilonb6z6 megbizasok ) . , 3
o kiadvanyok szerkesztése
vallalasa
Az intézményen beliili Iskolai konyvtari programok szervezése, a konyvtar, mint 3
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szervezése

Az intézményen kiviili
programokban valo
részvétel (projektek,

Iskolan kiviili programok tamogatasa, kulturalis

taborok, tanulmanyi rendezvényekre torténd kisérés, latogatasok megszervezése
utak, mizeum és
szinhazlatogatas stb.)
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet) Pontszam
A pedagogus szabaly | Jogszabalyok és intézményi szabalyok ismerete €s betartasa,
¢s normakovetd munkakori leirdsban foglaltak megvaldsitasa, pontos 4
magatartdsa adminisztracid
Haladasi naplo : e, , . .

, P Konyvtari adminisztraci6 €s leltar naprakész vezetése 4
vezetese
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet) Pontszam
Nevel6testiileti,
szakmai Ertekezleteken hozzaszol, konstruktivan kifejti allaspontjat,
munkak6zdsségi aktivan kozremiikdodik a mk munkéjéban, tajékozott és atadja
tevékenységekben az informacidkat, kezdeményezden egyiittmiikodik 6
val6 részvétel, pedagogustarsaival és mas szakemberekkel, nyitott,
egyiittmitkodés megoldasra torekvd
szakmai partnerekkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet) Pontszam
Tehetséges tanulokkal Olvasokor vezetése, olvasni szeretd didkokkal torténd 8
val6 foglalkozas foglalkozas, konyvajanlasok
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) Pontszam
Motivacio, Szakmai tudas, modszertani kultura folyamatos megujitasa, 9
elkotelezettség rendszeres Onértékelés, elkotelezettség az intézmeény irant
A szervezet Képviseli és menedzseli az intézményt kiils és belsd 5
képviselete forumokon, dregbiti az intézmény hirnevét
Etikus magatartas Etikai szabalyok szerinti normak kovetése 2
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont* Pontszam

*A maximalis 8 pontot a pedagogusok egyéni fejlesztési céljainak figyelembevételével lehet
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osszegytijteni.

Fejlesztopedagogus esetén

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) Pontszam
Korszerti, innovativ Elményalapu, interaktiv munkaszervezés és
pedagdgiai modszerek, értékelés, egyénre szabott fejlesztés,
eszkozok, tanulasszervezési sziikségleteknek megfeleld tanulast timogato 14
eljarasok tanorai alkalmazasa, | eszk6zok hasznalata, lehetdség szerint digitalis
a vonatkoz¢ iranyelvek eszk6zok hasznalata, pedagogusok tdmogatasa az
alkalmazasa. SNI-s BTMN-es tanuldkkal végzett munkéban
Dijak, elismerések, kutatasi
eredmények, publikéciok,
mesterprogram, kutato tandri Dijak, elismerések, mester- és kutatoprogram 4
program megvalositasa és ezek | megvalositasa, publikaciok
hasznosulésa az iskola
¢letében.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi — 12 pont (4 részteriilet) Pontszam
Eves tartalmi tervezés, napi Egyéni fejlesztési tervek, témavazlatok, 6
tervezes foglalkozastervek, felkésziilés
) Munkacsoportban részvétel, palyazatiro,
Tobbletfeladatok, kiilonbizo “5oP SR, Patyaz
L L mentoralds, mester- és kutatotanari program 2
megbizasok vallalasa . s . , .
megvalodsitasa, pedagdgusok tamogatasa
. ) Szabadidos programok, intézményi hagyomanyok
Az intézményen beliili L Prog L y £y L 4
C apolasa + programok lebonyolitasanak segitése,
szabadidds programok . . >, 2
) feliigyelet rendezvényeken, baleset-megeldzés
szervezeése o . o
biztositdsa, miisorok, megemlékezések
Az intézményen kiviili
programokban valo részvétel
(projektek, taborok, Programok, projektek szervezése és megvaldsitasa
tanulmanyi utak, mizeum és + csoportok kisérése kiilsé programokra, taborok, | 2
szinhazlatogatas stb.) osztalykirandulas
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet) Pontszam
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Jogszabalyok és intézményi szabalyok ismerete és

A pedagdgus szabaly és . ,
p g gu" Y . betartasa, munkakori leirdsban foglaltak 2
normakovetd magatartasa e e,
megval6sitasa, pontos adminisztracio
Haladasi napl6 vezetése Tanorak, késések, hidnyzasok naprakész vezetése | 3
A tanulok értékelésével Folyamatos, hataridon beliili értékelés és
Osszefiiggd adminisztracios osztalyozas, az osztalyzatok adminisztralasa, 3
tevékenység megfeleld szamu érdemjegy
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet) Pontszam
e . ) Ertekezleteken hozzaszol, konstruktivan kifejti
Nevelotestiileti, szakmai L ., , R vy e g
e, allaspontjat, aktivan kdzremuikodik a mk
munkakdzdsségi YT . Ay
, ) , munkdjaban, tajékozott és atadja az informacidkat,
tevékenységekben valod ] i o 3
L, .t g, kezdeményezden egyiittmiikodik
részvétel, egylittmiikodés ] .. C,
i pedagbgustarsaival és mas szakemberekkel,
szakmai partnerekkel . o .
nyitott, megoldasra torekvo
Kapcsolattartas és e s o
P o, ., s Sziiloi értekezlet, fogaddora, objektiven
kommunikécio a sziilokkel/ . . I et e s ; 3
. . tajékoztatja a sziiloket és egyiittmiikodik veliik
torvényes képviselokkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)* Pontszam
; . , BTMN-es, SNI-s tanulok tehetségazonositasa,
Tehetséges tanulokkal valo ) ot g ,
; differencialas, részt vesz az adott tanuldk 2
foglalkozas , - . o ten
tehetséggondozésaban és versenyfelkészitésében
Felzarkoztatasra szorulo Differencialt munkaformak és tanulasszervezés, 5
tanulok fejlesztése egyéni fejlesztés, tanuldsmoddszertani timogatas
, ) ., Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén
Gyermekvédelmi megsegitést i , Y \ &Y ,g
. , ] teljesitd, veszélyeztetett tanulokkal valo
1gényld tanulokkal valo , o e LAGA . . 2
] foglalkozas, a hianyzasok és késések csokkentése
foglalkozas . . . . ;
érdekében végzett tevékenység
Tovabbtanulas, Beszélgetés, tanacsadas, PAOR foglalkozas, 5

palyaorientacio segitése

életpalya-épitést segitd tevékenységek

*Amennyiben egy pedagogust egy adott tanévben valamelyik indikator nem érint, az arra adhato
pontszam eloszthato a tobbi indikator kozott.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) Pontszam
Szakmai tudas, modszertani kultira folyamatos
Motivacio, elkotelezettség megujitasa, rendszeres onértékelés, elkotelezettség | 2

az intézmény irant
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. Képviseli és menedzseli az intézményt kiils6 és
A szervezet képviselete s L 2
belsé forumokon, oregbiti az intézmény hirnevét
Etikus magatartas Etikai szabalyok szerinti normak kovetése 2
7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont* Pontszam

*4 maximalis 8 pontot a pedagogusok egyéni fejlesztési céljainak figyelembevételével lehet

osszegylijteni.

3.5. Az intézmény munkarendje

3.5.1. A pedagogusok munkaideje, munkaidejének hossza, beosztasa, nyilvantartasi

rendje

30

Az intézmény — egész allasban alkalmazott — dolgozdinak heti munkaideje 40 Ora,
amelybdl 24 ora tandra megtartisa az éves tantargyfelosztas alapjan keriil eléirasra, a
tovabbi 8 ora a kotott munkaidd nevelés-oktatassal le nem kotott része: mely egyrészt
az iskoldban, masrészt otthon is végezhetd, ezen idétartam folott a pedagdgus a
munkaidejével sajat maga rendelkezik.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol all.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak szamdra a munkaidd tanitdsi idoben az
orarend szerinti els6 oOra eldtt 15 perccel, érettségi feliigyelet esetén a beosztas szerinti
idépont eldtt 30 perccel, egyéb feliigyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztds szerinti
idépont eldtt 10 perccel, egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor
kezdddik.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki.

A pedagogusok napi munkaidejiiket az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi és
heti programjainak szem el6tt tartdsaval osztjak be. Az értekezleteket altalaban szerda
délutan tartjuk. A munkaltatd6 a munkaidére vonatkozd eldirdsait az oOrarend, a
munkaterv, a havi €s heti programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos mdédon
Kifliggesztett hirdetés titjan és elektronikus hirdetésben hatarozza meg.

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi és heti
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza.
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3.5.2. A kotelez6 oraszamban tartando tanitasi és nevelési feladatok ellatasa:

a tantervben eldirt tananyag k6zds feldolgozasa a tanulokkal,

ehhez a sajat sziikséglete szerinti tanmenet elkészitése,

az orarendben meghatarozott orak eldkészitése, szinvonalas €s eredményes megtartasa,
a tanitasi 6rakon a rend, fegyelem biztositasa,

a tanulok egyéniségének, kozdsségi szellemének fejlesztése,

a tanulok személyiségének, emberi méltosaganak tiszteletben tartasaval a jutalmazasi
¢s blintetési lehetdségek pedagogiai célokkal 6sszhangban all6, célszerii alkalmazasa,
a tanulok szobeli és irasbeli teljesitményének folyamatos, legalabb havonkénti 1 db
osztalyozassal torténd mindsitésére torekedni kell,

a tanterv eldirasai szerinti dolgozatok megiratasa, javitasa (10 munkanapon beliil) és
értékelése,

az elektronikus napld vezetése,

a sziilok folyamatos értesitése a tanuld elomenetelérdl a tajékoztatd fiizet, az
elektronikus napld, a fogadoénapok és a sziildi értekezletek utjan,

a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztdé foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

magantanul6 felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok

3.5.3. Tanorakon Kkiviili feladatok ellatasa:

31

az ebédldben tigyeleti tevékenység ellatasa,

az iskolai iinnepélyek €s rendezvények elokészitése és lebonyolitasaban valo aktiv
részvétel,

nevelési és tovabbképzési értekezleteken valo kotelezd €s aktiv részvétel,

szlildi értekezletek, illetve szaktanari fogadodrak megtartasa,

az oOrarendben meghatarozott idépontban kotelezd helyettesitések ellatdsa, megbizas
alapjan osztalyfonok esetenkénti helyettesitése, illetve szakkorok ellatasa,

teljesiti maradéktalanul a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatot,

egytttmikodik a didkképviseleti szervekkel,

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
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e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e tanitas nélkiili munkanapon a féigazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

e tanulmanyi kiranduldsok megszervezése:
Tanulmanyi kirdnduldsokat szerveziink eurdpai orszagokba. /Németorszdg, Nagy Britannia,
Franciaorszag, Olaszorszag, Cseh Koztarsasag, Belgium stb./
Az intézmény altal szervezett iskoldn kiviili belfoldi és kiilfoldi utazéassal jard programokkal
kapcsolatos tudnivalok
A résztvevok biztonsagos utazdsa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo
cégektdl eldzetesen kériink irdsos nyilatkozatot arrdl, hogy a szolgéltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eléirdsoknak, azaz az érintett gépjarmi megfeleld miiszaki
allapotban van ¢és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A soféroknek 23 ora és hajnali 4 o6ra
kozotti idésavban pihendt kell tartani a tanulok szalldshelyével megegyezd helyen.
Rendelkezzenek teljeskorti utaslistdval, mely tartalmazza a torvényes képviselok
elérhetdségeit, tovabba rendelkezzenek megfeleld informacioval az utazas helyszineirdl is.
A kisérd pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint feleldsek a vonatkozd rendelkezések
betartasara.
Az onként jelentkez6 kisérok, illetve egyéb jelen 1€év6 személyek a pedagogus-kiséretet nem
helyettesitik.

3.5.4. Kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében végzett
tevékenységek koziil az alabbiak otthon is végezhetok:
o foglalkozésok, tanitasi ordk el6készitése,
e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
e heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
e az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
e a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghaladoé része,
e az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,
e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
32
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e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

e pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

3.5.5. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok:

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a foigazgatd vagy a
foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikkodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.40 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles elmarado
orainak Oratervét az ligyeletes a foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmadara a tanmenet szerinti elérehaladast. Tartos
hidnyzas esetén allandod helyettesei vannak a hidnyzo6 tanarnak.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését a fOigazgatdo vagy a foéigazgatd-helyettes
engedélyezi. Tanar egyénileg nem valtozathatja meg a tandra helyét, idejét. Mdas teremben vagy
helyszinen val6 oratartdshoz vezetdi engedély sziikséges.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve
a tanmenet szerint haladni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja a foigazgato-
helyettes és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan. A feladatok
elosztasanal figyelembe kell venni: a pedagogusok szakértelmét, érdeklddését, pedagodgiai
ambicioit, egyenletes munkamegosztast, egészségiigyi helyzetét.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, félévente legalabb 3 érdemjegyet adjon az egyes tantargyakbol, a hazi feladatokat
rendszeresen ellendrizze, adjon a szamszerli osztalyzatokon kiviil fejlesztd visszajelzéseket
eldérehaladasuk mértékeérdl.

Osztalyfonoki feladatok ellatasaval olyan pedagogust kell megbizni, aki megfeleld neveldi
tapasztalattal és gyakorlattal rendelkezik, vallalja €s el tudja latni az ezzel a munkéval jaro
tobbletfeladatokat, valamint szakmai tuddsa és emberi magatartdsa alapjan kollégai
megbecsiilik és a tanulok tiszteletben tartjak.
Osztalyfonoki feladatok ellatasa:

e az osztalyban tanito tanarok nevelési elveinek 6sszehangoldsa (mini-konferenciak).
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e atanuldok személyiségfejlodésének rendszeres figyelemmel kisérése,
e atanulok motivaladsa (tanulas, versenyek, szakkorok, el6adasok, kornyezetvédelem),
e a tanulok csaladi koriilményeinek megismerése, figyelembevétele a neveldmunka
soran,
e rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel,
e cgyiittmiikddés az osztalyban tanitd szaktanarokkal,
e a tanuld tehetségét ¢és képességeit figyelembe véve személyiségiik kedvezd iranyban
torténd alakitasa,
e palyavalasztasi €s tovabbtanulasi feladatok ellatasa,
e atanuldi 6nkormanyzatra tdmaszkodva kdzosségi szellemben vald nevelése,
e atanulok munkdra, hazaszeretetre, kulturalt és igényes életmodra, a tarsadalmi tulajdon
védelmére és az egymas megbecsiilésére valo nevelése,
e akozosségi munka feliigyelete,
e az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
Osztalyfonok helyettesi feladatok ellatasaval olyan pedagogust kell megbizni, aki megfeleld
neveldi tapasztalattal és gyakorlattal rendelkezik, vallalja és el tudja latni az ezzel a munkaval
jard tobbletfeladatokat, valamint szakmai tuddsa és emberi magatartisa alapjan kollégai
megbecsiilik és a tanulok tiszteletben tartjak.
Osztalyfonok-helyettesi feladatok ellatasa:
e hazirend pontos ismerete /hidnyzasok, linnepld viselet, beirasi fokozatok stb./,
e adminisztracioban segités: torzskonyv, hidnyzasok regisztralasa, bizonyitvany irasa,
e kirandulason val6 részvétel kisérd tanarként,
e magatartasi problémak orvoslasa,
e kOzOsségi életben, osztalydekoracioban valo aktiv részvétel,
e az osztalyfonok hidnyzéasa esetén kikérd irasa, osztalyfOnoki ora tartasa, igazolasok
atvétele.
A napkozi és tanuloszobai foglalkozasokat vezetd pedagdgusok feladata a tanulassal toltott, s a
szabadidd aranyanak és célszerli beosztasanak helyes meghatarozasa.
A szakmai munkakozosségek-vezetdinek feladata: a munkakozosség vezetok gondoskodnak a
munkako6zdsségben 1évo pedagdgusok egyiittmiikodésérdl, kapcesolattartdsuk rendjérdl, segitik
szakmailag a pedagégusok munkajat.
Szakkor vezetésével magas szakmai tudasu, kreativ gondolkodasu tanart célszerli megbizni, aki
a tehetségek sokoldalt kibontakoztatasara képes.
Emelt szintli 6rdk tartasara ugy kell a tanarokat kivalasztani, hogy érvényesiiljon a tanarok
kozotti egyenletes munkamegosztas elve, illetve a tanulok igényei.
Korrepetalas tartdsara ugy kell a tanarokat kivalasztani, hogy érvényesiiljon a tanarok kozotti
egyenletes munkamegosztas elve, illetve a tanulok igényei.
Felzarkoztato foglalkozéasokat altalaban az adott osztalyban tanito tanar tartson, kivéve, ha a
tanulocsoport 1étszdma ezt nem teszi lehetvé.
Taboroztatdssal Szigetszentmartonban ¢és Szantédon onként vallalkozd, a gyerekekhez
kozelalld pedagogusokat kell felkérni, akiknek egészségi allapota és csaladi helyzete lehetdveé
teszi ennek a munkénak az ellatasat. A taborozasokhoz sziilok segitségét is igénybe lehet venni.
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Hatéron tali kirandulés vezetésével az osztalyfonok kap megbizast.

Az iskola vezetdsége a fenti feladatok elvégzését a végzett munka szinvonala és mindsége
figyelembevételével elismeri, jutalmazza. Erkdlcsi, szakmai elismerést és bizalmat kaphatnak
a pedagogusok e tobbletfeladatok megfeleld elvégzéséért. A vallalt és a megbizas alapjan
kapott, de el nem végzett munkaért a pedagdgus feleldsségre vonhatd (szobeli, irasbeli
figyelmeztetés stb.)

3.5.6. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét, munkakori leirdsat a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgato allapitja
meg. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

3.5.7. A pedagogusok szabadsaga

A pedagdgus munkakdrben dolgozok részére az alapszabadsdg mértéke évi 6tven, amelybdl a
munkaltato legfeljebb tizenot munkanapot igénybe vehet. A pedagdgus szabadsagat — a tizenhat
évesnél fiatalabb gyermek utan jaro potszabadsag kivételével — elsdsorban a nyari és az 6szi,
téli vagy évkozi tanitasi sziinetben kell kiadni.

3.5.8. A nem-pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkaideje, szabadsaga
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkaideje a munkakori leirasukban
van meghatarozva.

3.5.9. A tanitas rendje
Az intézményben a tanitds a tanév rendjérdl kiadott hatalyos minisztériumi rendelet szerint
zajlik, a tanitasi napokon 45 perces tanérakban.

A csongetési rend a kovetkezd:

0. tanitasi o6ra 7.30 — 8.15 A f0igazgatd hozzijarulasaval a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet szerint jarunk el: 16. § (1) Az els6 tanitdsi 6rat reggel nyolc 6ra eldtt - az iskolaszék,
ennek hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet, kozdsség és az iskolai didkonkormanyzat
véleményének kikérésével - legfeljebb negyvenot perceel korabban meg lehet kezdeni.

. tanitasi 6ra 8,15 —9.00

. tanitési o6ra 9.10 — 9.55

. tanitési ora 10.10 — 10.55

. tanitési ora 11.05 — 11.50

. tanitési ora 12.00 — 12.45 Ebédsziinet: 1. emeleten 1év6 osztalyok didkjainak

. tanitasi ora 13.15 — 14.00

. tanitasi ora 14.10 — 14.55

. tanitési ora: 15.05 - 15.50

0 1 N Nk W~
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. tanitasi 6ra 8,15 — 9.00

. tanitasi 6ra 9.10 — 9.55

. tanitasi 6ra 10.10 — 10.55

. tanitéasi 6ra 11.05 — 11.50 Ebédsziinet: II. emeleten 1évo osztalyok didkjainak
. tanitasi 6ra 12.20 — 13.05

. tanitasi 6ra 13.15 — 14.00

. tanitasi 6ra 14.10 — 14.55

N N L AW N~

Az als6 tagozatos didkok oraik utan ebédelnek.

Roviditett 6rak csengetési rendje
I1. emelet

0.6ra 7:30—8:15
1.6ra 8:15—8:50
2.6ra 9:00-9:35
3.6ra  9:50 —10:25
4.6ra 10:35-11:10
5.6ra 11:20-11:55
EBEDSZUNET 11:55—12:20
6.60ra 12:20 —12:55
7.6ra  13:05—13:40
8.6ra 13:50—14:25
I. emelet

0.6ra 7:30-8:15
1.6ra 8:15—8:50
2.6ra 9:00-9:35
3.6ra  9:50 —10:25
4.6ra 10:35-11:10
5.6ra 11:20-11:55
6.60ra 12:05—12:40
EBEDSZUNET 12:40 — 13:05
7.6ra 13:05-13:40
8.6ra 13:50—14:25
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3.5.10. A vezetok benntartézkodasi rendje és alairasi jogosultsaga:

Az intézmény folyamatos és biztonsdgos muikddtetése megkivanja, hogy a foigazgatosag a
vezetdi feladatok folyamatos ellatasat biztositsa.

A tanitasi napokon a féigazgatd-helyettesi ligyelet 7.30-t61 17.00-ig tart. Ugyelete alatt felelés
a napi munka folyamatossagaért.

A tanitas nélkiili munkanapokon a feladatoktol fiiggden a sziikséges id0szakban 8.15-t61 14.00-
i9);

A tanitasi szlinetekben eldre rogzitett és a szokasos modon kozzétett idépontokban, kiilon
beosztas szerint. Nyaron altalaban kéthetente az ligyeleti napokon.

A vezet6i feladatok folyamatos ellatasért az intézmény vezetdje felelds. A foigazgatd eldre
meghatarozott idében fogadja a jelentkezdket. Az adminisztrativ iligyekben az aldiras,
ellenjegyzés, teljesitési igazolasok, szerzOdések, megbizasok jogosultsdga, a megrendelések,
visszaigazolasok aldirdsi joga kizarolag a fOigazgatd hataskore, akadalyoztatasa esetén az
altalanos helyettest bizza meg.

3.5.11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus naploba az adatokat az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak viszik fel. Az adatok tarolasa az lizemeltetd kdzponti szerverén torténik. Az e-
naplo elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6radk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Az
elektronikus tton eléallitott nyomtatvany az intézmény pecsétjével és a foigazgato alairasaval
keriilt hitelesitésre.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt a foigazgatonak és a
munkakozosségekért felelés foigazgatd-helyetteseknek ala  kell irni, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzodjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének mas esetében.

3.5.12. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatd
alairasaval hitelesitett formaban taroljuk.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola irattaraban adathordozokon
taroljuk. Az adathordozohoz kizardlag a fdigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a foigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.
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3.5.13. Tanoran Kiviili, délutani foglalkozasok rendje

A foglalkozéasok kezdete, ha a tanuloknak nincs 7. 6raja, akkor 14.10-kor, egyébként (altaldban)
15.00-kor van. A tanitas befejezése utan folyamatosan kovetkezik a napkozi, illetve a
tanuloszoba. A napkozi elsd szakasza az ebédeltetés, levegdzes, pihenés. A tanulasi id6 14.30-
16.00 kozott van. 16.00 utan (sziikség szerint, de legfeljebb 18:00-i1g) ligyeletet tartunk.
Tanodran kiviili foglalkozasokat a tanuloi igényeknek megfelelden, a felhasznalhato orakeretek
fliggvényében szerveziink. Ezen foglalkozdsok formai pl. napkdzi, tanuldszoba, énekkar,
szakkor, konyvtari foglalkozas, felzarkoztatds, (tanulmanyi) verseny, kulturalis- vagy
sportrendezvény, kirandulés, hittan. Az énekkar idejében nincs differencialt foglalkozas, illetve
mas szakkor

A szakkori foglalkozasok szeptember 15. és majus 30. kozott miikddnek.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodésé, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat a féigazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni, ahova bejegyzik a résztvevo tanulok nevét és az adott foglalkozast.

A szakkoroket a munkakozosségek tervezik annak figyelembevételével, hogy minden
korosztaly megtalalja az adott szaktargyhoz kapcsolodo érdeklddésének megfeleld lehetdséget,
figyelembe véve a didkonkormanyzat igényét.

A szakkorok jellege szerint: tehetséggondozo: nivocsoportos oktatds (idegen nyelv,
matematika, biologia térténelem), felzarkoztatd: korrepetald, hobby-jellegi

Az also tagozaton néptanc oktatds folyik a mindennapos testnevelés keretében. Igénytdl
fliggden a felso tagozatra és a gimnaziumra is kiterjeszthetd szakkor keretében.

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

Enekkaron vald részvételt az énektanar ajanlhatja, de kotelez6vé nem teheti. Az énekkar
szamara az iskola szereplési lehetdségeket biztosit. Az énekkar szakkor idejében nem tarthatd
mas szakkor és differencialt foglalkozas sem.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok, palydzatok: munkakozdsségi szaktargyi versenyek,
orszadgos versenyek, orszagos palyazatokon részvétel, a felkésziiléshez tanari segitség
biztositasa.

Rendhagyo orak lehetnek muzeumi orak, konyvtari orak, kutatd orak, csoportos latogatasok
kilonféle kozmiivelddési intézményekben egy-egy tantargy témdjanak feldolgozéasahoz,
kutatok éjszakdja, egyetemi latogatasok, szinhazi eléadasok.

Tanfolyamot barmely pedagogus indithat az iskolavezetés elézetes engedélye alapjan. A
szervezés utan a tanfolyamvezetd koteles a tanfolyamot a fenntartonak bejelenteni. A
tanfolyamot tart6 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 foglalkozdsokat megtartani. (elmaradas esetén potolni)

Az iskolai szervezésii tandran kiviili foglalkozdsok idépontja: a szervezett csoportok és a
vezetOtanar megegyezése szerint tanitas elott, illetve utani idében.

Rendje: munkaterv szerint, hidnyzasi, illetve haladési naplo vezetése mellett.
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A kertileti Zeneiskola kihelyezett tagozata lehet0séget nyujt délutan a szolfézs- és hangszeres
tanulasra.

A kirandulasokat, mivel nem tartozik az ingyenes szolgaltatasok korébe, nem lehet kitelezové
tenni. Azoknak a tanuloknak a részére, akik nem tudnak részt venni osztalyuk kozos iskolan
kiviili megmozdulasan, feliigyeletet biztositunk.

A kirandulasok 2 naposak és ezeket a tavaszi k6zépszintii irasbeli érettségi els6 hetében tartjuk.
Az iskola konyvtarat és folyoirat-olvasot az intézmény minden dolgozdja igénybe veheti.
Miikodésérdl a konyvtarban kifliggesztett szabalyok és a Hazirend intézkedik.

3.5.14. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 30 méteres tertiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken (pl.
osztalykirandulds) tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanulot,
aki egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

3.5.16. Tanuldobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is, az elektromossag
veszélyeirdl, a forgd, mozgd gépek veszélyeirdl, a mérgezd anyagok veszélyeirdl, jaték kdzben,
testnevelési oran eléforduld baleseti veszélyekrol, elsdsegélynyijtasrol és az €letmentésrol.

A tajékoztatdo megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
aldirasukkal igazoljék.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet.
A gyakorlati 6rak (tankonyha, varras stb.) megkezdése, illetve az osztalykirandulasok
megkezdése eldtt az adott veszélyhelyzeteket kell ismertetni.

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat az tigyeletes Foigazgato-helyettes végzi a foigazgatdé megbizasabol.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa a foigazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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Dolgozok munkavédelmi feladatai:
o vegyenek részt a munkavédelmi oktatdson, orvosi vizsgalaton,
e a munkahelyen kotelesek munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, az
eldirasokat megismerni, a védofelszereléseket hasznalni,
o kotelesek minden sériilést, rosszullétet a munkahelyi vezetonek haladéktalanul
jelenteni.
Tanulok munkavédelmi feladata:
e az orakon tartsak be a munkavédelmi el6irasokat,
e fokozott figyelemmel kisérjék a kozlekedés, az elektromos berendezések, valamint a
testnevelési foglalkozasok baleseti veszélyeit, 6vjak egymas testi épségét,
e ismerj¢k meg az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos életvitel alapvetd
Szabalyait.
Az alkalmazas munkavédelmi feltételei:
e amunkavallald csak érvényes orvosi alkalmassagi engedéllyel allhat munkéba.

3.5.17. Napkozi és tanuldszoba foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei

Iskolankban els6tdl negyedik osztalyig minden jelentkez6 tanulét felvesziink a napkdzibe, amig
a targyi és személyi feltételek ezt biztositani tudjak. Osztalyonként egy-egy napkozi csoportot
inditunk.

Az otodik-hatodik évfolyamon a sziilok kérésére Osszevont tanuldszoba csoporttal allunk
rendelkezésre. A hetedik-nyolcadik osztalyban is tanuloszobat szerveziink. Kiilondsen az
elfoglalt sziilok gyermekei, valamint a tanuldsban lemarad6 tanulok szaméra szervezziik a
tanuloszobai foglalkozdsokat. Itt biztositunk lehetdséget az egyéni felzarkoztatasra,
korrepetalasra is szaktanaraink segitségével.

3.5.18. Erettségi vizsgatantargyra torténé felkésziilés

Az iskolanak minden év méajus 20-aig fel kell mérnie, hogy hany tanuld, milyen szabadon
valasztott tanitasi 6ran kivan részt venni. A tanulonak, illetve kiskort tanul6 esetén a sziilonek
irasban kell bejelentenie, hogy jelentkezni kivan a szabadon valasztott tanitasi orara, s hogy e
valasztasat milyen modon és feltételekkel modosithatja. Ezért iskolank minden évben
megkinalja a 10. évfolyamon tanulokat a kozép- és emelt szintli érettségire felkészitd szabadon
valaszthato ordkkal. A 11. és 12. évfolyamon heti 3 6rat biztositunk a kdzépszintii érettségire
valo felkészitésre a kovetkezo targyakbol: magyar, matematika, torténelem, nyelvek, bioldgia,
fizika, kémia, f6ldrajz, vizualis kultara, digitélis kultara, testnevelés.

Emelt szintli érettségire is minden targybol vallaljuk a felkészitést. A felkészitést a helyi tanterv
¢s az altalanos érettségi vizsga kovetelményei alapjan végezziik. (Lasd. Pedagdgiai Program)
Az emelt 6raszami tandra latogatasa ezt kovetSen az egész tanévben kotelezé. Ujabb
modositasra a kovetkezd tanév elején keriilhet sor. Ertékelése az alapéraszamban nyuijtott
teljesitményre épiil be.
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3.6. Az intézmény egészét érinto rendelkezések

3.6.1. Intézményi szabalyzatok

A sziilok, a tanulok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol, a szervezeti és mikodési
szabalyzatréol, valamint a hdzirendrél. A pedagogiai program, az SZMSZ ¢s a Hazirend
nyilvanos. A féigazgat6 koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatast adni a dokumentumokrol
a honlapon, az elsd-, és kilencedikes osztalyos sziiloi értekezleten, az év elején tartandd6 SZMK
értekezleten, az iskola konyvtaraban elhelyezésre keriild, nyomtatott példanyban, a tarsalgoban
talalhato szamitogépeken és a féigazgatoi irodaban elhelyezésre keriilé nyomtatott példanyban.

3.6.2. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt lehet hasznalni.
Az iskola Munkavédelmi Szabalyzata konkrét utasitidsokat ad, meghatarozza az alabbi
helyiségek hasznalati rendjét:

szaktantermek,

tantermek,

e a gyakorlati oktatas szinterei (labor, tankonyha),

e Szertarak,

e tornatermek, sportcsarnok, sportudvar,

e konyvtar,
e Arany terem
e (tterem.

Az intézmény dolgozodi nyitvatartasi idoben hasznaljak a kiilonbozd helyiségeket, ugy, hogy az
oktatd-neveld munkat ne zavarjak. A nyitvatartasi idon til csak engedéllyel tartozkodhatnak az
épiiletben. A fenntart6 a kiilonb6zd helységeket bérleti szerz6dés alapjan oktatasi, kulturalis,
sporttevékenységre vagy mas rendezvényre kiadhatja.

A szaktantermekre egységesen érvényes, hogy rendjéért, allaganak megovasaért a terem felelds
tandran tal valamennyi érintett szaktanar is felelds. Leltari jegyzékben feltlintetett eszkozokeért
anyagi feleldsséggel tartoznak.

A berendezések épségéért jogszabalyokban meghatarozott modon a tanuldok és tanuloi
kozosségek is felelosséggel tartoznak. Ovniuk kell az iskola rendjét és tisztasagat. Be Kkell
tartani a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyokat.
A szertarak leltari jegyzéken tuli értékeinek megdrzése is a munkakdzosségek érdeke és
feladata. A szertarak elsésorban az oktato-neveld munka mihelyei.

A szaktantermek szakiranyt fejlesztésérdl a munkakozosségek gondoskodnak, a fejlesztésre
szant anyagi lehetdségek ésszerli felhasznalasaval. Vagyonvédelmi okbdl a szaktantermeket és
az iresen allo osztalytermeket, szertarakat, 6lt6zoket stb. zarva kell tartani.

A sportlétesitmények hasznalatardl a féigazgato altal aldirt szerz6désben kell rendelkezni. Ezek
kinyitasar6l és nyitvatartasarol a portaszolgalatot ellatd személy koteles gondoskodni.

Az ebédeltetés ideje alatt a tanulok feliigyeletét mindvégig biztositani kell.

Az iskola teljes teriiletén tilos dohanyozni!
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3.6.3. A kiemelt munkavégzés
A kozalkalmazottakat jogszabdly szerint mindsiteni kell. A munkavégzés akkor magas
szinvonald, illetve kiemelkedd, ha a kézalkalmazott munkavégzése az atlagostol mind szakmai,
mind pedig egyéb szempontbdl pozitiv irdnyban tartésan eltér. Figyelembe kell venni
magatartasanak kiegyensulyozottsagat, sziitken vett kotelességein feliili munkavégzését,
feladatvallalasat, 6nalld munkavégzését: clismerten kiemelt szakmai munka jellemzi, plusz
feladatokat vallal, palyazatokat nyer el, tanuldi keriileti, orszagos versenyeken helyezést érnek
el.
3.6.4. Az iskola dolgozoinak elismerése, jutalmazasa
A dolgozd magas szinvonali munkavégzését, kiemelkedd teljesitményét vagy az iskola
érdekében onként vallalt munka megfeleld elvégzését a féigazgatosag elismeri és jutalmazza.
Az elismerés formai és fokozatai:
e szobeli dicséret kisebb dicsérendd teljesitmény elismerése (feljegyzésben keriil
iktatasra)
e irasbeli dicséret komolyabb dicsérendd vagy tartdsan kivald teljesitmény elismerése
(hatarozatban kertl iktatasra)
o felterjesztés Kkitlintetésre tartdbsan magas szinvonall munkavégzés elismerése
(feljegyzésben keriil iktatasra)

3.6.5. Az iskola dolgozoira vonatkozo fegyelmi fokozatok
Fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd
Iényeges kotelezettségét megszegi. Ha a dolgozoval magatartasi vagy munkafegyelmi
probléma tdmad, a féigazgatdsag fegyelmezési intézkedéseket foganatosithat.
A fegyelmezés formai és fokozatai:
e szobeli figyelmeztetés kisebb fegyelmi vétség, mulasztas biintetése (feljegyzésben kertil
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 (hatdrozatban keriil iktatasra)

3.6.6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarés a fegyelmezési eszk6zok legsulyosabb formaja. A biintetés lehet: megrovas,
szigoru megrovas, athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba, eltiltas az adott év folytatasatol
végiil kizaras az iskolabol.

Fegyelmi intézkedések:

Azt a tanuldt, aki a hazirendet megszegi, fegyelmi intézkedéssel sujtjuk. Alapelviink, hogy az
intézkedés legyen aranyban az elkovetett vétséggel, de érvényesiiljon benne a fokozatossag, és
ne a megtorlast, hanem a neveld szandékot hangsulyozza. Ezért mértékérdl az intézkedd
pedagogus, illetve testiilet a vétség stlyossaga, gyakorisdga, idOtartama, a tanuld esetleges
korabbi biintetései ¢és egyeb nevelési szempontok sziikség szerinti figyelembevételével dont.
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Kiilonosen indokolt esetben fegyelmi fokozat(ok) is atugorhatd(k), illetve azonos vétséget
elkdvetd tanuldk is sujthatok eltérd fokozattal. A szaktanari figyelmeztetést €s intést kivéve
minden fegyelmi fokozatbol csak egy adhatd, a kdvetkezd 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 és sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni 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 Dbizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben. Jelen van a targyaldson: a
tanulo, sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje.

A jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tlizé neveldtestiileti értekezletet
megeldzden legaldbb két nappal ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel.
A fegyelmi targyalas irasos jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi intézkedések formai és fokozatai:

Formak: figyelmeztetd, intd, rovo, fegyelmi eljaras.

Fokozatok: szaktanari, osztalyfonoki, Féigazgatoi, nevel6testiileti

Altaldnos iskolai tanuloknal a szakoran elkovetett kisebb fegyelmi vétség biintetésére a
szaktandr irja be eldszor a figyelmeztetdt, utdna az intdt, majd a rovot. Ezutan az osztalyfonok
adja ezeket a biintetési formakat a szakoran, az iskolai élet mas teriiletén elkovetett vétségek
blintetéseként. Végiil a féigazgatd elé keriilnek a stilyos fegyelmi vétségek targyaldsa.

A gimnaziumi tanulok esetében a szaktanar egyetlen beirasa utan az osztalyfénok veszi kézbe
az ugyet. A figyelmeztetd, int6 és rovo utan a foéigazgatd elé viszi a problémat. A
szaktanaroknak és az osztalyfdnoknek az elektronikus naploba is be kell irni a fegyelmi
intézkedéseket daitummal ellatva.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetetd eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanusitott
¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az intézmény Foigazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl. Hatarozatban tdjékoztatni kell a
tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, meg kell jeldlni
a megallapodas hataridejét. Az egyeztetd eljaras idépontjat a féigazgato tlizi ki. A megbizott
pedagogus elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetést vezetOnek és
az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon. Irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az
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egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatarol a
sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségben kizardlag tajékoztatasi céllal lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

3.7.1. A vezetore vonatkozo helyettesités rendje
A nevelési-oktatasi intézmény Fdigazgatoja — a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak
szerint — koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a
féigazgatol, féigazgato-helyettesi feladatokat ellassak.
A helyettesités rendje:
Az esetleg tavollevé Foigazgatot azon a napon az tigyeletes Féigazgatd-helyettes helyettesiti,
jogosult donteni, intézkedni a felmeriild problémak megoldasdban. Az iigyeletes Fdigazgato-
helyettest akadalyoztatasa esetén a helyettes Foigazgato-helyettes helyettesiti.
A fbigazgato tavollétében a kovetkezd jogkoroket tartja sajat hataskorében:

e az intézmény alapdokumentumainak elfogadasa (pl. SZMSZ)

o kiilon megallapodéas megkotése az iskola szervezeti egységeivel.
A f6igazgato hosszas tavolléte (pl. betegség) esetén, valamelyik féigazgato-helyettest meg kell
bizni az intézmény ideiglenes vezetésével. Ilyenkor az tigyeletes foigazgato-helyettes a
foigazgatonak fenntartott jogkoroket is gyakorolhatja. A megbizast irdsban kell megadni.
Szorgalmi iddben a négy hetet meghalad6 id6szak mindenképpen hosszas tavollétnek mindsiil.

3.7.2. A foigazgatosag, vezetdi feladatmegosztas

A fbigazgatd és helyettesei a tanévnyitd értekezlet eldtt tartandd megbeszélésiikon egymas
kozotti éves beosztast készitenek a féigazgatosag feladatainak ellatasara €s a bent tart6zkodasi,
tgyeleti, illetve a szabadsagolasi rend meghatdrozasara. A tanitisi évet, az el6z0 tanév
befejezésével, augusztus utolsod hetében kell elokésziteni. A tanévet, a nevelOtestiileti értekezlet
nyitja és zarja. Témdja: az elézd évi munka értékelése (irasban), a tanév feladatai. A
neveldtestiileti értekezletet a féigazgatd az iskolavezetdség tagjaival kozosen késziti eld,
véleményiik figyelembevételével. Osszeallitjdk az iskola éves munkatervét, amelyben
meghatarozzak a targyi- személyi- szakmai feltételeket, tanuloi létszamadatot, a kiemelt
nevelési-oktatasi feladatokat, a tanitasi sziineteket, az iinnepélyek rendjét, sziil6i értekezletek,
fogadoorak rendjét, valamint az ellendrzési és értékelési tervet.

Fdigazgatd

A nevelési-oktatasi intézmény Foigazgatoja, mint egyszemélyi felelds 0sszefogja €s iranyitja
az iskolaban dolgozok munkajat. Felelds az intézmény torvényes és szabalyos miikodéséért, a
pedagogiai munkaért. Felelds tovabba az informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és
hitelességéért, a folyamatba épitett (eldzetes és utdlagos) ellendrzésért. Dontési jogkore kiterjed
az iskola mukodésével kapcsolatos minden kérdésre, amelyet jogszabdly (vagy egyéb
érvényesen elfogadott szabalyzat) nem utal mas hataskorbe. Feladata az intézmény nevel6-
oktaté miikodésének megszervezése és biztositasa, dontések végrehajtdsa, megszervezése, az
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ellendrzés, valamint az értékelés. Dontései elOkészitésében kikérheti a vezetdség, ill. a
kibdvitett vezetdség, neveldtestiilet véleményét.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a féigazgatod irhat ala, aki
kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen
lehet tovabbitani. A féigazgatd sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel. Sokszorositas esetén elegend6 a kiadméanyozo neve mellett az ,,s.
k.” jelzés €s a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata. A foigazgatd kizarolagos hataskorébe
tartozik az intézmény képviselete, a nevelGtestillet vezetése. A fOigazgatd feladata a
tantargyfelosztas megtervezése, az j kollégak, munkatarsak felvételére javaslat, a beiskolazas
ellendrzése, a didkonkormanyzattal, a sziiléi szervezetekkel, az iskolaszékkel és a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo megfeleld egyiittmiikodés.

Kozvetleniil iranyitja a foigazgato-helyettesek, és az iskolatitkaroktitkar munkajat.
Foigazgato-helyettesek:

A nevel6testiilet véleményének kikérése utan, a fOigazgaté dont a féigazgato-helyettes
személyérol. A féigazgato-helyettesek megbizatasa magasabb vezetdi megbizatdsnak mindsiil,
0t év hatarozott id6tartamra sz0l. A megbizatds megsziinik a hatarozott id6 lejartakor, vagy ha
a féigazgato-helyettes lemond, illetve, ha a féigazgatd a megbizast visszavonja. A megbizatas
visszavondsakor szintén ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét.

A gimnaziumban harom féigazgato-helyettes mikodik, kozilik egy a foigazgatd tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén, irasbeli megbizas alapjan a féigazgato teljes korli helyettesitése, kivéve
azon jogkoroket, melyeket a fOigazgaté fenntart maganak. A féigazgato-helyettesek a
foigazgatd kozvetlen beosztottjai; munkakori leirasukat a foigazgatd allitja Ossze.
Tevékenységérol elsdsorban a foigazgatonak kotelesek szamot adni. A féigazgatotol atruhazott
jogkorok alapjan napi rendszerességgel végzik feladataikat.

Az lgyeletes Foigazgato-helyettesfeladatai: nyilvantartani a  tavollévé neveldket,
helyettesitésiikrdl (Iehetdség szerint szakszeril) gondoskodik, az elektronikus napldba rogziti a
helyettesitést, koordinalja az iskola zavartalan miikodését, feljegyzi, ha rendkiviili esemény
tortént, majd tajékoztatja arrol a féigazgatot. Baleset esetén a megfeleld feleldssel konzultal,
ill. orvosi ellenOrzést szervez, értesiti a sziilot.

A foigazgato-helyettesek munkakori leirasai tartalmazzak azokat a feladatokat, amelyeket
kozosen végeznek, ill. egyénileg iranyitjak.

Szervezése, megvaldsitdsanak rendje:

Az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében szervezi meg. Az 6t,
orarendi keretek kozott megszervezett orabol két ora az oOrarendi keretek végén van é€s a
,versenyszertien sporttevékenységet folytatod tanulo, igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd
vagy amatOr sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokdban a
sportszervezet keretei kdzott szervezett edzéssel valthato ki.

Also tagozaton a heti 5 dra testnevelés 6rabol 1 6ra néptanc ora.

Tanrendiinkben kiemelt helye van a mindennapos testmozgasnak, testnevelésnek, melynek
minden feltétele adott intézményiinkben. Két tornaszoba, sportcsarnok, szabadtéri sportpalyak,

45
Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium, 1124 Budapest, Meredek utca 1.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

télen fedett, mifiives futballpalya biztositja a teret a mozgasra. Az iskola teriileténlévé mifiives
palya télen is haszndlhatd. A palyat a tanitasi idében az iskola hasznélja, ami a mindennapos
testnevelés megvaldsitasa érdekében feltétleniil sziikséges.

A gyogytestnevelésre jard didkok osztalyzatukat a gyogytestnevelés tanaratol kapjak.

3.9. 4 reklamtevékenység szabalyozdsa

Az iskolankban barmilyen reklamcélu plakat, szorolap kifliggesztése Foigazgatoi engedélyhez
kotott. A torvénynek megfelelden csak akkor tesziink ki rekldmot, ha a reklam gyermekeknek
¢s tanuldknak szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi és
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. A reklamok elhelyezését
esztétikai szempontjaink is befolyasoljak.

3.10. A4 belsd kapcsolattartas modja
A belsd kapcsolatok tartdsdért, az intézmény szervezeti egységei tevékenységeinek
Osszefogasaért a foigazgato felel.

3.10.1. A vezetoség és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

A kapcsolattartas formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, konferenciak, bizottsagi iilések,
egyéni megbeszélések. Az intézmény szervezetinek kapcsolattartasa az iitemezett, illetve az
esetileg 6sszehivott értekezleteken, megbeszélések soran valdsul meg.

A fOigazgatd évente kétszer (egyébként sziikség szerint) tart tdjékoztatd értekezletet a nem
pedagdgus alkalmazottak szamara.

torzskar
(munkak6zosség-
vezetdk), Intézményi
Tanacs vezetoje

napjan

A megbeszélés Résztvevoi Idépontja Témaja

tipusa

Foigazgatosagi Foigazgato ¢és | hetente legalabb 1 | az aktualis feladatok,
Foigazgato- alkalom problémak
helyettesek megbeszélése

Vezetdségi a fdigazgatdsag, a | a honap egy kijeldlt | beszamoléds az el6zd

hetek eredményeirdl,
a tovabbi feladatok
kitlizése

Intézményi Tanécs és
az SZMK vezetdje

Kibdvitett vezetoségi | a diakonkormanyzat, | félévente legalabb | a vezetok egységes
a munkakozosségek, | egy alkalom informalésa,
iskolaszék, beszamoltatisa

Munkako6zosségi a munkakozosségek | a megjelolt témak | aktudlis kérdések, az
(szakmai) tagjai és a | alapjan, legalabb | eltelt id6szak
munkakozdsség- kéthavonta értékelése
vezetok
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Nevelotestiileti

pedagdgusok ¢és a
vezetOség tagjai

félévente
két alkalom

legalabb

a torvényben
meghatarozott
dontési és
véleményezési jogok,
tajékoztatas

Osztalyfonoki

osztalyfonokok és a
felelos Foigazgato-
helyettes

a megjelolt témak
alapjan, legalabb
kéthavonta

aktualis kérdések, az
eltelt
értékelése

1d6szak

Egy osztalyban tanito
tanarok  kozossége
(mini konferenciak)

szaktanarok, felel6s
Foigazgato-helyettes

legaldbb egy
alkalom félévente

a problémas
magatartasi és
szorgalmu  tanulok
elbiralasa,
osztalyozdvizsgara
javasolt tanulok
elbiralasa, nehéz
csaladi kortilmények
kozott €16 tanulok
helyzetének
felmérése és
segitésére elfogadott

javaslatok

A nevel6testiileti értekezletek rendszeres alkalmai: tanévnyito értekezlet, félévi és tanévzard
értekezlet. A tanulmanyok évi lezarasa €s a tanulok magasabb évfolyamra Iéptetése a
hagyomanyos 0sztalyozoértekezleteken torténik.

3.10.2. Kapcsolattartas az Iskolaszékkel,

Szervezettel

Intézményi

Tanaccsal

és a Sziiloi

A kapcsolattartas formai a kiilonboz0 értekezletek, forumok, megbeszélések.

A megbeszélés
tipusa

Résztvevoi

Idépontja

Témaja

Intézményi Tanacs

sziilok, tanulok,

pedagbgus

félévente legalabb 1
alkalom

beszamolas az el6z6
hoénapok
eredményeirdl, az
intézmény
mitkodésérol, a
tovabbi feladatok
kittuzése, az
intézmény
miikodésével
kapcsolatos
allaspontjat
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megfogalmazza és
eljuttatja a
fenntartonak.
Sziil6i osztalyonként  két | évenként legaldbb | beszamolas az el6zo
munkako6zosségi szuld, akivel az | két alkalom honapok
osztalyfonok tart eredményeirdl, a
kapcsolatot, az tovabbi feladatok
SZMK vezetdjével a kittizése
féigazgato targyal
Iskolaszék szilok, tanulok, | legalabb  félévente | beszamolas az eldz6
pedagogus egy alkalom honapok
eredményeirdl, a
tovabbi feladatok
kittizése

3.9.3. Iskolai sportfoglakozasok, versenyek
Ezek idejét, helyét lehet6ségeit minden félév elején jol lathaté helyen meghirdeti a
munkakozosség. A kijelolt Foigazgato-helyettes a munkakozosség-vezetével egyeztet a
lehetdségekrdl. A foglalkozasok beosztdsdt a munkakdzosség tagjai ardnyosan osztjak el
egymas kozott. Az iskolai sportfoglalkozasok a tanuldk rendszeres testedzését szolgéalja. A
foglalkozasokon minden tanuld részt vehet.

3.11. Kiilsé kapcsolatok

3.11.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A partnerkézponti miikodés fenntartdsa, fejlesztése érdekében sziikséges a partnerek
igényeinek folyamatos figyelemmel kisérése, (az egyiittesen, tobb partner részérdl jelentkezo)
kiilonbozd igények koordindldsa, a prioritdsi sorrend megallapitasa. Ezt kovetheti — a
lehetdségekhez mérten — az igények folyamatos elemzése, és azok kielégitése.
Fodigazgato:
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgatd, illetve megbizasabol a foigazgato-helyettesek
képviselik. Kapcsolatot tartanak fenn a kovetkez6 intézményekkel:

- Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

- Hegyvidék Onkorményzat,

- Oktatasi Hivatal,

- Budapest Févaros Kormanyhivatal,

- az ELTE tanszékei,

- kertileti Sportkdzpont,

- XII. keriilet Miivel6dési Kozpont

- Tankertleti iskolak,

- ovodak,

- Solti Gyorgy Zeneiskola,

- Farkasréti Plébania,
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- Hegyvidék Tv, Ujsag,

- A Svabhegyi Gyermekkorhaz,

- Oxford Oktatasi Kozpont,

- Magyar Specialis Olimpiai Szovetség,

- Magyar Géniusz Portal,

- Tehetségpont Halozat,

- Okoiskolak Halozata,

- Nemzetkozi Pet Intézet Altaldnos Iskolaja,

- Csiky Gergely Fégimnazium, Arad,

- Csaba Kiralyfi Cserkészcsapat,

- XII. keriileti Renddrfokapitanysag,

- Polgari Védelem,

- Aranyélet Nevelési, Oktatasi és Személyiségfejlesztd Alapitvany,

- Sashegyi Arany Iskolaalapitvany,

- Magyar Tudomanyos Akadémia,

- 77 Elektronika Kft.,

- Magyar Innovacids Szovetség,

- Miuszaki Fizikai és Anyagtudomanyi Intézet,

- EGIS Gyogyszergyar,

- Richter Gedeon Gybgyszergyar,

- SE (Semmelweis Egyetem) Partner iskolgja,

- Voroskereszt Bazis Iskoldja,

- Sas-hegyi Természetvédelmi Tertilet,
Foigazgato-helyettesek: A vezetdi feladat megosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel, intézményekkel, az iskola egészségligyi ellatasat biztositod szolgélattal.

3.11.2. Tanarképzési koordinator

A gimnazium gyakorlohelyként miikddik egyiitt a tanarképzést végzd egyetemmel, az ELTE
tanarképzési karral. Minden évben a tanév elején megallapodas szerint hatarozza meg az iskola
vezetdje megbizasabol a felelds Foigazgato-helyettes a tanarképzési koordinatorral az éves
hallgaté fogadéasanak, az oOralatogatdsnak, a tanari szakmai gyakorlatnak és a hallgatok
mentoralasanak rendjét. Az egyetemmel a fOigazgatd-helyettes tartja folyamatosan a
kapcsolatot, végzi egységesen a tanarképzési gyakorlat adminisztrativ feladatait, feliigyeli és
segiti a hallgatdkat, felkéri a mentortanarokat a tanarképzési gyakorlat szerinti munkara.

3.11.3. Pedagogiai szakszolgalatok:
A sziil és a pedagdgus oktato- neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasat segiti. Feladatainak, mikodési feltételeinek, feladatai ellatasanak
részletes szabdlyait az oktatasért felelés miniszter rendeletben allapitja meg.
Pedagdgiai szakszolgalattol a kovetkezd segitséget kapuk
e agydgypedagogiai tanacsadas,
e a fejlesztd nevelés,
e iskolapszichologusi ellatas,
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e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi tanacsadas,

e agyogytestnevelés,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
3.11.4. Hit és vallasoktatas, erkolcsi nevelés- oktatas
Az intézményben az évenkénti felmérés alapjan, sziilok igényei szerint egyhazi jogi személy a
hit- és vallasoktatast biztosit. A hit- és vallasoktatds oly moédon szervezédik, hogy az
alkalmazkodjon a kotelez6 tanorai foglalkozasok rendjéhez. A hit- és vallasoktatas tartalmanak
meghatarozasa, a hitoktato alkalmazasa és ellendrzése, a hit- és vallasoktatassal Gsszefliggd
igazgatasi cselekmények végzése (igy kiilondsen a hit- és vallasoktatasra vald jelentkezés
megszervezése, eldémeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadésa, a foglalkozasok ellendrzése)
az egyhazi jogi személy feladata, a naploba, egyéb dokumentumokba vald bejegyzést egyezteti
az intézményvezetéssel. Az iskola — az intézményben rendelkezésre allo eszk6zokbol —
biztositja a hit- és valldsoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiillonosen a helyiségek
rendeltetésszerli hasznalatét, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.
Az iskola az egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatasa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhdzi jogi személlyel. A tanuldk koziil
azoknak, aki szamdara nem szervez6dott egyhazi vallas és erkolcs oktatés, az iskola a kdzponti
kerettanterv szerinti etika foglalkozast tart a kozponti tanterv szerint, tanérai keretek kozott.

3.11.5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatdsat biztositd
szervezettel.

Az elsésegélynyujtas biztositasanak rendje:

Az elsOsegélynytjtas célja, hogy az életet vagy egészséget veszélyeztetd heveny allapot miatt
azonnali egészségiigyi ellatasra szoruld személy haladéktalanul — addig is, amig a sziikséges
orvosi ellatas biztosithatd — egészségiigyi allapotanak helyreallitasara, illetve rosszabbodasanak
megakadalyozasara iranyulo szakszerii ellatasban részesiiljon. Az elsésegélynyujtok felkérése
a fOigazgatd feladata. Az elsGsegélynyujtok felelosek az elsGsegélyladak feltoltéséért,
készenléti allapotba helyezéséért, a benne levd fiizetek vezetéséért, a jaroképes sériilt
gyogyintézetbe kiildéséért, a jaroképtelenek sériilt mentdvel torténd elszallitasaért, a sériilések
szakszer( ellatasaért.

3.11.6. Iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és -
ellatas rendje

Az iskola a tankdnyveket — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — a
konyvtarellatd feliiletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szdmara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja 4t: a tanuld neve, a tanuld
oktatési azonosito szdma, a tanuld iskoldjanak neve, OM azonositdja, a tanuld évfolyamanak,
osztalyanak megjeldlése, a tanuld részére az iskolai tankonyvellatds keretében megrendelt,
megvasarolt tankonyvek cime, a tanuld nemzetiségének megjelolése, ha jogszabalyban
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meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban. Az iskola atadja a
konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott cimlistdjat.

Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg
azzal, hogy a tanévenkénti tankOnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,
tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30., pdtrendelés hatarideje szeptember 15.
A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan
kell teljesiteni, legaldabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett
tanuloknak és a tanulokat esetlegesen megilletd tdimogatasoknak a feltiintetésével. A rendelési
modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb 15%-
ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka az osztalylétszam valtozasa, vagy az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék az
ujabb tankonyvvel egésziilt ki és az iskola a fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult iskola a potrendelés leadasan tuli idOszakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankdnyvenként €s egyhdzanként osszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A konyvtarellatod az adott egyhazra vonatkozo6 adatok dsszesitését kovetéen megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl €s az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhaz
gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkdlcsonzés, a tankonyv tanéran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az sszes tankdnyvet meg kivanja-e véasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — k6zz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola foigazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfelelost, annak feladatait. Az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre keriild munka elismerésének elveit a fenntarté feladata
megallapitani.
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Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankdnyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola féigazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az
iskola konyvtari alloméanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkaflizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.

A szakmai szinvonal fenntartdsa és emelése mellett, a kialakult hagyomanyok 6rzése az iskola
hirneve kialakulasanak alapveté eszkoze. A mindenkori feleldsok nevét az éves munkaterv
tartalmazza.

3.12.1. Hagyomanyorzo tevékenységek

Fontos feladat az iskola névadojanak, Arany Janos emlékének apolasa. Minden osztalyban
elhelyeztiink egy Arany Janos képet idézettel egyiitt. Arany Janos sziiletésnapjan minden évben
Arany napot rendeziink. A névadod iskolankban elhelyezett szobrat megkoszortizzuk. Arany
jelvényt adunk didkjainknak és tandrainknak az Gsszetartozas jeleként.

Iskolank bejaratanal tabla emlékeztet arra, hogy itt tanitott a Notre Dame De Sion rend 1930-
tol. Minden évben fogadjuk a volt sionos vendégeket, akik idelatogatnak a vildg minden
részérol. Az egykori neogdtikus kapolna altemplomaban helytorténeti kiallitast nyitottunk, ahol
féltve Orzott relikvidk valnak lathatova az érdekl6dOk szamara.

Hataron tuli kirdndulést szerveziink az egykori magyar teriiletekre. Didkjaink ismereteket
szerezhetnek az elszakitott teriileteken €l6 magyarsag életérdl, realisabb képet kapnak a
kisebbségi 1étrél. Célunk, hogy toleransabbak, nyitottabbak legyenek mas népekkel
kapcsolatban, és szorgos résztvevoi legyenek a magyar kapcsolatok kiépitésének.

Kiilfoldi partneriskolai kapcsolat kiépitésére toreksziink és apoljuk a meglévd kapcsolatot az
aradi Csiky Gergely FOgimnaziummal, a pragai Milada Hordkova Gimnaziummal, és a
parkanyi Ady Endre Alapiskoldval. Mi is részt vesziink tobb egyiittmiikddési programban, ami
eldsegiti az oktatas-és kulturpolitika kiemelt szerepét az Eurdpai Unidban. K6zos érdekiink a
régio tovabbi erdsitése ezen a téren is, aminek a leghatékonyabb modja, ha bepillanthatunk a
mindennapi gyakorlatba. Fontos, hogy didkjaink megismerjék mas népek torténelmét €s
kultardjat.

Iskolai megemlékezések: a nemzeti iinnepeink /marcius 15., oktober 23./ megiinneplése.
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3.12.2. Hagyomanyos iskolai rendezvények

e Nyilt nap szervezése bemutatd e Téanciinnep
orakkal, valamint sziiloi e 12 6ras labdarugés
értekezlet tartasa a leend6 1. és e Tanulmanyut Nagy Britannidba
9. osztalyosok szamara e Kiilfoldi utak
o Aszfaltrajzverseny e Versenyek keriileti 4ltalanos
e Osztalydekoracids verseny iskolasok szaméara
o Oszi terménykiallitas e Hazi idegen nyelvi versenyek
e Golyabal e Fold Napja
e Marton napi faklyas felvonulas e DOK nap
e Adventi koszorukészités e Anyak napja
e Adventi kirandulas Bécsbe e Ballagas
e Mikulaskor ajandékozas e Komyezetvédelem:
e Mikulastira papirgytjtés
e Luca napi vasar e Arany plakett azoknak, akik 4-
e Karacsonyi koncert 8-12 évig kitindk voltak
e Angol karacsony e Téaborok: Gélyatabor, Okotabor,
e Nyelvi nap természettudomanyos, tehetséggondozast
e Farsang segité  programokkal, nyari taborok
e Szalagavat6 Szigetszentmartonban, Szantodon
e Alapitvanyi est e Sakkpalota

e Drogprogram

Tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok: nivocsoportos oktatds (idegen nyelv,
matematika, bioldgia, torténelem), korrepetdlds, szakkorok, fakultacidk, tehetséges didkok
mentoralasa.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok, palydzatok: munkakozosségi szaktargyi versenyek,
orszagos versenyek, orszdgos palydzatokon részvétel, a felkésziiléshez tanari segitség
biztositasa.

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

Tanulmanyi kirandulasok: Az osztalyfonokok az osztalyfonok-helyettesek segitségével
kirandulast szerveznek egy vagy tobb alkalommal évente, és a szervezésbe bevonjak a didkokat
IS.

A kotelezden megtartando linnepek rendjét az évente kiadott minisztériumi rendelet hatdrozza
meg. A miusorokat iskolaradidoban vagy szinpadon adjdk eld a didkok, alkalmanként
filmvetitéssel, mozi- vagy muzeumlatogatassal kotjiik ezt 6ssze. Az iskola hagyomanyainak
apolasa a vezetdségen kiviil az egész kozosség feladata. Rendszeresen bovitjiikk a jelesebb
évfordulok alkalmabol az iskolatorténeti kiallitast.
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3.13. Egészségiigyi feliigyelet, védi-, ovo eldirasok

3.13.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

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

Az iskolaban torténik az egészségligyi szlrdvizsgalat (ortopédiai szlrés, konnyitett és
gyogytestnevelés besorolasa, fogdszati szlirés megszervezése, szin-, latasélesség ¢&s
hallasvizsgalat), illetve a kotelezd védooltas, valamint elsdsegélynyujtasban részesitik a
tanulokat szlikség esetén. Szakellatas az adott allapotnak megfelelden szakorvosnal torténik, s
az iskola irdnyitja a tanuldt a szakorvosi ellatas felé. Siirgds esetben értesiti a mentdszolgalatot.
Az éltalanos iskoldban szerdan déleldtt van orvosi rendelés, illetve védondi szolgalat 8.00-
14.00 kozott. Fogaszati rendelés a Beethoven utcai szakrendeldben hétfon és szerdan ugyancsak
délelott van.

A gimndzium szdmara hétfoén és csiitortokon van iskolaorvosi rendelés 8.00-14.00 kozott.
Fogészati rendelés a Beethoven utcai szakrendeldben kedd és csiitortok délutan van.

A rendelési id6k a portan kifiiggesztve lathatok. Els6segélynyijtd csomag ugyancsak a portan
biztositott. Az orvosi vizsgalatokat ugy szervezziik, hogy a lehetd legkevésbé zavarja a tanitést.
A védono eldre tajékoztatja a felelés Foigazgato-helyettest a varhato vizsgalatokrol, aki értesiti
az osztalyfénokoket, illetve az érintett szaktanarokat.

A kapcsolattartast az iskola féigazgatdja megbizasabol a féigazgato-helyettesek biztositjak az
alabbi személyekkel:

Iskolaorvos: elvégzi az altalanos iskolai és gimnaziumi tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola foigazgatojaval.

Iskolai védond: egyiittmiikodik az iskolaorvossal, felvildgosito, egészségneveld munkat végez
egyiitt az osztalyfonokokkel és eldadasokat tart, kapcsolatot tart a segitd intézményekkel,
figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét, elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

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

3.13.2. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
Elvérasaink a tanuloinktol az egészségfejlesztés teriiletén:

A diakok az egészségfejlesztés terén szerzett ismereteik, készségeik és jartassagaik birtokadban
ismerjék fel a kiegyenstlyozott ¢életmod és életvitel jelentdségét sajat egészségiik
szempontjabol. Ismerj¢ék az egészségfejlesztéssel Osszefiiggd 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 szocialis jolét allapota,
valamint, hogy a mindennapi életvezetés, az ¢életmodbéli szokasok fogjadk donté mértékben
meghatarozni késdbbi egészségi allapotukat, életkilatasaikat.
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Egészséget veszélyeztetd magatartasformakat a dohanyzason kiviil:

Tudjanak kiilonbséget tenni a ,,kockdzatos” és ,,veszélyes” dolgok, tevékenységek kozott.
Ismerjék fel az egészséget veszélyeztetd magatartasformdakat, valamint azokat az
¢lethelyzeteket, amelyek valasztasok elé allithatjak oket. Legyenek tisztdban a dohanyzas, az
alkohol és a kabitoszer fogyasztas egészségi, jogi €s tarsadalmi kovetkezményeivel. Tudjanak
kiilonbséget tenni a kabitdszert is tartalmazd gyogyszerek haszndlata és visszaélésszeru
fogyasztasa kozott. Felvilagosito-, drogprevencios eldadasokat szerveziink, amely keretein
beliil szakembereket hivunk iskolankba. Ebben segitséglinkre van a kerileti
Rendorkapitanysag.

3.13.3 Munkavédelmi rendszabalyok

A pedagdégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

3.14. Rendkiviili esemény

3.14.1. A rendKkiviili esemény kezelése
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodo vezetdt haladéktalanul értesiteni kell, aki
a tovabbiakban intézkedik.

3.14.2. A bombariado, tiizriado

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

A riasztasi jelzés utdn fegyelmezetten el kell hagyni az épiileteket a menekiilési utvonalak
igénybevételével. Menekiilési Utvonalak leirasa szerint a menekiilés a folyoso és a tartozkodasi
helyhez es6 legkdzelebbi 1€pcs6hazon keresztiil torténik.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdsége €s az iskolatitkar,
esetenként az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesnek jelezni.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd hosszt, é€les jelzésével
torténik.

Az a munkavallal6, aki a bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz vagy bomba
elhelyezésére utald jelet tapasztal, azonnal jelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd
vezetdjének. O azonnal elrendeli a bombariadot.

A tanuldk és munkavallalok azonnal kotelesek elhagyni az épiiletet a menekiilési terv szerint.
A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
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tartozkodni tilos! Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, a
foigazgatd haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni érettségi  vizsga mieldbbi  folytatasanak
megszervezésérdl. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

az

Az orak potlasakor a kdvetkezo alapelvek érvényesiilnek:

Az 6rakat abban a sorrendben kell bepotolni, ahogy elmaradtak. Ha a 3. 6ra utan érkezik a
bejelentés, a tanitas aznap mar nem folytatodik. A potlast az elso teljesen elmaradt 6ratol kell
megtartani. Ha a bejelentés korabban érkezik, akkor — az épiilet atvizsgalasa utdan — még annyi
orat kell megtartani, hogy a nap szamozott tanitasi napként legyen figyelembe vehetd. A tanits
az els0 elmaradt oratol folytatodik. Az esetleg elmaradt dolgozatokat a kovetkezd oran
automatikusan meg kell iratni. A potnap akkor 1ép érvénybe, ha legaldbb 6t elmaradt tandra
gyllik Ossze.

Portaszolgalat feladata:

A 1épcs6hazakbodl a szabadba vezetd ajtok nyitva tartdsa, sziikség esetén aramtalanitds, az
¢épiiletek helyszinrajzainak el6készitése.

Osztalyfonokok, tanarok feladata:

A tanulok kivezetése az épliletbdl biztonsagos helyre, 1étszamellendrzés. Tovabbi teenddkrol a
féigazgatd intézkedik.

Foigazgato feladata:

Tlz esetén megszervezni a mentést, a dolgozok bevondsaval eldkésziteni a tlizoltast.
Bombariad6 esetén biztositani a feltételeket a renddri szervek részére a munka zavartalan
elvégzéséhez.

Kitiritési terv:

Foépiilet

Nyugati kapu
(technika feldli udvari kapu)

Keleti kapu
(Konyha feldli udvari kapu)

I11. emelet: 301, 302, 303

[11. emelet: 300, 304, 305, 306, 307

I1. emelet: 206, 207, 210, 211, 212, 213, 214,
215,

1. emelet: 201, 202, 203, 205, 216, 217, 218,
219, 220, kdnyvtar

I. emelet: 106, 108, 110, 112, 113, 114, 115,
116

I. emelet: 101, 103, 104, 105, 117, 118, 119,
120, 121

Alagsor: 3-as  tornaszoba, fiuoltozo,

leanyolt6z0, technika termek

Alagsor:  konyha, étterem, 1-es, 2-es

tornaszobak

Foldszint: az 0sszes terembdl a foébejaraton at.

Uj szarny kijaratan:

e az (j szarnyban dolgozo6 pedagodgiai asszisztens,
e az emeleti termek és a 12, 13, 18, 23, 21, 26, 29, termek
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Fokapun, nyugati €s keleti kapun:
e az foldszinti,
e 1. emeleti,
e 2. emeleti termekbal,
e Tanarikbol

o Foigazgatoi, Féigazgato-helyettesi irodabol a két 1épcséhazon at.

3.14.3. Tiizvédelem

A dolgozok tlizvédelmi feladatai:

A tlizvédelmi eldirasok, utasitdsok végrehajtasaban vald tevékeny részvétel, az eldirasok
megtartdsa, részt vesznek a tlizvédelmi oktatidson, tovabbképzésen, a tudomadsukra jutott
tizvédelmi szabalytalansagot, veszélyhelyzetet haladéktalanul jelentik a munkahelyi
vezetdnek, valamint a tizvédelmi megbizottnak, tiiz esetén felszolitas nélkiil kozremitkdnek a
jelzésben, a tliz oltadsdban, az élet €s a vagyon mentésében

A pedagdgusok tlizvédelmi feladatai:

Az ¢el6z06 pontban eldirtakon tal:

Minden pedagdgus a tanuldk oktatdsanal vegye figyelembe a tlizvédelmi eldirdsokat, hivja fel
figyelmiiket azok betartdsanak fontossagara és kovetelje meg ezek érvényre juttatasat, a tanitas
befejezését kovetden a tantermet, eléadotermet ellendriznie kell és a tiizet kivaltd okok
megsziintetésérdl gondoskodnia kell.

3.15. Elektronikus naplé hasznalata

Intézményiink a KRETA elektronikus naplot hasznalja. A naplot a pedagogusok, a sziilék és a
didkok sajat felhasznaldi jogosultsdggal hasznaljak. A sziil6k (gondviseldk) csokkentett
gondviseldi jogosultsag utan jutnak hozza a bdvitett jogosultsaghoz.

Az elektronikus naploban megjelenitett adatok beirasi hatarideje a kovetkezo:

Tanora beirasa: 3 munkanap

Osztalyzat beirasa: 1 hét

Hianyzasok beirasa: 3 munkanap

Igazolasok adminisztracidja: az igazolas megérkezésétdl szamitott 10 munkanap

Igazolatlan hianyzas

Ha a gyermek, a tanuld tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilét értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskora tanuld igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.
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Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat, az iskola igazgatoja
értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csaldd- és gyermekjoléti
kdzpontot.

Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat,
az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanulod sziildjének az
értesitésében. Ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven
tanitasi oOrat, az iskola igazgatoja értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot €s a csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

A szabalysértési tényallds megvaldsuldsdhoz sziikséges mulasztis mértéke az adott tanitasi
évben 0sszesen tankoteles tanuld esetén harminc tanitasi ora.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a
kétszazotven tanitasi orat, a tanitasi ordk hisz szdzalékat ¢és emiatt a tanuld teljesitménye
tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd,
kivéve, ha a nevel6testiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett az
értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd,
tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szdma mar az els6
félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem
volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

Ha a tanulo a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét dssze kell adni. Amennyiben ez az 1d6
eléri a tanodrai foglalkozas idGtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az
elkésd tanuld nem zarhat6 ki a tanorardl, foglalkozasrol.

A szoveges értékelés elemei:

szaktargyak esetében: a tanul6 kivaldan, jol vagy megfelelden teljesitett vagy felzarkoztatasra
szorul.

magatartas esetében: példas, jo, valtozo, rossz

szorgalom esetében: példas, jo, valtozo, hanyag

Osztalyozonaplonk az aldbbi stilyozasokkal miikddik:

hazi feladat: 40 %

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

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

témazaro dolgozat: 200 %
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4. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az szabalyzatot a neveldtestiillet moédosithatja a jogszabdlyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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