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1.§ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kilsé és belsé kapcsolatara vonatkozé
megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenységcsoportok és
folyamatok 6sszehangolt kapcsolatait €s mikodési rendszerét tartalmazza.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok:

A 2011. évi CXC torvény a kdznevelésrél

Az 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

Az 1992. évi XXXIII. tdérvény a kézalkalmazottak jogallasarol
A 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél
20/2012 EMMI rendelet

2007.évi CLIl.torvény

335/ 2005 (XI1.29.) Kormany rendelet

e 17/ 2013.(lll.1) EMMI rendelet

3. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

e A Karacsony Sandor Altalanos Iskola nevelétestiilete a kdznevelésrél szélo
2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkdrében,
figyelemmel a torvény 25.§ (4) bekezdésében, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl szold 20/2012 EMMI rendelet 4.§-aban foglaltakra,
a 2013. marcius 18.napjan tartott nevelGtestuleti értekezletén az intézmény
vezetbjenek elbterjesztése alapjan a kovetkezd Szervezeti és Muikodesi
Szabalyzatot fogadta el.
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Az elfogadaskor a 20/2012. évi EMMI rendelet 4.§ (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a szuldi szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat.

Az intézmény fenntartdja: a KLIK Budapest XXl.kerllet Tankerulete amelynek
jovahagyasaval az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata 2013. marcius 18-n
hatalyba lépett, és ezzel egyidejlleg érvénytelenné valt az intézmény el6z6
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és MUkodési szabalyzat és a mellékletet képezb egyéb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezé
ervenyd.

Az iskola szervezeti és muikodési szabalyzata nyilvanos. Megtalalhaté az iskola
honlapjan, az iskola tanari szobajaban és a Kényvtarban.

4. Az intézmény meghatarozasa a Alapité Okirat szerint

A kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési formai,
jogositvanyai

Az intézmény neve: Budapest XXI. keriileti Karacsony Sandor Altalanos Iskola
OM azonositoja: 035178

KLIK azonositoja:
Az intézmény cime: 1211 Budapest, Il. Rakoczi Ferenc ut 106-108.

Az intézmény tipusa: Alapfoku nevelési és oktatasi intézmény.
Specialis képzési formak: (A pedagodgiai programban rogzitve)

e Emelt szintl testnevelés osztalyok (1-8. évfolyam)
e kézmuives program 1-8. (évfolyam)
e Emelt 6raszamu idegen nyelvi (angol, német) osztalyok (3-8. évfolyam)

e Nivdcsoportos oktatas 7-8. évfolyamon, matematika magyar nyelv és irodalom
torténelem, valamint a természettudomanyos (fizika, kémia, foldrajz és bioldgia)
tantargyakbdl

e Olvaso ( logopédiai) osztalyok 1-3. évfolyamon
e Természettudomanyos tagozat 5-8. évfolyamon
A kozoktatasi intézmény jogallasa: Az intézmény 0nallo jogi szemeélyiségl

intézmény.
Alapitéja: Budapest XXI. Keruleti Tanacs
Felugyeleti és fenntartdja szerve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1051 Budapest Nador u.37.

Miikodtetdje: Budapest XXI. Ker. Csepel Onkormanyzata Varosgazda Nonprofit
Kbzhasznu Zrt 1211 Budapest Katona Jézsef u. 62-64.

A kiadmanyozas joga: az fenntartét illeti meg, amelyet kilén szabalyzatban
atruhazhat.

Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:
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Hosszu bélyegz6: Embléma, jobbra téle
Budapest XXI. Ker.Csepel Onkormanyzata
KARACSONY SANDOR
ALTALANOS ISKOLA,
1211. Budapest, Il. Rdkoczi Ferenc ut. 106-108.
Tel.: 277-09-67 Fax: 277-45-32

Korbelyegzo: Feldl, félkorben: Budapest XXI. Ker. Csepel
Onkormanyzata

Kdzépen: koronas cimer
Alul, félkérben: KARACSONY SANDOR ALTALANOS ISKOLA

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok
jogosultak:

e Igazgato

e igazgatéhelyettesek

o iskolatitkar

Az igazgaté felhatalmazasa alapjan az értesitok, bizonyitvanyok és anyakényvek
készitése alkalmaval az illetékes osztalyf6nokok.

A kozoktatasi intézmény képviselbje a kdznevelési torvény 68. paragrafusa szerint
megbizott intézmeényvezetd, aki esetenként kulon megbizast adhat az intézmény
képviseletére valamely munkatarsanak.

Az intézmény gazdalkodasa:
e Az intézmény nem 6nall6 koltségvetési szerv
Az intézménybe felvehet6 tanulok szama (férohely): 801 f6

5. A kozoktatasi intézmény szervezeti rendszere iranyitasa

5.1. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény vezet6jének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értéekeld
tevékenységet) vezetd beosztasu, a szakmai kozdsségek vezetéi és az

érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény kibovitett vezetéségének tagjai:

e azigazgato
e azigazgatdhelyettesek
e |MIP vezetd (mindségiranyitasi felel6s)

e a szakmai munkakozosségek vezetbi
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e adiakdnkormanyzatot vezeté tanar

e a kdzalkalmazotti tanacs elndke

e aziskolaszék elndke

e areprezentativ szakszervezetek képviselbi
o gyermekvédelmi felel6s

Az iskolavezetés - mint testulet - konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik, meghatarozott kérdésekben ellenérzési feladatokat is ellat. Az
iskolavezetés rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést tart, melyrél
irasban emlékeztet6 feljegyzés készdl

5.1.1. Az igazgato

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarté valamint az iskola bels§ szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. (Intézményvezetd kinevezési rendje: a 2011. évi CXC térvény a
nemzeti koznevelésrél és a 20/ 2012 EMMI rendelet alapjan.)

A igazgato a koznevelési torvény 69.§-a alapjan felelés az intézmény szakszer( és
torvényes mikodéséért, az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogkort, és dont az intézmény mikodéseével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, vagy kdzalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskorébe.

A 2/ 2013(l.15.) KLIKE utasitas 13.§ ¢ pontja szerint” az intézményvezet6
kiadmanyozza az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbjének feladatkdrébe tartozik kiléndsen:

o felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,
onallé koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmeény esetében a muikodtetbvel
kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, mikodteté hianyaban a
fenntart6 altal rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal
valo kezeléséért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

o felelGs az intézmeényi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
¢ a pedagogiai munkaert,
¢ a nevelbtestulet vezetéséért,

e a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerl megszervezéséért és ellendrzéséért,
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ea nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezéséeért,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

ea nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

e a szul6i szervezettel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, szuléi szervezetekkel valo megfeleld
egyuttmikodésert,

¢ a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

ea gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi  vizsgalatanak
megszervezéseéert,

¢ a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka,
egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kuls6 szakeértével tortend
értékelése céljabal.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorulményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az iskola vezet6sége a szukségleteknek megfelel6 rendszerességgel tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetéségének megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola szlk vezet6segét, egyben az igazgaté kozvetlen munkatarsait az alabbi
vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

o afels6 tagozat igazgatdhelyettese,
e az also tagozat igazgatdhelyettese

5.1.2. Az igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek  vezetdi
tevékenységuket az igazgatd iranyitasa mellett - egymassal egyuttmikodve, és
egymassal mellérendeltségi viszonyban - latjak el. Az igazgatdhelyettesek
megbizasat a tantestlleti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon terlletre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz.
(Munkakori leirasuk a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat mellékletében talalhato
meg.)

5.2. A vezetdi helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6
valamennyi Ugyben az 4&ltala megbizott igazgatohelyettes helyettesiti. Egyuttes
akadalyoztatasuk esetén az igazgatd altal kijelolt személy latja el a helyettesitdi
feladatokat.
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5.3. Iratkezelés

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 20/ 2012 Emmi rendeletnek és a 335/ 2005
kormany rendeletnek megfeleléen elkészitett intézményi Iratkezelési Szabalyzat
alapjan torténik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezé - nem névre szolo -
leveleket, iratokat és egyéb kildeményeket az iskolatitkar veszi at és bontja fel. Az
iskolatitkar az iratokat az iskola igazgatéjahoz, annak tavollétében a helyettesitési
rendnek megfelel6 igazgatdhelyetteshez terjeszti, aki az iratokat az illetékes
dolgozoé(k)hoz iranyitja (szignalja). Az iskolatitkar végzi a szabalyzatban rogzitettek
szerint az iktatast és irattovabbitast.

5.3.1. Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardélag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
¢ a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanulai lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlkséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény dolgozéi a magasabb jogszabalyok elbirasai és a fenntartd
engedélyezése alapjan a kovetkezék: (Lasd a 2011.évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 2. sz és 3 sz. melléklete)
Pedagogusok:

o tanitok

e napkozis tanitdk, tanarok
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e szaktanarok
e konyvtaros-tanar
A pedagogusokat kbzvetlenlil segité szakpedagogusok, dolgozok:
e pszichologus
o fejlesztd pedagogus (Nevelési Tanacsado alkalmazasaban)
e gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s (fél statuszban)
e |ogopédus
e rendszergazda
Ugyviteli dolgozok:
e altalanos iskolatitkar (személyi és bér ugyek)
e tanuldi Ugyekért felel6s iskolatitkar
A létszam meghatarozasarol a fenntarté a mindenkori tanévre sz6léan dont. Az

intézmény dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan vegzik.

5.5. Az intézmeny vezetési szerkezete:

" Kozalkal ”

DOK mazotti Reprezentativ

Szul6i Il’ltéZl’l’lél’lyi |gazgaté Tanacs szakszervezet

szervezet Tanacs

at v
Alsé tagozat és
napkozi Fels6 tagozat Iskolatitkarok
igazgawyetteses igazgatohelyettes
Munkakdzdsség

vezetdk \

/A neveld-oktatd munkat \

kozvetlen segitok:

Tanitok ¢
Szaktanarok
Rendszergazda
Gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés
Kdényvtaros
Pszicholégus
Logopédus

Fejleszté pedagdgus

- J s
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5.6.. Az iskolakdzosség

Az iskolak6zOsséget az iskola dolgozoi, a sziul6k és a tanuldk alkotjak. Az
iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

5.6.1. Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak kd6z6ssége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allé dolgozokbdl tevédik ossze. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint iskolan bellli érdekérvényesitési lehetbéségeit a magasabb
jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsoldédd rendeletek) valamint az intézmény
Kbzalkalmazotti Szabalyzata és - amennyiben van reprezentativ szakszervezet - a
Kollektiv Szerzddése rogziti.

5.6.2. A nevel6k kozosségei
5.6.2.1. A nevelétestiilet

A nevelbtestllet: az iskola pedagéogus munkakoért betdltd, valamint a neveld - oktatd
munkat kozvetlenul segit6, fels6foku végzettségl kdzalkalmazottak a tagjai.

A nevelbtestiulet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési- oktatasi
intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmeény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési- oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez§ és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelbtestllet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e két alkalommal nevelési értekezlet
e munkaértekezlet az éves munkatervben meghatarozottak szerint
Rendkivuli nevel6testuleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestulet tagjainak

egyharmada kéri, valamint ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelbtestuleti értekezlet
akkor hatarozat-képes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A
nevelGtestulet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenléség
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestilet személyi kérdésekben - a
nevelbtestllet tobbségének kérésére titkos szavazassal is kifejezheti véleményét. A
nevelbtestuleti értekezletrél emlékeztet6t kell késziteni.
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A tantestlleti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestulet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban, vagy azonos osztalyokban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten,
(tovabbiakban mikroértekezlet).

A nevelbtestllet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését az osztalykdzdsségek problémainak megoldasat
mikroértekezlet formajaban végzi.

A nevelbtestilet mikroértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. A mikroértekezlet szukség szerint - az
osztalyfénok megitélése alapjan - barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak
megoldasara.

5.6.2.2. Pedagogiai, tantargyi munkakozosségek

A hasonlé6 miuveltségi terlleten tevékenykedé pedagdgusok a kozds szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellen6rzésére szakmai
munkakozosségeket hoznak létre. Meghatarozzak miakodésuk rendjét, elfogadjak
munkaterviket, javaslatot tesznek vezetdjuk személyére. A  szakmai
munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezet6 iranyitja. A munkakozosséget
a munkakozdsség-vezetd képviseli a  kUlénbd6z6 megbeszéléseken. A
munkak6zosség vezetbjet a munkakozosség véleményeének figyelembe vételével az
igazgato bizza meg.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:

a) Az alsé6 tagozat munkakozosségei:

e 1-2. évfolyamok munkak6zdssége

= (Tagjai: az 1-2. évfolyamon tanitok.)
e 3-4. évfolyamok munkako6zdssége

= (Tagjai: a 3-4. évfolyamon tanitok.)
e Napkdzis munkakodzdsség

= (Tagjai: a napkozis nevel6k.)

b) A fels6 tagozat munkakozosségei:

e Osztalyféndki munkakdzosség
= (Tagjai: a fels6 tagozat osztalyfénokei.)
e Human munkak6zdsség
= (Tagjai: a magyar, torténelem, idegen nyelv szaktanarai,
konyvtaros-tanar)
e Természettudomanyi munkak6zosség
= (Tagjai: a matematika, fizika, kémia, foldrajz, biologia,
szamitastechnika tantargyak tanarai.)
e Alkotéi munkakozosség
= (Tagjai: a testnevelés, rajz, ének, technika tantargyak tanarai.)
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A szakmai munkako6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek, valamint az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy évre sz6lé6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteruletikon belul:

e szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktato- nevelémunka belsé fejlesztésében tartalmi és
modszertani korszerisitésében,

e javaslatot tesznek a tankOnyvekre és a szakmai pedagogiai munkat segito
taneszkozok beszerzésére,

e részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e palyazatokon vesznek részt, szervezik és bonyolitiak a tanulmanyi
versenyeket,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzesét, segitséget nyujtanak a nevelbk
Onképzéséhez,

e Osszedllitiak az osztalyozo, - javitd, - és belsd iskolai vizsgak tételsorait,
ezeket értékelik,

e segqitik a palyakezdé pedagdgusok munkajat,

e javaslatot tesznek az igazgatdbnak a munkakdzosseg-vezeté személyére,

e segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetbjének a munkaterv, valamint a

munkakdzosség  tevékenységérdl  készlUld  elemzések,  értékelések
elkészitéséhez.

5.6.2.3. Munkakozosség-vezetdk feladatai és kozossége

A munkakozOsségek vezetbi megbizasukat hatarozott idére, az azonos tantargyat,
azonos vagy hasonldé miveltségi terlletet tanitd munkakozdsség javaslatara (amely
evenkenti titkos szavazassal szuletik), a nevelGtestulet egyetértésével, az igazgatotol
kapjak, amely tobbszér megismételhetd. Feladatukat a munkakori leirds szerint
végzik. Biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetésége és a tantestuleti tagok
kézott. Osszehivasara az igazgatd jogosult, altaldban havi egy alkalommal. A
megbeszélések témaira barki javaslatot tehet. A munkak6zdsség-vezetdk az iskola
kib8vitett vezetbségének tagjai.

A munkakdzosség-vezetbk jogai és feladatai:
e Osszedllita a munkakdzOsség éves programjat és segitséget nyujt az
intézmény pedagdgiai programjanak 6sszeallitasahoz;
e iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai
munkajaert.

e modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat
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(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat;

e elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit,
feligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek
valé megfelelést;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zosségi tagok jutalmazasara.

e ellen6rzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
szukség szerint intézkedést kezdeményez az igazgatonal;

e képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezet6sége
el6tt, és az iskolan kivdl;

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakodzdsség (éves,
féléeves) tevékenységérél az iskolavezetés szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére;

o Jallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait;

e javaslatot tesz cimek odaitélésére, kitlintetésre;

5.6.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevel6testilet a feladatkérébe nem tartozo Ggyek elékészitésére vagy eldontésére,
feladatok elvégzésére tagjaibol meghatarozott id6ére, vagy alkalmilag
munkacsoportot, bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatia a szakmai ~munkakdzosségre, az iskolaszékre, vagy a
didakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkdr, feladat gyakorldéja a nevelbtestiletet
tajékoztatni koteles - a nevel6testulet altal meghatarozott idék6zonként és médon -
azokrol az ugyekrol, amelyekben a nevelbtestiulet megbizasabdl eljar.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testuletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testllet
valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

5.6.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szuléknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében szliléi munkakdzdsségek (SZMK)
mikodnek.

5.6.3.1. Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanuldk
szulei alkotjak.

Az osztalyok szul6i munkakozosseégei a szulok korébdl a kovetkezd tisztségviselbket
valasztjak:

e elndk

¢ elnOkhelyettes

e tagok

12



Karacsony Sandor Altalanos Iskola Csepel Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Az osztalyok szul6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott SZMK-elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az
iskola vezetéségéhez.
Az osztalyok szul6i munkak6zosségét
e egyetértési jog illeti meg a kirandulasok és minden olyan osztalyprogram
szervezéseben, amely a szul6k szamara anyagi terhet jelent,
e doOntési jog illeti meg sajat szervezeti rendjérdl és képviseletérdl.

Az iskolai sziil6i munkako6zosséget az alabbi jogok illetik meg:
Dontési jogok:

e Megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e megvalasztja a szUl6k képviselbit az iskolaszékbe,

e kialakitja sajat mikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a szll6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
ervenyesitésében.
Véleményezési jogok:

e Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szul6kkel, ill. a tanuldkkal
kapcsolatosak,

e Véleményezi az iskola altal 6sszeallitott tankdnyvjegyzéket,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.6.3.2. Az iskolai SZMK

Az iskolai szUl6i munkakdzOsség legmagasabb szintl dontéshozo szerve az iskolai
SZMK valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly
szul6i munkakozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai szul6i
szervezet vezet6ségeét az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
O0ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl.

Az iskolai SZMK valasztmanya a szul6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskola
SZMK tisztségviselbit:

e elndk

e elndkhelyettes
Az iskolai szul6i szervezetet az elndk vezeti, aki kdzvetlenll az iskola igazgatodjaval
tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szotobbseéggel hozza.

5.6.3.3. Az intézményi tanacs:
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A kdznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriiményeit.

Intézményi Tanacs

A kdznevelési torvény rendelkezik az Intézményi Tanacs koételez6 megalakitasaral,
melyet a szul6k, a nevelbtestulet és az intézmény székhelye szerinti telepulési
onkormanyzat delegaltjaibdl kell megalakitani.

Az Intézményi Tanacs jogi szemeély, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre,
a hatésagi nyilvantartast az Oktatasi Hivatal vezeti, székhelye azonos az iskola
székhelyével, elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmeény
székhelyével azonos telepulésen lakik.

A Tanacs ugyrend alapjan mikodik, az ugyrendet az Intézményi Tanacs dolgozza ki
és fogadja el azzal, hogy az elfogadott tgyrendet az Intézményi Tanacs elndke
legkés6bb az elfogadast kovetd tizenotodik napon megkuldi az Oktatasi Hivatalnak
jévahagyasra.

Az Ugyrend hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az Intézményi Tanacsot a
hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba.

Az Ugyrend tartalmazza a tanacs céljat és feladatait, szervezeti felépitéset,
tisztségviselbinek szamat (nevét), a dontéshozatal szabalyait (szavazati aranyokat)
€s minden olyan kérdést rendez, ami a hatékony mikodéshez szukséges

Az Intézményi Tanacsot a szulbk, a nevelbtestilet és az intézmény székhelye
szerinti telepulési onkormanyzat delegaltjaibdl kell megalakitani.

Az Intézményi Tanacs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra
jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.

A szulbket az iskolai Szul6i Szervezet delegalja a kdtelez6 Intézményi Tanacsba.

Az Intézményi Tanacs alapvet6 célja:

e Az iskolaba jaré tanuldknak, a diakok szuleinek, a tantestuletnek és a
fenntartonak kdzos képviselete

e Az iskola vezetésének és a delegald szervezetek aktiv egyuttmikodésének
elbésegitése

e Az oktatas mindségének javitasa az iskola tanuldinak érdekében

e A tanuldk és a szulbk érdekeit érint6 dontések meghozatalaban
egyuttmikodés az iskolavezetéssel, a pedagogusokkal, és a fenntartéval

Az Intézményi Tanacs alapveto6 feladata:

e Az oktaté-nevel6 munkat egyuttmikddésukkel segitdé delegald szervezetek
Osszefogasa

e Szikség esetén rendkivlli Ulés o6sszehivasa a felmerllé problémak
tisztazasara

e Az Intézményi Tanacs figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesulését, a pedagogiai munka eredményességét

e A diakok, a szllék, a nevelbtestllet és a fenntartd kdzotti kapcsolattartas
megszervezése
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Az Intézményi Tanacsok jogositvanyai

Az Intézményi Tanacs dont:

a) mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviselbinek megvalasztasarodl, tovabba

c¢) azokban az ugyekben, amelyekben a nevel6testulet a dontési jogot az
Intézményi Tanacsra atruhazza.

Véleménynyilvanitasi jog:
Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése
el6tt.

Nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni az Intézményi Tanacs,
kezdeményezeéseére.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikdodési szabalyzataban kell
meghatarozni az Intézményi Tanacs, valamint az iskola kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét.

Az Intézményi Tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

Az intézményi tanacs az iskola mikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat
létre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mikodésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté6 szamara.

5.6.4. A tanuldk kozosségei
a. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanulécsoportot alkoto tanuldk osztalyk6zosséget
alkotnak.
Az osztalyk6zOsseég tagjaibdl az alabbi tisztségviselbket valasztja meg:

e osztalytitkar

e képvisel6 (kuldott) az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségébe

b. Az osztalyk6zb6sség vezetdje, az osztalyféonok

Az osztalyk6zosségek élén mint pedagogus vezetd, az osztalyféndok all. Az
osztalyfonokot az osztalyfébnoki munkakozosség vezetbje veleményének figyelembe
vételével az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy osztalyban tanité
pedagogusok mikroértekezletének 6sszehivasara.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:
e alaposan ismernie kell tanitvanyait,
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e az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejl6dés tényezdit figyelembe veszi,

e egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulék6zodsség
kialakulasat,

e koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat és sajat
belatasa szerint az osztalyban tanitd szaktanarokkal egyeztetve latogathatja
oraikat,

e aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szul6i munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkozé nevel6 tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait
segitd  személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felel6s, diakonkormanyzatot segitd tanar , stb.),

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kuldnds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére,

e mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a
nevelbtestilet elé terjeszti,

e mikro- és szlldi értekezletet tart, szikség esetén csaladot latogat, az
ellen6rz6 konyv utjan rendszeresen tajékoztatia a szul6ket a tanuldk
magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,

e cllatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracioét),

e sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

e gondoskodik osztalya kotelezb orvosi vizsgalaton valo részveételérdl,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrél, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanoran kivili tevékenyseégek
szervezéseben.

o felkésziti tanitvanyait az éves munkatervben meghatarozott feladatokra,
rendezvényekre,

e az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére, elmarasztalasara,

e részt vesz az osztalyfébnoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a Kkijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kdzdsség
tevékenységének eredményességét,

e nevel6- oktatd munkajahoz tanmenetet készit, illetve tanmenete részeként
elkésziti osztalya éves tandran kivuli programjanak tervét.

5.6.5. Iskolai diakonkormanyzat
a. A diakonkormanyzat szervezete

A koznevelési torveny, valamint a 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet rendelkeznek a
tanulékozosségek és a DOK-ot érintd kérdésekben.
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b. A diakénkormanyzat miikodési rendje

"A tanulok, tanulokozosségek a  tanulok  érdekeinek  képviseletére
didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
erinté valamennyi kérdésre kiterjed. A diakdnkormanyzat szervezeti és muikodési
szabalyzatat a valaszto tanulékozésség fogadja el, és nevelbtestllet hagyja jova."

Az intézmény diakonkormanyzatanak a nevelbtestllet altal jovahagyott szervezeti és
mikodési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

A didkdnkormanyzat élén mikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai diaktanacs all. A tanuléifjusagot az iskola vezetésége és a nevelbtestulet el6tt
az iskolai diaktanacs képviseli (jogait gyakorolja) A didkdnkormanyzat tevékenységét
az iskola diakmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja Ossze. A
didkdnkormanyzatot segitd tanart a diakok k6zossége és a nevelbtestilet véleménye
figyelembe vételével az intézmeény igazgatoja bizza meg. A megbizatas 3 évre szol.
A diakdnkormanyzat az emlitett pedagoéguson keresztll is érvényesitheti jogait és
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A diaktanacs a tanuldkdzosségek altal megvalasztott kuldottekbdl allé tanacskozasi
forum, mely 6sszejoveteleit a DOK miikddési rendjében meghatarozottak szerint havi
rendszerességgel tartja.

Az igazgaté munkakapcsolatot tart a DOK vezetéjével és a segité tanarral.

c. A diakonkormanyzat jogai (Koznevelési tv.48:§ szabalyozza)

A diakdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:

e azintézmeény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,

e a didakbnkormanyzatra vonatkozo, valamint a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor és médositasakor,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A diakdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e dontési jogkdrt gyakorolnak — a nevelbtestllet véleménye meghallgatasaval —

sajat kozossegi eletuk tervezésében, szervezésében
e tisztségvisel6ik megvalasztasaban,
d. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan muikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helységeit,
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berendezéseit, az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
térittsmentesen veheti igénybe.

Evente legalabb egy alkalommal éssze kell hivni az iskolai diakkézgyiilést, melyen
a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
diakkozgyilés (iskolagyllés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo -
tajékoztatoé foruma, amely a tanulékozésségek altal megvalasztott kildottekbdl all. A
diakkozgyllés nyilvanos, azon barmely tanuld megteheti kdzérdekl észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkdzgyllés az igazgatd Aaltal, illetve a
diakonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.

e. Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységuk megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. A
didkkorok tagjaik kozul egy-egy képviselét valasztanak az iskolai diakdnkormanyzat
vezetbségebe.

5.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézmény kulonb6zb kozosségeinek tevékenységeét - a megbizott pedagogus
vezetd koordindlja a valasztott kozdsségi képviselbk segitségével - az
intézmeényvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszere, formai a kulonbozé
értekezletek, féorumok, bizottsagi Ulések, iskolagyilések, nyilt napok, tanacskozasok,
fogadoorak. Az intézmeény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és
konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. (A kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

a. Az igazgatésag és a neveldtestiilet

A nevel6testulet klildnb6z6 kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével
a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:

az igazgatosag ulései

az iskolavezetfség Ulései

a kulonbo6z6 értekezletek

megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdésag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztul értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6seég tagjai kotelesek:

e aziskolavezetbség ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az ulés dontéseirdl, hatarozatairal,
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e aziranyitasaik ala tartozo pedagogusok kérdéseit, vélemeényét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetfseg felé.

A nevelbk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az
igazgatdsaggal, az iskola vezetéségével.

b. A nevel6k és a tanuldk

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
igazgato: az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségi Ulésén és a diakkozgydlésen,
valamint a folyosén elhelyezett hirdetétablan keresztll rendszeresen, valamint az
osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanulét és a tanuld szileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladasarél a
szaktanaroknak folyamatosan szdéban és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a nevelbkkel, a nevelbtestilettel vagy az SZMK-val.

c. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
» aszul6i munkak6zosség valasztmanyi Ulésén,
= aziskola bejaratanal elhelyezett hirdetd tablan keresztul,
= az éves szuldi tajékoztaton keresztl,
= az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatdn keresztul,
= Az iskola honlapjan keresztll,
e az osztalyfénokok:
= az osztalyszul6i értekezleten,
= fogadd dran tajékoztatjak a szulbket.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok
szolgalnak:

e csaladlatogatasok,
e szUl6i értekezletek,
o fogado orak,

e nyilt napok,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd (ellenérzd) fizetben.

A szul6i értekezletek és fogaddoérak idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.
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A szul6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott keépvisel6ik, tisztségviselb6ik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, nevelbtestlletével vagy az SZMK-val.

A szulék és mas érdeklédbk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és
mikodési szabalyzatarél és hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl, valamint
igazgatohelyettesétél kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntartéjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola tanari szobajaban,

e aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél.

e aziskola honlapjan
5.8. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

5.8.1. Az iskola munka megfelel6 szintl iranyitdsanak érdekében, az eredményes oktatd- és
neveldmunka érdekében az iskola igazgatésaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a
kovetkez6 intézményekkel:

e A fenntartoval,
e Az Oktatasi Hivatallal
e A vonzaskorbe tartozé dvodakkal,

e A Gyermekjoléti Szolgalattal és mas a gyermekekkel kapcsolatos 6vo és védd
intézkedésekben eljard szervekkel, valamint a gyermekek testi, lelki fejlédését
elésegitdé intézményekkel. (Nevelési Tanacsadd, Népjoléti Iroda, Gyamugyi
iroda, Csaladsegit6 szolgalat stb.)

e A helyi (csepeli) oktatasi intézményekkel (altalanos és kozépiskolak)
e A Nagy Imre AMK Alapfokd Miivészeti Iskolaval
e A csepeli mUvel6dési intézményekkel,

e a csepeli katolikus, reformatus és mas egyhazakkal
e Az iskola egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatdval,

e azintézményt tdmogatd Csepeli Hétkrajcar Alapitvany Kuratoriumaval,

e patronal6 intézményekkel, az iskolaval kapcsolatban allé szolgaltatokkal és
mas jogi szemeélyekkel.

e A csepeli tarsadalmi, civil és sport egyesuletekkel,
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért fellgyeletéért az igazgatd a
felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd
nevelbket az iskola éves munkaterve rogziti.

6. Az intézmény miikodési rendje

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e Pedagodgiai program

e Szervezeti és mikodési szabalyzat
e Hazirend

e Eves munkaterv

A torvényes mikodés alapdokumentumai megtekintheték a kdényvtarban a
nyitvatartasi id6 alatt. Az alkalmazottak megtekinthetik az iskola titkarsagan. A
dokumentumok részint megtekintheték az intézmény honlapjan.

6.2. Az intézmény miikodését meghatarozé tovabbi dokumentumok
e DOK szervezeti és miikddési szabalyzata
e Iratkezelési Szabalyzat

6. 3. A kozalkalmazott munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak koérét a koznevelési térvény 61- 62. §-a, az
alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyait a 66. § rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait az 1992. évi XXII. torvény Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992, évi XXXII. torvény és ezekkel oOsszhangban a
Kbzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

6.3.1. A nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak
munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitia meg melynek els6dleges
szempontja az intézmény zavartalan mikodése
Munkakori leirasaikat az igazgatd késziti el. A munkakori leiras egy példanyat a
munkavallalébnak munkaba allasakor at kell adni, melynek tudomasul vételét a
munkavallalé a masodpéldanyon alairasaval igazolja. A térvényes munkaid6 és
pihenéidd figyelembevételével az egyes részlegvezetdk (igazgatdhelyettesek),
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kdézalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nevel6- oktatd munkat kozvetlenul segitdé és mas kozalkalmazottak munkaid6
beosztasa:

e Iskolatitkar 7.30-15.30
6. 3.2. A pedagégusok munkarendje:

21



Karacsony Sandor Altalanos Iskola Csepel Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

a)

b)

g9)

h)

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény 62- 63.. paragrafusa
rogziti.

A pedagogusok heti munkaideje 40 o6ra. A teljes heti munkaidé a kéznevelési tv.
62.§ (5), (6) bekezdése alapjan kotelez6 orabdl, valamint a neveld, illetve a
neveldé- oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal, a pedagogus
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefluggd feladatok ellatasahoz
szlukséges id6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitiak meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi
rendjének)fuggvenyében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal a gyermekek mindenek felett
allo érdekét és az intézmény feladat ellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az iskola vezetéségének tagjai a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, illetve 5 perccel
ugyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok
programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén) megjelenni.

A pedagdégus a munkabdl valdé rendkivlli tavolmaradasa esetén, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapokon 7 déra 40 percig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.. A hianyzé pedagogus
lehetéség szerint a tananyag megjeldlésével, esetleg 6ravazlatainak atadasaval
segitse a helyettesit6 tanart. Amennyiben a helyettesité pedagégusnak meég sincs
informacidja — a helyettesitendé pedagogus altal tanitanddé — tananyagrol, akkor
sajat szakképesitésének megfeleld, a tanuldk életkorahoz igazoddé a tanuldk
nevelésével és oktatasaval kapcsolatos feladatot is ellathat.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl — ha erre nincs mod — az illetékes
igazgatohelyettestdél kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a tanodra
(foglalkozas) elhagyasara. Ebben az esetben a helyettesités megszervezésérdl
az illetékes igazgatohelyettes gondoskodik. Amennyiben a pedagdégus engedély
nélkll sajat kollégajaval megbeszélve a helyettesitést hagyja el a foglalkozast,
akkor vele szemben fegyelmi intézkedés foganatosithato.

A tanmenettdl eltér6 jellegli, vagy az iskolan kivili — a tananyaggal dsszefliggd —
tanéra (foglalkozds) megtartdsara a szaktanar az igazgatotdl, annak
akadalyoztatasa esetén a helyettestdl kérhet engedélyt. Az osztalyféndk iskolan
kivali, a tanulék nevelésével és oktatasaval 0sszefliggd egész napos
foglalkozasra évente legfeljebb két napot hasznalhat fel. A fenti esetekben a
kérelmet irasban a tervezett foglalkozas el6tt legalabb két nappal elébb kell
benyujtani. Ebben meg kell jeldlni a foglalkozas céljat és rdvid tartalmat, a
foglalkozas helyszineit, az iskolabdl valo tavozas és az oda visszaérkezés idejét,
(20 f6 tanulo felett) a kisér6 masodik pedagdégus nevét és a pedagogus
elérhetbségét.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén -
lehetbéség szerint - szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni. A
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pedagogusnak majus elsé felében irasban jelezni kell a munkakdzdsség
vezetOnél, ha a tanmenete szerinti tananyag befejezését veszélyeztetve érzi.

i) A pedagdgus szadmara - a kotelezd éraszamon fellli - a nevel6- oktatdé munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy
kijelolést - a torvényi eléirasok megtartasaval — az intézmény vezet6je adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzOsség vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

6.4. A tanuldi jogviszony kezdete
6.4.1. A tanuldk felvétele (Koznevelési tv. 50- 53. §-a )

a) A tanulok felvételér6l a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni. A
felvétel eljarasrendjét a pedagogiai program tartalmazza.

b) Az elsbosztalyos tanuldk felvételérdl és a felsébb évfolyamokra torténd tanuldi
felvételnél — az egyedi korulmények mérlegelése alapjan — az igazgatdé dont.
Felvétel és elutasitas esetén a kdznevelési torvény ide vonatkozé szabalyozasa
alapjan jar el.

c) Az iskola alkalmassagi felmérést tart az els6 évfolyam testnevelés tagozatara
jelentkezdknek, és felvételi vizsgat a 2 éves tehetségképzé osztalyokba. A
felvételi vizsgat az iskola pedagogusaibdl allé bizottsag el6tt kell tenni. A bizottsag
tagjait az igazgatd bizza meg. Az irasbeli és szdbeli vizsgak idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza, melyeket ki kell fuggeszteni az intézmény hivatalos
hirdet6tablajara

6.5. A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony megszinik,
e ha a tanul6ét mas iskola felvette,
e tankodtelezettség utolsd éve szorgalmi idejének utolsé napjan,
e a 8.évfolyam végén, a végzeésrol szblo bizonyitvany kiallitdsanak napjan,

e annak a tanévnek a végeén, amelyikben a tanul6 a 16. életévét betdltotte.

A tanuldi jogviszony megsziinésérél az iskola irasban értesiti a tanul6t, kiskoru tanulo
esetén a szul6t.

6.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas
A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozaotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi

intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
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teljesitésével Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti
meg. A megfeleld dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetén szulbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt munkaidd. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kdvetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérél és a beveétel mertékerdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében
a szul6 és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem szuiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.7. Az iskola nyitva tartasa

Az intézmény éplilete szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 6 6ratdl délutan 22
oraig tart nyitva. Az igazgatdval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épulet ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

6.8. A vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje

a) Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7 6ra 30
perc és délutan 17 o6ra kozott az intézmény igazgatdjanak vagy egyik
helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkodasanak
rendjét az éves munkatervben elére kell irasban meghatarozni.

b) A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig (6.00-7.30) az lgyeletes
neveld, a délutan tadvozo vezeté utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus
felel6s az intézmény mikdodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szukségesse valo intézkedések megtételére.

c) Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozul rendkivuli és halaszthatatlan ok
miatt egyikUk sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges szukséges
intézkedés megtételére a nevelbtestllet egyik tagjat kell megbizni. A
nevelbtestllet tagjanak feleléssége, intézkedési jogkdére - a szervezeti és
mikodési szabalyzat eltér6 rendelkezésének vagy a munkaltatd eltérd irasbeli
intézkedésének hianyaban - az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6é tgyekre terjed
ki.

6.9. A tanitas, a napi miikodés rendje

a. A napi mikodés rendjét a pedagogiai program valamint a hazirend is
tartalmazzak
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b. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16 6ra kdzott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szunetek hossza 15

perc. A szlnetek
tartalmazza.

idétartamat az éves munkaterv

illetve a hazirend

c. A napkozi csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a
csoportba jaré tanuldk érarendjéhez igazodva kezdddik és 17 6raig tart.

d. A tandran kivuili foglalkozasokat 12 ératdl 17 6raig, tehat a délutani tgyeleti

nyitva tartas végéig Kkell
beleegyezésével lehet.

6.10. Ugyelet

megszervezni.

Ett6l eltérni csak az igazgatd

a) Az iskolaban reggel 7 6ra 30 perctdl, és az érakdzi szinetek idején tanari Ugyelet
mikodik. Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épulletrészben a hazirend alapjan
a tanulék magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok megtartasat ellendrizni.

b) Az egyes ligyeletes nevel6k felel6sségi teriilete a KSAI épiiletében az alabbi

épuletrészekre terjed ki:

Az ugyelet felel6sségi terllete

Az ugyeletet ellato
pedagdgusok

Ugyelet megszervezéséeért
felelés

Foldszint ebédl6 és ebéd|d folyoso

1-2. évfolyam tanitéi

llletékes igazgatbhelyettes

Tornaterem, 0ltoz6k, aula hatsoé rész

Testneveldk

llletékes igazgatdhelyettes

Aula galéria és a bejarat elétti rész

Idegen nyelv szaktanarai

llletékes igazgatdhelyettes

Nyelvi termek el6tti folyosd

Idegen nyelv szaktanarai

llletékes igazgatdhelyettes

Szinhazterem el6tti folyoso, technika
és nyelvi termek elétti folyosd
szakasz

Technika és nyelvtanarok

llletékes igazgatdhelyettes

Udvar 2. sziinetben

Alsé tagozat tanitoi

llletékes igazgatdhelyettes

Udvar 3. sziinetben

Felsé tagozat szaktanarai

llletékes igazgatdhelyettes

Els6 emelet

Fels6 tagozat szaktanarai

llletékes igazgatdhelyettes

Masodik emelet alsé tagozati rész

Alsé tagozat tanitoi

llletékes igazgatdhelyettes

Masodik emelet felsé tagozati rész

Felsé tagozat szaktanarai

llletékes igazgatdhelyettes

c) A délutani foglalkozasokra érkezd tanuldk felligyeletét a foglalkozast tartd
pedagogus latja el. A délutani foglalkozasokra vard tanuldk felligyeletét a
foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles ellatni.

6.11. A belépés és bent tartézkodas, az iskola elhagyasanak rendje

a) Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos ugyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 7.45 6ra és 9.00, valamint 13.00 és 15.45 6ra kozott. Kivéve az
étkezés befizetésének napjan, amikor a tanulék a befizetéseket az orakozi

szunetekben is megtehetik.

b) Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos Ugyek intézésére kulon ugyeleti rend
szerint tart nyitva, az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
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szinet megkezdése elbtt a szll6k, a tanuldk és a nevelbk tudomasara hozza. A
nyari, 0szi, téli, tavaszi szinetekben az irodai ugyelet szerdanként 9.00-13.00
oraig tart. Az lgyeletet az iskola megbizott vezetdje és egy Ugyviteli dolgozé latja
el. Az ugyelet megszervezéseéeért az iskola igazgatoja felel6s.

6.11.1.A portai iigyelet rendje:

a) Az iskola épuletébe érkezd szulbk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi.

A portai Ugyeletet naponta 6.00-22.00 6raig megbizott hivatalsegédek latjak el.

b) Az intézménybe csak az iskola tanul6i és alkalmazottai illetve valamilyen
tevékenységet engedéllyel folytatok (munkavégzés, sport, egyéb bérlés, stb.)
johetnek be kulon engedély nelkul.

c) Minden mas esetben a portas koteles az iskolaba érkezd személyt megkérdezni
milyen ugyben érkezett és szikség esetén az iskolaba érkez6t utba kell
igazitania. Ha a portds nem tudja eldonteni, hogy az éplletbe érkez6 személyt
beengedheti - e, akkor telefonon meg kell érdekl6dnie attol a kollégatol
(alkalmazottdl) akire a latogatd hivatkozik, hogy tud e a latogatasrdl, és az érkezd
személyt tudja - e fogadni.

d) Az olyan személy, aki nem tudja latogatasanak céljat megmondani, vagy az
alkalmazott, akire hivatkozik nem tudja fogadni, az épuletbe nem engedhet6 be.
Az ilyen esetekben kialakuld konfliktus esetén az iskolaban tartozkodo vezetét a
portan szolgalatot teljesité szemeélynek értesitenie kell, aki a szukséges
intézkedést megteszi.

e) ldegen személyek érkezéseérdl fuzetet kell vezetni. A fuzetbe fel kell jegyezni az
érkezd személy nevét, a latogatas céljat, azt, hogy kihez megy, valamint az
érkezeés és tavozas idejét.

f) A tanitasi id6 alatt tanuld csak irasos engedéllyel hagyhatja el az épiiletet. irasos
engedélyt csak az iskola pedagdgus alkalmazottia adhat ki. Erre kulon
formanyomtatvany (kilépd kartya) szolgal. Kilépd kartya az iskola titkarsagan
igényelhetd.

g) Javitasok, karbantartasok elvégzésére, mérdorak leolvasasara, stb. érkezé kulsé
dolgozokrdl a portai dolgozé koteles értesiteni a gondnokot, ennek hianyaban az
iskola jelen lévd vezetdjét.

6.11.2.A magneszar miikodtetése:

a) A magneszarat 6.00-7.30, 8.00-12.40, 14.15-16.00, 16.15-22.00 6raig mikodtetni
kell.

b) Azokban az id6szakokban amikor a tanuldk tdmegesen érkeznek és tavoznak a
portas a magneszarat kiiktathatja, de ilyen esetekben fokozottan kell figyelni az
idegenek kiszlrésére, illetve az h) pont alattiak alkalmazasara.

c) Olyan esetekben amikor a magneszar indokolatlan kiiktatasa miatt illetéktelen
személy juthat be az éplletbe, illetve tanulé engedély nélkll elhagyhatja az
épuletet a portai dolgozé felel.

d) Amennyiben a portai dolgoz6 az iskola el6tt, vagy a porta kdzelében rendellenes
dolgot tapasztal szukség esetén belatasa szerint intézkedhet, illetve errél koteles
értesiteni az iskola vezet6jét.
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e)

A portai dolgozé munkajat a kozizlésnek megfeleld oltdzetben, és személyek
tekintetében el6zékeny, udvarias de hatarozott moédon végzi. Amennyiben a portai
dolgoz6 az intézkedését illetéen tanacstalan, a titkarsagroél kér eligazitast.

6.12. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a)

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetéstiknek megfeleléen kell hasznaini.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:

b)

az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

az energia felhasznalassal torténd takarékoskodaseért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

A tanuldék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feligyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl az iskola igazgatoja sem adhat felmentést. Tanitasi id6
utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban. A
tanitasi idon kivuli rendszeres foglalkozasokon valdé részvételt a szul6 a tanulo
tajékoztato flizetébe torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyféndk hagy jova.

Az iskola termeinek és helyiségeinek rendjérdl a hazirend is rendelkeznek

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak
az igazgato engedeélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl
kivinni. Az informatikai eszk6zdket a pedagogus igénybe veheti a munkajahoz.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket minden esetben zarni kell.

Az iskolaban a foglalkozasokon a tanuldk altal készitett dolgok és targyak a
tanuldk tulajdonaba mennek at, azért az iskolanak ellenérték nem jar. A tanul6 az
altala készitett targyat, dolgot téritésmentesen felajanlhatja az iskola szamara.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idén tul és a tanitasi
szunetekben — kulsé igényléknek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznald kulsé igénybe vevdk csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak az épuletben.

6.13. Karbantartas és kartérités

a)

b)

A gondnok felelés a tantermek, a tornaterem és mas helységek allapotanak
megolrzéséért, balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett
eszk6zOk biztonsagaért, karbantartasaért.

Az eszkdzOk, berendezések hibdjat a terem (helyiség) felelése koteles a gondnok
tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. A
javithatatlan eszkozdket, berendezéseket az iskola selejtezési szabalyzata
alapjan selejtezni kell.
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c)

Az intézmény terlletén az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban
el6idézett kart a karokozénak meg kell tériteni a Koznevelési tv. 59..§-a, valamint
a Polgari Torvénykdonyv szabalyai szerint. A tanuldk altal okozott karokrol az
osztalyfénok koteles a szul6t értesiteni. A gondnok feladata a kar felmérése. Az
iskola igazgatdjanak feladata kartéritésnek a szllével, gondvisel6vel torténd
rendeztetése.

6.14. A tanoran kivuli foglalkozasok

6.12.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett -
tandran kivuli rendszeres foglalkozasok mikddnek:

napkozi otthon
tanuldszoba
Szakkoérok, tehetséggondozas

Felzarkoztatas, korrepetalas

6.14.1. A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

a)

b)

a)

A napkdzi otthonban és a tanuldszobara torténé felvétel a szild irasbeli kérésére
torténik a hazirend elbirasai alapjan. A napkozi otthonba, illetve a tanulészobara —
lehetéség szerint - minden jelentkezd tanulét fel kell venni.

A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége
dolgozza ki, a tanulészoba mikddési rendjét az illetékes igazgatohelyettes
alakitja ki az iskolai hazirend el6irasai alapjan, és azt a napkdzis (tanulészobas)
tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi
hazirend részét képezi.

A napkoézis (tanuldszobai) foglalkozasrél valo eltavozas csak a szilé személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel§ engedélyével.
Rendkivuli esetben - szul6i kérés hianyaban - az eltavozasra az igazgatd, vagy
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

6.14.2. Egyéb tanéran kiviuli foglalkozasok

Szakkorok, tehetségképz6 foglalkozasok. A szakkoroket a magasabb szintd
tehetségképzés igényével a tanuldk érdeklédésétdl fuggden, a munkakdzdsség
vezetd javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezet6it az igazgatod bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél
valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetéje felel6s
a szakkor mikodéséert. A szakkori aktivitas tukrozédhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkordket fel kell tintetni az éves munkatervben
és a tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

Felzarkéztaté foglalkozasok, korrepetalasok. A korrepetalasok célja az
alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkdztatas. A
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korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalason vald
részvetel az osztalyfénok, illetve a szaktanar javaslata alapjan torténik.

Enekkar Az iskola énekkara sajat és diakkorként mikodik a tantargyfelosztasban
meghatarozott idékeretben. Vezet6je az igazgatd altal megbizott kérusvezetd
tanar. Az énekkar biztositia az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei
programjat, részt vesz a kerulet altal rendezett szemléken és az éves tervében
rogzitett korustalalkozokon.

Diakkorok. A tanuldk ontevékeny diakkoroket (onképzdokoroket) hozhatnak létre,
melynek meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik. A
diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara,
onfejleszté tevékenységére.
A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslé
felkészultségl pedagogusok, vagy kulsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével, a mikodeési feltételek intézmeényi tamogatasaval.

Diaksportkor. Az iskola a tanulok érdeklédésének és igényeinek jogszabalyban
el6irt felmérését kovetben (A tanévet megel6z6 tanév majus 15.) iskolai
sportkoroket mikodtet. A diaksportkorok mikodését az iskola  kulon
szabalyzatban rogziti. A diaksportkor mikodési szabalyzatat az alkotdi
munkakozosség vezetbje késziti el, melynek elfogadasahoz ki kell kérni a
diakdnkormanyzat véleményét és a nevelbtestilet egyetértéset.

Tanfolyamok az iskola a tanulok érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak
fuggvényében tanfolyamokat indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon
valo részvételt a szUul6 irasban kéri a tanfolyamvezet6tél. A tanfolyamokon valo
részvételért félévenként elére téritési dij fizetendd.

6.14.3. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

a)

b)

c)

d)

A tandran kivali foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kivali foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkéztatod
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitdk, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkéztato
foglalkozasokon javasolt. Errél a javaslatrél a gyermek, tanulé gondviseldjét
tajékoztatni kell.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti éraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején
az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kivlli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szul6i, neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivuli foglalkozasok vezet6it az igazgato bizza meg.

6.14.4. Tanulmanyi kirandulasok
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a) Az osztalyfébnokok a tantervi kovetelmények teljeslilése, a nevelémunka
elbésegitése érdekében évente egy alkalommal az éves munkatervben
meghatarozottak szerint osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki
munkatervikben kell régziteni.

b) A tanulmanyi kirandulas el6tt legalabb egy héttel az osztalyfénok leadja az iskola
illetékes igazgatohelyettesének a kirandulasi tervet. A kirandulasi tervnek
tartalmaznia kell a kirandulas céljat, programjat, az indulas és érkezés idejét, a
kisér6 pedagogusok neveit, az utazas maodjat és a csoport (osztaly) elérhetéségét
(mobiltelefon szama).

c) Az iskola nevel6i, szllbi, az igazgatd elb6zetes engedélyével a tanuldk szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

6.14.5. Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejl6édéseének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok
a felel6sek.

6.14.6. Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokdzosseégei (osztalyok, diakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezeési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetbségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a
pedagodgusi részvételt.

6.15. Etkeztetés

a) Az iskola az igényl6é tanuldk szamara jogszabalyban meghatarozott téritési dij
ellenében étkezési lehetéséget (menzat) biztosit. Az étkezési, téritési dijakat a
titkarsag - az igazgato altal jovahagyott befizetési napon - havonta szedi be. A
téritési dijak megallapitasakor adhaté szocialis kedvezményeket az 6nkormanyzat
rendelete alapjan az osztalyfénok és a gyermek—és ifjusagvédelmi felelbs
javaslata alapjan az igazgaté Aallapitia meg. A megallapitott kedvezmény
mertékérdl az iskola irasban értesiti a szulét és az dnkormanyzatot.

b) A téritési dij visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések.

o Az étkezési téritési dijak visszafizetése a szolgaltatoval tértént megallapodas és
egyeztetés alapjan torténik. Az étkezés lemondasat, ha a szulé 9.00 oraig jelzi,
akkor a bejelentést kovetd naptdl érvényes a lemondas.

c) A visszatérités méddja:

A kovetkezd havi befizetéskor kerll jovairasra, ennek hianyaban szamla ellenében
a kovetkez6 havi befizetéskor kerul kifizetésre.
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e Ha a gyermek (szul6) étkezési tamogatasban részesul, akkor a kovetkezd
hoénapban az o6nkormanyzati tamogatast a jovairt napokra juté értékével
csokkenteni kell.

6.16. Az intézmény konyvtaranak miikodési szabalyai

A tanuldk Onképzésének, egyeéni ismeretszerzésének és a nevel6-oktatd
elésegitésének érdekében az iskolaban iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai kdnyvtar
az iskolaban mikoédé Szabo Ervin Kényvtar fiokkdnyvtaraval kotott egyattmikodési
megallapodas alapjan latja el feladatat.

6.16.1. Az iskolai konyvtar feladata:

a) Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a nevel6 és oktato
munkajahoz, a tanitashoz és tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megbrzését és hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosité szervezeti egység.

b) Az iskolai konyvtarban elére egyeztetett id6pontokban, a nyitvatartasi idén kival,
tandérahoz kapcsolddé és tanéran kivili foglalkozasok szervezheték. A kdnyvtar a
fentiecken kivul helyszine és gazdaja lehet egyéb iskolai és keruleti
rendezvényeknek is.

c) Az iskolai konyvtar a tankonyvek terjesztéséért felelés pedagogus segitségével
tartos tankdonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

d) Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e atandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa,

e a konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,

e a konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,
valamint

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

e) Az iskolai konyvtar vezetbje (konyvtaros tanitd) rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:
e A Szabd Ervin Kdnyvtar Dél-pesti régiojanak kdzpontja
e A Szabd Ervin Kényvtar kézpontja, 1088 Budapest Szabo Ervin tér 1.
o Keruleti iskolak konyvtarai

6.16.2. Az iskolai konyvtar miikodése:

a) A Karacsony Sandor Altalanos lIskola kényvtara a Févarosi Szabd Ervin
Kdényvtarral (tovabbiakban FSZEK) kotott egylttmikddési megallapodas alapjan
k6z0s Uzemeltetésben mukodik.
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6.16.3. Az iskolai konyvtar gyijtékore:

a) Az iskolai koényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékérébe tartozé
dokumentum vehet6 fel. A konyvtar gydjtékoret a gyjtékori szabalyzat hatarozza
meg amely az SZMSZ mellékletét képezi. Az iskolai kdnyvtar gydjteményét a
tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

b) Az iskola szamara vasarolt dokumentumokat (szakkdnyvek, hang- és
videokazettak, CD-k, CD-rom-ok, stb.) konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivll elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

c) Az iskolai allomany kezelését az iskola alkalmazasaban 1év6 konyvtaros-tanar
Végzi.

6.16.4. A konyvtarhasznalat szabalyai:

a) A FSZEK konyvtarhasznalati szabalyai érvényesek.

b) A kozos Uzemeltetésl konyvtarat az iskola tanuloi és alkalmazottai ingyenesen
vehetik igénybe. Kivételt képeznek a vided és hanganyagok, CD lemezek, CD-
rom-ok. A konyvtarat térités ellenében kils6 tagok is igénybe vehetik.

c) A koényvtari szolgaltatas igénybevételének feltétele a konyvtari tagsag.

d) Konyvtari tag az lehet, aki irasban jelzi belépési szandékat a konyvtari adatlap
kitoltésével. A konyvtar a belép6 tag részére olvasdjegyet ad ki. A konyvtari
dokumentumok kolcsonzése csak a olvasojeggyel vehetd igénybe. A konyvtar
egyéb szolgaltatasainak igénybevétele regisztracidéhoz kotott.

e) A latogaté (igénybe vevd) adataiban bekdvetkezé valtozast 3 napon belll jelezni
kell. (pl. iskola, vagy lakcimvaltozas).

f) A konyvtari tagsag a tanuld szoébeli, vagy irasos kérése alapjan is
megszuntethetd.

g) A kolcsonzési hatarid6 4 hét (hosszabbitasi lehetéség van).

h) Aki a kolcsdonzott dokumentumokat hataridére nem hozza vissza, vagy a
kolcsdnzési idét nem hosszabbitja meg azt a kdnyvtaros tanar irasban felszdlitja.

i) A tanuldk tanuléviszonyat, a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziuntetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, a kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi felel6sség.

i) A nevelbknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar
kozremikodésével tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozasok varhato
idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetukben, munkatervikben tervezniik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniuk kell.

k) Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a
felel6s. A kdnyvtaros-tanar részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

6.16.5. A kdonyvtar nyitva tartasa:

a) A konyvtar a tanitasi napokon az FSZEK-ral k6zdsen megallapitott, a tanuldk és a
pedagogusok részére megfeleld id6pontokban tart nyitva.

b) Heti nyitva tartas:

32



Karacsony Sandor Altalanos Iskola Csepel Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

hétfé, szerda, péntek: 8:00- 15:00 (az iskola szamara) €s13.00-19.00
oraig,a kozonség szamara
cstitérték: 10.00-15.00 draig,

6.16.6. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott kdnyvtari allomanyért, rendeltetésszer(i mikodtetéséért
- az intézmény altal megfelel6en biztositott szemeélyi és targyi feltételek esetén belul
anyagilag és erkolcsileg felelds.

6.16.7. Az allomany ellenérzése

Az allomanyellenérzést a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM szamu egyuttes rendelet és az
ezt kiegészitd egyuttes iranyelv alapjan kell végrehajtani. A konyvtar reviziojat az
igazgato rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas torténik, ekkor az atadoé vagy atvevd
kezdeményezi. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek
biztositasaért a gazdasagi vezetd - mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetéje - a
felelés. Allomanyellenérzéskor a gyiijtemény dokumentumait tételesen kell
O0sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az allomany fizikai védelme

A tlzrendészeti szabalyok szigoru betartdsaval, a bejaratnal kézi tlizoltdé készulék
elhelyezésével, valamint a konyvtarban talalhato riasztorendszer mikodtetésével
torténik.

6.17. Hitoktatas:
A Kbznevelési tv. 34.§- a alapjan:

Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara onkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva.
A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato vegzi.

2013. szeptember 1- tl:

e Az allami altalanos iskolaban az erkdlcstan 6ra vagy az ehelyett valaszthato,
az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan 6ra a kotelezé
tanorai foglalkozasok része.

e A hit- és erkdlcstan oktatdas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktatd
alkalmazasa és ellenérzése, a hit- és erkdlcstan oktatasra vald jelentkezés
szervezése, a foglalkozasok ellenérzése az egyhazi jogi szeméely feladata.

e Az iskola a nevelési-oktatasi intézményben rendelkezésre allé eszk6zokbdl —
koteles biztositani a hit- és erkdlcstanoktatashoz szikséges targyi feltételeket,
a helyiségek rendeltetésszerll hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és
mikodéshez szikséges feltételeket

e A hitoktaténak, hittantanarnak egyhazi fels6oktatasi intézményben szerzett
hitoktatoi vagy hittantanari, vagy mas, a hitélettel kapcsolatos fels6foku
képesitéssel és az illetékes egyhazi hatésag megbizasaval kell rendelkeznie.
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6.18. A mindennapos testnevelés formai (Kéznevelési tv 27. § (11) bekezdés)

,Az iskola a nappali rendszer( iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol
koézismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t
testnevelés 6ra keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miveltségteruleti oktatassal,

b) iskolai sportkorben valo sportolassal,

c) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesuleti tagsaggal
rendelkez6 vagy amatér sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme
alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.”

a) A mindennapos testnevelés formait és feltételeit a pedagdgiai program
tartalmazza

b) Az iskolai diaksportkér munkajat az iskola nevel6testilete altal megvalasztott
vagy az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti. (kdznevelési tv.
27.§ (13) bekezdése szabalyozza)

c) Az iskolai diaksportkér foglalkozasait a tanévenként az iskolai
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott
sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

d) A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

a. 0szi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, aula,

b. atéliidészakban: a tornaterem és az aula a testneveld tanar
felugyelete mellett a hét 5 napjan 14.40 6ra és 16.00 éra kdzott a
tanuldk szamara igénybe vehet6 legyen.

c. A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

7. A pedagodgiai nevel6 és oktaté munka bels6 ellenérzésének szempontjai,
elvei, rendje

A pedagogusok munkajanak ellenérzési, értékelési alapelveit és szempontjait a
pedagogiai program tartalmazza.

7.1. A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellenérzésének feladatai:

e Dbiztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl( (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint elirt) mikodését,

o elBsegiteni az intézményben folyé nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
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e megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltatni az igazgatésag szamara a
pedagogusok munkavégzeésérol,

e megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény nevel6 és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kulsd ertékelések elkészitéséhez.

7.2. A nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésre jogosult dolgozok:

e igazgatd,
e igazgatdhelyettesek,

e munkak6zosség-vezet6k

Az igazgatdé - az altala szikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagogusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzésére felkérni.

7.3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése
soran:

e a pedagogusok munkafegyelme,

e atandrak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,

e a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracio pontossaga,

¢ atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e anevelb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen belll kildéndsen:
= elbzetes felkészulés, tervezés,
= atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
= atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

= a tanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
= az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése, (tantargyi eredménymeérések.)
e atanodran kivuli nevel6 munka, az osztalyfdnoki munka eredmeényei,

o kodzOsségformalas.

Az intézményen bellli altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellenérzést
végzol, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellenbrzési
szabalyzat" elnevezési igazgatdi utasitas hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenbrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv
részet képez6 belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgato a felelbs.
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8.

A szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztalyozas formai, rendje

8.1. A tanulo értékelése

Az osztalyozas, értékelés rendjét a tovabbhaladas szempontjabol a pedagdgiai
program tartalmazza.

8.2. Az osztalyozdvizsga rendje

a)

Annak a tanulénak a teljesitményét, aki szul6i kérelemre — egészségugyi vagy
egyéb csaladi okokbdl — magantanuldként teljesiti tankotelezettségét félévkor,
illetve év végén osztalyozé vizsgan kell értékelni. Az osztalyozd vizsgat
megel6z6en 14 nappal a szulét és a tanulot errdl irasban értesiteni kell. A tanuld
a vizsgat fuggetlen vizsgabizottsag el6tt teszi le, melynek tagjait az igazgato jeldl
ki. Ha a tanul6 a vizsgat masik intézményben kivanja letenni — azt az iskolaban a
jogszabalynak megfeleléen bejelentette — az iskola igazgatdja a bejelentést 5
napon belul tovabbitja a vizsgaztatasra kijelolt intézmeénynek.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak
osztalyozdvizsgat kell tennie, ha

e az igazgatd felmentette a kotelezd tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl
(magantanulo),

e az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményeinek egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

e a tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, de a nevelbtestilet dontése alapjan
osztalyozévizsgat tehet,

e a tanuld hianyzasa egy adott tantargybdl az éves tanitasi orak 30%-at
meghaladja és a szaktanar nem tudja osztalyozni a tanuld teljesitményét, de a
nevelbtestllet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet,

e évkoOzi vagy ev véqi atvétel el6tt, ha azt az igazgatdja elbirja.

Ha az osztalyozovizsga a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld és szuldje
koteles irasban erre engedélyt kérni.

Az osztalyozdvizsga lebonyolitdsanak szabalyai

e Az osztalyozdvizsga letételéenek hataridejét és helyét a jogszabalyoknak
megfeleléen az igazgaté jeldli ki. A vizsgak haromtagu vizsgabizottsag el6tt
zajlanak. Az egyes tantargyak vizsgakovetelményeit és a vizsga formajat (irasbeli-
szObeli) a szakmai munkakozdsségek hatarozzak meg. Az egyéni vizsgak
idépontjat a szaktanar allapitja meg a tanuléval valoé egyeztetés utan. A tanul6 a
kit(zott vizsgaidépont elétt az igazgatétdl irasban halasztast kérhet. 18 éven aluli
tanul6 halasztasi kérelmét a szulének ala kell irnia.
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e Ha a tanuld a vizsgan neki felréhatd okbol nem jelenik meg, vagy onnan
engedély nélkul tavozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, ezért
osztalyozhatatlannak mindsul.

e Valamennyi vizsgarol, beszamolordl jegyz6konyv készul. Az iskola vagy mas
intézmény altal szervezett legalabb 2 hénapos kuilféldi tanulmanyut miatt a tanuld
bizottsag el6tti beszamolo vizsgara koteles.

8.3. A tanulé mentesitése

a)

b)

9.
ha

Az

A tanulé mentesithetd az iskola foglalkozasainak latogatasa alél, (Koznevelési tv.
55.8)

ha a tanuldé tanulmanyi kotelezettségének a szil§ kérése alapjan
magantanuldként tesz eleget, felkészitésérél a szilé gondoskodik, illetéleg a
tanul6 egyénileg készul fel,

ha egészséglgyi, vagy egyéb szakéretdi vélemény az iskola foglalkozasainak
latogatasa aloli felmentést javasolja. Ez utobbi esetben az iskola a jogszabalyban
el6irt médon gondoskodik a tanuld osztalyozé vizsgara torténd felkészitésérdl.

A tanulé mentesitheté egyes tantargyak kovetelményeinek teljesitése, illetve
értékelése alol Koznevelési tv. 56.§- a alapjan:

a tanulét a kdznevelési tv 56. §-a alapjan egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete
alapjan mentesitették a készségtargyak tanulasa alol.

Ha a tanulénal szakért6i vizsgalat alapjan dislexia, discalculia, illetve disgrafia
vagy egyéb tanulasi probléma esete all fenn, az érvényes szabalyozasnak
megfelelden mentesithet6 az adott tantargyak (olvasas, iras, idegen nyelv
matematika) értékelése alol.

A tanuldnak ezekben az esetekben a tantargyi kovetelményeket nem Kkell
teljesitenie, de a tanorak latogatasa alél nem kaphat felmentést.

A felmentés tényét az iskola igazgat6ja megfelel indoklassal irasban, alakszert
hatarozatban rogziti, melynek egy példanyat megkildi a szilének
(gondvisel6nek), masik példanyat az iskola irattaraba helyezi. A felmentés idejét
és targyat az osztalyozé napldé megjegyzés rovatdba az osztalyféndknek be kell
jegyeznie.

Unnepélyek, kitiintetések, jutalmazasok, megemlékezések rendje, az iskolai

gyomanyok apolasa

iskolai hagyomanyok apolasardl a pedagogiai szol.

9.1. A pedagogusok jutalmazasa és kitiintetése

a)

A munkakodzosségek a PP-ban, rogzitett szempontok alapjan javasolhatnak
munkakozosségi de munkakozosségen kivili tagot jutalmazasra, anyagi
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elismerésre a meglévé pénzigyi és személyi keretek figyelembe vételével. A
kitintetésre a javaslatot irasban, indoklassal kell megtenni.

b) A munkakdzOsségek javaslata alapjan, az iskolavezet6ség egyetértésével, az
igazgatohelyettesek véleményének kikérésével az igazgaté dont a jutalmazasrol,
illetve a kituntetésre felterjesztend6 személyérdl.

9.2 A kiemelt munkavégzésért jaroé kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét
egyebekben a munkakdzosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola
igazgatoja. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran
Iényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allé keretet differencialtan —
a kovetkez6kben ismertetett szempontok szerint —osztja szét az iskola igazgatdja.

a.) Munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetbségeket,

- részt vesz a pedagdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

- részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

- részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosseég innovacios
célu munkajaban.

b.) Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és
tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra szorulo tanuldk fejlesztésében, illetve a
tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
- befektetett tevékenységét széleskor(i eredményei visszaigazoljak,
- folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

c.) Széles kor( tandran kivuli tevékenységet végez, azaz:

- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és
szervezéseében, azokon rendszeresen megjelenik,

- érdeklédési tertiletének megfeleléen részt vallal a diakok szabadidds
programjainak szervezésében,

- részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

d.) Egy esztendére kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhaté
kereset-kiegészitésben részesul6k korébdl azt a pedagogust:

- akivel szemben joger6s fegyelmi hatarozat van érvényben,
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- akinek tevékenysége soran mutatkozé hianyossagait — munkajanak nem
megfelel6 végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény
igazgatoja,

9.3. A pedagobégusok, alkalmazottak fegyelmi feleléssége

a) Azzal az iskolai alkalmazottal, pedagdgussal szemben, aki munkakori
kotelezettségeit vétkes modon megszegi, illetve az iskola mikodésével
kapcsolatos szabalyokat tobbszor, sorozatosan athagja eljaras
kezdeményezhetb.

b) Az iskola vezetdje fegyelmezé intézkedéseket hozhat, melynek formai:
e szoObeli figyelmeztetés,
e irasba foglalt szébeli figyelmeztetés
e irasbeli figyelmeztetés
9.4. A tanuldk jutalmazasa, kitlintetése

a) Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedén végzi,
aki kitartd szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanuasit, illetve
hozzajarul az iskola j6 hirnevének megérzéséhez, az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tulmendéen jutalmazza azt a tanulét, aki:
e eredmeényes kulturalis tevékenységet folytat,
e kimagaslé sporteredményt ér el,
e a kozoOssegi életben tartdosan jo szervezd és iranyito tevékenyseget végez,
o teruleti, orszagos versenyen helyezést ért el.

b) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyuttes munkat, a példamutatéan egységes
helytallast tanusitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.

c) A jutalmazas formai
Az iskolaban elismerésként a kdvetkezd irasos dicséretek adhatok:
e szaktanari,
e napkozi vezetdi,
e osztalyfénoki,
e igazgatdi,
e nevelbtestuleti.

d) Az egész évben kiemelkedé munkat végzett tanulok, tantargyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév
végén konyvvel és oklevéllel, emlékjelvénnyel, pénzbeli dijakkal jutalmazhatok. A
jutalmak odaitélésérél - a pedagdgusok és az osztalykdzOsség javaslatanak
meghallgatasa utan - az osztalyfénok dont.
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e) Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelked a teljesitménye (tanulmanyi,
és kulturalis versenyek gybztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért
végzett kiemelked6 tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzard Gnnepélyen
az iskola kozossége el6tt nyilvanosan veszi at. A jutalmazasokat az intézmény
faliujsagjan és az iskolaradiéban ki kell hirdetni.

f) Csoportos jutalmazasi formak
Jutalom kirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhaz, vagy kiallitas latogatashoz),
kulfoldi csere utakon valo részvétel.

9.5. A tanuldkkal szemben alkalmazott fegyelmez6 intézkedések

a) A tanul6 magatartasaval, és szorgalmaval kapcsolatos bejegyzések
(elmarasztalas, dicséret) szamara az osztalynaplé mellékleteként magatartasfizet
all rendelkezésre. A magatartas fuzetet az év elején az osztalyfénok nyitja meg és
végzi a vele kapcsolatos adminisztraciot.

b) A magatartas fuzetbe tortént a tanul6 magatartasaval kapcsolatos elmarasztalo
minden oOtodik bejegyzés utan az osztalyfébnok a kovetkezd adminisztrativ
fegyelmezé intézkedéseket koteles megtenni az alabbi fokozatok betartasaval.

osztalyfénoki figyelmeztetés,
o osztalyfénoki intés,

e osztalyfébnoki megrovas,

e igazgatdi figyelmeztetes,

e igazgatdi intés,

e igazgatdi megrovas.

c) A fegyelmez0 intézkedéseket a tanuld tajékoztato fuzetébe és az osztalynaploba
be kell irni.

d) Amennyiben a tanulé olyan fegyelmi vétséget kovet el mely az osztalyfénok
szerint sulyos fegyelemsértés, a fegyelmezd intézkedések fokozatait atugorhatja.

e) Fegyelmi buntetések (20/2012 EMMI rendelet 55.§- 60.§)

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, vagy a fegyelmezé
fokozatokban az igazgatdéi megrovast elérte fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithet. A kdznevelési tv 58.§ (3) bekezdése
szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési felel6sségét.

A tanuléval kapcsolatos fegyelmi eljarasra a 2011. évi CXC térvény a nemzeti
kdznevelésrdl 58.§ és az oktatasi intézmények mikddésérél szolé 20/2012 (VII1.31,)
EMMI rendelete az iranyadok

A tanuldval kapcsolatos fegyelmi eljarast az osztalyfébnok vagy az iskola vezetdje
kezdeményezheti.

f.) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel
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gyanusitott és a sérelmet elszenved kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és
a sértett tanul6 kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen
személyes talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras
lehet6seégerdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a
szUl6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a
tajékoztatasban meg kell jelOlni az egyeztets eljarasban torténé megallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulét és a szulét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja thzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyerdl irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szuléjének egyetértése szukseges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kildon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére,
de legfdljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie,

hogy az egyeztet§ eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon
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az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak
ala

- az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkllonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- aseérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9.6. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a)

b)

10.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felel6soket a nevelbtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendezvényei:
Evnyité nnepély,
Az aradi vértanuk (oktéber 6.),
Oktober 23-i megemlékezés,
A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak napja (februar 25.)
Marcius 15-i megemlékezes,
A holokauszt aldozatainak (aprilis 16.),
A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
Ballagas,
Evzaré iinnepély
Az iskolaszint(i versenyek és szdrakoztatd rendezvények:
Szaktargyi tanulmanyi- és sportversenyek,
Farsang,
Karacsony Sandor nap.

Az iskola 5 évente évkonyvet, és évente 4 iskolaujsagot jelentethet meg és
iskolaradiot mikaodtethet.

A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas formai, rendje

A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartéja megallapodast kot az iskolaorvossal
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A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal térténé rendelését az iskolaban 8 6ra - 14
ora kozott

a tanuldk egészségugyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi
terlleteken:

fogaszat: évente 1 alkalommal,

tuddszires: évente 1 alkalommal a mindenkori 8. osztalyos tanuloknak
belgyogyaszati vizsgalat: évente1 alkalommal az adott eldirt korcsoportnak

a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuldknak a korzeti védoné altal végzett higiéniai - tisztasagi
szlrdvizsgalatat: évente 2 alkalommal,

1.,5.,7. osztalyban latas-, hallasszlrést, vérnyomasmeéreést,
5. osztalyban szinlatas-szlrést,

3. osztalyban gerincszilrést és golyvasziirést,

felvilagosito eléadast a 7. osztalyban,

igény szerint el6adasok tartasat,

kiszUrt gyerekek, szakrendelésre iranyitasa ellenérzését,

oltasok szervezését, lebonyolitasat.

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i felligyeletet biztositanak.

11.

Az intézményi védo6-6vo elbirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai ko6zé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészséguk, testi épségik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szlkséges intézkedéseket megtegye.

11.

a)

b)

1. A gyermek - és tanuldbaleset megel6zésének feladatai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben
talalhatd munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas a tlzriado
és a bombariado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ugyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartani.
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d) Az osztalyfébnokdknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az

egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkez6 esetekben:

e) A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki ran, melynek soran ismertetni kell:

e aziskola kérnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

e a rendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa,
stb.) bekovetkezésekor sziukséges teendOket, a menekulési utvonalat, a
menekulés rendjét, a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével
kapcsolatban.

f) Az osztalyfénoknek, illetve az illetékes szaktanarnak, pedagogusnak fel kell hivni
a tanulok figyelmét a tandran kivuli foglalkozasok balesetveszélyes helyzeteire,
ezek megelb6zésének szabalyaira nevezetesen:

e tanulmanyi kirandulasok, turak, taborok, erdei iskolak elétt,
e kdzhasznu munkavégzés megkezdése elbtt,

e rendkivlli események utan.

g) Az osztalyfénokdknek a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell

felhivnia a tanuldi figyelmét.

h) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl

feladat, illetve tandéran, vagy iskolan Kkivlli program el6tt a baleseti
veszelyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivuli
esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zédnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a szliikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) és a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkakoari leirasuk és a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

11.2. Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellen6rzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét
és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az SZMSZ mellékletében talalhatd
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

11.3. A baleset esetén teendo intézkedések rendje

a) Ha a tanulét a tandéran vagy mas iskola altal szervezett foglalkozason sérulés,

baleset éri, vagy feltételezhetd, hogy a tanulé beteg, a foglalkozast tartd
pedagodgusnak azonnal, haladéktalanul intézkednie kell a gyermek ellatasardl.
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b) a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telhetd6 modon meg kell
szuntetnie,

c) E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelbnek is
részt kell vennie.

d) A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesithetd dolgozé a
sérulttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e) A szakszerl orvosi ellatds megérkezéséig a pedagoégusnak minden téle telhetét
meg kell tenni annak érdekében, hogy a sérult, beteg gyermek allapota a
lehetéségekhez képest ne romoljon.

f) A baleset tényét a feligyeletet biztositd pedagogus azonnal jelzi az iskola
igazgatojanak és a szulének.

g) A harom napon tul gyogyuld és 3 napnal nagyobb munkakiesést okozo
balesetekrdl az e célra kdzpontilag eléallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon
baleseti jegyzdkonyvet kell felvenni és a baleset okait azonnal ki kell vizsgalni.

h) A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megel6zése érdekében és a szukséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

i) A jegyz6konyv felvétele annak a pedagdgusnak a feladata, akinek a felligyelete
alatt a baleset bekovetkezett.

j) A baleset korilményeinek kivizsgalasa az iskola balesetvédelmi felelésének a
feladata. A balesetvédelmi felelést az iskola igazgatoja bizza meg.

k) A baleseti jegyz6kdonyv egy-egy példanyat, a targyhot kdvetdé honap nyolcadik
napjaig meg kell kildeni a fenntarténak, tovabba at kell adni a tanulénak, illetéleg
a szulének. Egy példanyat az iskolanak kell megdériznie.

[) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

m) Az iskola igény esetén biztositia a szul6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban..

11.4. A gyermek- és ifjasagvédelem szabalyai
a) A gyermek- és ifjusagvédelem célja

e Az intézmény alapveté célja olyan iskolai légkdr és tevékenységi formak
kialakitasa, mely kizarja a lehet6séget, hogy barmely diak szarmazasa, szine,
neme, vallasa, nemzeti és etnikai hovatartozasa, vagy mas okbdl hatranyos
helyzetbe kerlljon. Az iskola arra torekszik, hogy minden tanulé szamara
biztositsa a testi és lelki fejlédéshez szikséges feltételeket, hogy képességeit,
tehetségét kibontakoztathassa, illetve — szikség esetén — lekuzdhesse vagy
csokkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturalis
helyzete, illetleg mas ok miatt fennallnak. Kiemelt feladat a tanuldk
egészségvedelmi, mentalhigiénés nevelése, az egészséges életmod tudatos
formalasa; a tanuldk, pedagogusok, szildk jelzései alapjan a hatranyos
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b)

c)

helyzetl, illetve veszélyeztetett tanulok problémainak megismerése, csaladi
kornyezetének feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremikodik a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megelézésében és megszintetésében, ennek soran
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.
A gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok iranyitdsa és Osszefogasa az iskola
vezetbjének feladata. Az iskola vezet6je a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasara és koordinalasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

Az iskolaban félallasu gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola
pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds feladata kulondsen:

d)

Gondoskodik arrél, hogy az osztalyfénokok tajékoztassak a tanuldkat arrdl,
hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak gyermek- és
ifjlusagvédelmi felel6shdz, tovabba, hogy szikség esetén az iskolan kivul milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

a pedagdgusok, szlul6k vagy tanuldk jelzése, a veluk folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa
erdekében — ha szikséges csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi
kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szuntethetd veszélyeztet6 tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az
igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast a tanulo laké-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepllési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, szukség
esetén a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa
erdekében,

az iskolaban a tanuldk és a szul6k altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek
atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes
programot dolgoz ki, figyelemmel kiséri annak végrehajtasat sziikség esetén
intézkedik az iskola igazgatojanal, tajékoztatas nyujt a tanuldk, a szulék és a
pedagdgusok részére.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés javaslatot tehet a tankényvtamogatas
elosztasi elveinek megallapitasara.

Az iskola vezet6je gondoskodik a gyermek- és ifjusagvedelmi felelés munkajahoz
szlukséges feltételekrdl.
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e) A tanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6s személyérdl, valamint arrol, hogy milyen idépontban és
hol kereshet6 fel.

12. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai

12.1. Az iskola mikddésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdé eseményt, amely a nevel§ és oktatd6 munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és
egeszségeét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

a) Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal térténd fenyegetés.

12.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozodjanak az iskola
épuletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivali
eseményre utalé tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.

a) Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték:
e igazgatd

e igazgatbéhelyettes
o személyi Ugyekért felelds iskolatitkar

12.3. A rendkivlli eseményrdl azonnal értesiteni kell:

¢ afenntartét,

o tlz esetén a tlzoltosagot,

e robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrseéget,
o szemelyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szikségesnek tartja.

12.4. A rendkivlli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket szaggatott
csengetéssel, és hangosbemonddn keresztll értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épullet kilritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartozkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv,
"Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

12.5. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséert és a kijelolt
terlleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a
tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelések. A
gyulekezé terlleten az osztalyokat az osztalyfébnOkok veszik at és azokat a
tanulokat, akiket rendkivuli esemény esetén a szul6 irasos nyilatkozata alapjan
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haza kuldhetnek, haza engedik. A tdbbi gyerek szamara az osztalyfénokdk
felugyeletet biztositanak a tanul6 iskolaban val6 tartozkodasanak aznapi
tanrendi idejére.

12.6. A veszélyeztetett épllet kiuritése soran fokozottan kell tigyelni a
kovetkezokre:

a) Az épuletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivdl (pl. mosdéban, szertarban stb. tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!)

b) A Kkilrités sordan a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épllet
elhagyasaban segiteni kell!

c) A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben.

d) A tanulékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megerkezéskor a nevelbnek meg kell szamolnia, és egyeztetnie kell a naplé aznapi

létszamadataival.

12.7. Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épulet kilritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmUlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltésag,
tlzszerészek stb.) fogadasaral.

12.8. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az
iskola igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszeélyeztetett épulet jellemzéirdl, helyszinrajzardl,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kézmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épuletben tartozkodd szemeélyek létszamardl, életkorardl,

az épulet kitritésérdl.

12.9. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek helyszinre érkezését
kovetéen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetbjének
igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv vezet6jének utasitasait az
intézmeény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

12.10. A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testulet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni az alabbiak szerint.
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a) Amennyiben a bombariadéra a 4. tanitasi 6raban, vagy azt kdvetéen kerul sor
akkor, a megtartott elsdé 3 6ra utan a tanitasi napot teljesitettnek kell tekinteni, az
elmaradt 6rak nem kertlnek pétlasra. Ha tobb ilyen eset utan az elmaradt 6rak
szama Osszességeben az 5 orat eléri akkor a 12.10. pontban foglaltak szerint kell
eljarni.

b) Ha a bombariad6é a harmadik, vagy az azt megel6z6 valamelyik éran kovetkezik
be, akkor az elmaradt tanitasi napot az adott hetet kdveté hét szombati napjan az
adott nap tanrendje szerint kell poétldlag megtartani. Errdl a sziléket irasban
értesiteni kell. Egy hénapban csak egy szombat hasznalhaté fel a bombariadd
miatt kiesett nap potlasara. Tobb bombariadd esetén a kiesett napokat a tanév
meghosszabbitasaval kell potolni.

c) A szul6 irasos nyilatkozatat arrél, hogy gyermeke rendkivuli események
alkalmaval haza mehet az osztalyfénokok az adott tanév elsé szll6i értekezletéig
szerzik be és a szul6i engedély tényét az osztalynapld Osszesitett névsoranal a
tanulé neve mellé irt "H" betlivel jelzik.

d) Az irasos szul6i engedélyek hatalya a kovetkez6 tanév elsé szulbi értekezletéig
tart.

e) A bombariadé alkalmaval bekovetkez6 elére nem lathatd eseményekkel
kapcsolatos teend6krél az igazgaté (mindenkori vezetd) operativan dont, az 6
utasitasait kell kovetni.

12.11. A tz esetén szukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
"Tlzriado6 terv" tartalmazza:

a) A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelbs.

b) Az épuletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéseert az iskola igazgatdja a felelbs.

c) A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezb érvényliek.

12.12. A tlzriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatdi iroda,

e tanari szoba,

e iskolatitkari iroda.

13. A tankonyvellatas rendje

13.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséeért az iskola igazgatoja a felel6s.
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13.2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozé nevét, aki az
adott tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben.

13.3. A tankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd
munkatarsakkal az iskola igazgatoja megallapodast kot.

¢ A megallapodasnak tartalmaznia kell

o afelel6s dolgozo feladatait,

e a szukséges hatarid6ket,

e atankonyvterjesztés tervezett modjat, helyét, idejét,

o afelelés dolgozok dijazasanak maodijat és mértékeét.
13.4. a tankonyvellatas és terjesztés alkalmazni kell:

a 2001. évi XXXVII torvéeny és a  23/2004. (VIII.27.) OM rendelet elbirasait.

Ennek értelmében:

a) Fel kell mérni, hogy

osztalyonként hany tanulo kivan az iskolatol tankonyvet kdlcsonozni,

hany tankonyvre van szukség a tanulészobai ellatashoz,

hanyan kivannak hasznalt konyvet vasarolni,

hany szocialisan raszoruld gyerek jar iskolaba és mekkora tamogatast igényel

(5.sz. melléklet igényl6 lap minta),

e nyilatkozatok beszerzése arrol, hogy a szulé igényli-e gyermeke részére az
Osszes tankonyvet, vagy egyes tankonyveket masképp, példaul hasznalt
tankonyvvel kivan poétolni.

a) Az iskola tajékoztatni koteles a nevelétestiiletet,az SZMK-t és a DOK-t a felmérés
eredményéroél

b) Az iskola meghatarozza a tankonyvtamogatdas maodjat, és errdl irasban
tajékoztatja a szulét.

c) Az iskolanak el6zetes listat kell készitenie a tankdnyvrendelésrél évfolyamonkeénti,
ha kell osztalyonkénti bontasban arkalkulacioval egyutt.

d) Az elbzetes tankdnyvrendelést meg kell ismertetni a sziilékkel, ki kell kérni az SZMK,
véleményét, majd csak ezutan lehet a listat véglegesiteni

14. A felnéttoktatas formai
A felnéttoktatasra az iskola Alapito okirata jelenleg nem ad lehetéséget.
15. A reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben

a) A intézményben minden szérolapot, plakatot, felhivast, kdzleményt, hirdetést a
titkarsagon kell leadni ellenjegyzésre.

b) A rekldamanyagok tartalma alapjan az igazgat6 dont a kifliggesztés
engedélyezéserdl.
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c) A jovahagyott reklamanyagokat az iskola vezet6i szignaljak, és az iskolatitkar
gondoskodik a hirdetési feluletekre torténd kihelyezésérél. A gondnok koteles
minden nap ellendrizni a hirdet6 falidjsagokat és a szignd nélkili reklamanyagokat
koteles eltavolitani.

d) Az intézmény szamitogépes honlapjan mindenféle reklamtevékenyseég tilos!

e) A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében az
intézmény vezetbje jogosult. Az irott és elektronikus sajtéban, illetve médiaban
nyilatkozat kozzétételére az intézmény vezetbje és jogosult.

16. A nemdohanyzék védelme
16.1. Az intézkedés célja

A Karacsony Sandor Altalanos Iskola kiemelt feladata tanitvanyainak egészséges
életmddra nevelése, a karos szenvedélyek kialakulasanak megelézése, a dolgozok
egészseégvedelme. Az iskola biztositja az egészséghez, az egészséges kornyezethez
fiz6d6 alkotmanyos jogok megvaldsulasat. Ehhez a megfelel6 nevel6 hatas
elérésére az iskolaban a pedagdgusok személyes jo példat kell, hogy mutassanak.

16.2. A dohanyzas iskolai szabalyai

a) Az iskola egész terlletén — épllet és udvar — a dohanyzas mindenki szamara tilos
az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdék védelmérdél alapjan. A tilalom minden
iskolai rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az iskola kapujan belép,
legyen az pedagogus, dolgozo, szulé vagy vendég. A tilalomra a bejarati ajtora
kiflggesztett tabla is figyelmeztet.

b) A dohanyzasi tilalmat minden tanév elsé szllbi értekezletén el kell mondani a
szuléknek. Az iskola helyiségeinek bérbeadasardl szold szerzédésben is
szerepeltetni kell a dohanyzas tilalmara vonatkozé rendelkezést.

c) Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanulokat a dohanyzas karos hatasaira,
kulonodsen fejl6édd szervezet esetén, ezért annak megszegdbi fegyelmi blintetést
erdemelnek.

d) Fegyelmi vétséget kdvetnek el azok az iskolai alkalmazottak, akik a nem
dohanyzék védelmében hozott 1999. évi XIll. szamu torvény elbirasait
megszegik. Velik szemben az iskola igazgatéja fegyelmi eljarast
kezdeményezhet.

17. Vagyonnyilatkozat

A 2007. évi CLII. Térvény szabalyozza a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget, az
ezzel jaro feladatokat, valamint elmaradasanak jogkovetkezményeit.

a) Az intézmény dolgozoi kozul vagyonnyilatkozat-tételre koteles:

e azintézményvezet6,
e azintézményvezetd helyettesei,
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kiterjed — a fent nevezettekkel — egy
haztartasban él6 hozzatartozo jovedelmi, érdekeltségi és vagyonhelyzetére.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatait Bp., XXI. ker.
Csepel Onkormanyzata OMISA Irodéaja bonyolitja.)

b) Ideje:

El6zetes vagyonnyilatkozat-tétel, amikor valaki az a.) pontban meghatarozott
munkakaorbe kerdl.

Id6szakosan esedékes vagyonnyilatkozat-tételt kétévenként kell teljesiteni, junius 30-

ig.

c) Feladatok:

Az intézményvezetd az esedékesség idépontja el6tt 30 nappal a kotelezetteknek
atadja a torvényben talalhaté nyomtatvanyt és a kitoltési utmutatoit.

Tajékoztatast ad a nyilatkozattételrdl, annak elmaradasanak jogkovetkezményérdol.
Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az intézmeényvezetd irasban szdlitja fel
erre. Ha a kézhezvételtdl szamitott 8 napon belll nem tesz eleget kdtelezettségének,
az érintett foglalkozasat meg kell szuntetni, megbizatasat vissza kell vonni.

d) Atadas, 6rzés:

Az érintettek vagyonnyilatkozatukat lezart boritékban elhelyezve, a leragasztasnal
alairasukkal hitelesitve nyujtjak at az intézményvezetdnek.

A nyilatkozat nyilvantartasi szamot kap.

A tobbi irattdl elkulonitve, panceélszekrényben — személyes adatok védelmére
vonatkozo el6irasok megtartasaval — tarolando.

Zarorendelkezések

a) Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a
nevelbtestulet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével, és a fenntartd
jévahagyasaval lehetséges.

b) Az SZMSZ tervezetet, valamint modositasat targyald nevelbtestlleti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon a nevel6testulet tagjainak legalabb 75 %-a jelen
van.

Az SZMSZ elfogadasahoz és modositasahoz a nevelbtestilet tagjai tobb mint 50
%-anak igenl6 szavazata szukséges.

c) Az SZMSZ tervezetének, valamint modositasanak elfogadasakor a szuldi
szervezet - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorol.

d) Az SZMSZ tervezete, valamint moddositdsa a kozoktatasi intézmény
fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

e) A fenntarté jovahagyasat csak akkor tagadhatja meg, ha az SZMSZ tervezete,
vagy moédositasa jogszabalyt sért.

f) Az SZMSZ tervezetét, illetve moddositasat jévahagyottnak kell tekinteni, ha a
fenntarté a tervezet vagy mdodositas benyujtasatdl szamitott 30 napot kovetd elsé
képviseld-testuleti Ulésen sem nyilatkozik.

g) .A mellékletben talalhatdo szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkdl is
modosithatok,  amennyiben  jogszabalyi elb6irasok, bels6é intézményi
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megfontolasok, vagy az intézmény felelés vezet6jének megitélése ezt
szukseégesse teszi.

Budapest, 2013.03.18..

Zadorvolgyiné Szabo Ildiko
igazgato

Az SZMSZ mellékletei:
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