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I. AZ SZMSZ CELJA, FELADATA

1. Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatdrozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, mikddésének belsé
rendjét, a gazdadlkodédsra vonatkozd szabdlyait, a kiilsd és
belsé kapcsolatokra vonatkozdé megadllapodéasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket Jjogszabaly nem utal mas

hatédskorbe.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgaldé jogszabalyok:

- Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrdl

- 130/1995. (X. 26.) Korm. rend. a Nemzeti Alaptanterv
kiadésarol

— 368/2011 (XIT.31.) Kormanyrendelet az
dllamhédztartédsrdél szdld torvény végrehajtéasardl

- 2011. évi CXXVIII. Torvény a katasztrdfavédelemrdl és
a hozza kapcsolddd egyes torvények mdédositédsardl

- Az 1992. évi XXXIIT. Tv. A kozalkalmazottak
jogallasarodl

— 20/2012.(VIII.31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznadlatardl

- 2007. CLII. Torvény (Vagyonnyilatkozatrodl)

- A mindenkori koltségvetési és szamviteli torvény

- Az érvényes Onkormanyzati hatédrozatok

— XXII/13-10/2008.(06.01.) Polgarmesteri - Jegyzdi
utasitas



II. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ HATALYA

1. Az SZMSZ-t az Iskolaszék és az IDO véleménynyilvanitasi

jogadnak gyakorlasa utédn a tantestiilet fogadja el.

2. Az SZMSZ az azt véleményezd és elfogadd szervek
barmelyikének  kérésére, illetve torvényi valtozéasok

esetén felllvizsgédlandd.

3. Barmelyik érintett fél (tantestilet, 1D0, Iskolaszék,
fenntartd) kezdeményezheti irédsban az iskola vezetdjénél
az SZMSZ mobébdositasat, amire az intézmény vezetdjének 30

napon beliil reagadlni kell.

4. Az SZMSZ egy-egy példanyat el kell helyezni a tandriban, a
kényvtarban és az igazgatdéi irodédban. Az SZMSZ-ben és
mellékleteiben foglaltak az intézmény valamennyi

kbzalkalmazottjara nézve kotelezd érvénylek.

5. Jelen SZMSZ az Ujabb toérvényi valtozadsokig illetve az
esetleges felilvizsgalat eredményezte mdédositéasokig

érvényes.

6. Az SZMSZ-el kapcsolatos tajékoztatast, felvildgositast az
intézmény igazgatdja és 1gazgatdhelyettese kotelesek

adni.

7. Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet
fogadja el, és ezzel az ezt megeldzd SZMSZ érvénytelenné
valik.

Az intézmény korbélyegzd&jének felirata, lenyomata

Budapest XIII. Tankerulete

Ady Endre Gimnédzium

1139 Bp., Roppentyld u. 62.

OM: 035245

A Dbélyegzdlenyomatok hasznédlati rendje: A bélyegzd
nyilvantartds az igazgatdéndl taldlhatd.

Az iskola korbélyegzdjét hasznalhatjak: igazgatd,
igazgatbdhelyettesek



III. AZ INTEZMENY FELADATAI, JOGOSULTSAGAI ES
ALAPDOKUMENTUMATI

1. Koltségvetési szerv neve:

Budapest XIII. Tankeriilete Ady Endre Gimndzium
székhelye:1139 Budapest, Roppentyd u. 62.
tipusa: gimnazium

tagintézmény telephelye (i) : -

évfolyamok szama:

4 évfolyamos gimnazium

5 évfolyamos gimndzium (9. évfolyamon évente egy
nyelvi el&készitd osztaly 2004. szeptember 1-
jétdl)

6 évfolyamos gimndzium

Felvehetd maximédlis tanuldlétszam: 570 £6

2. Alapitas éve: 1987.
alapitdéja: Bp.F6v.XIII.ker. Tanadcs VB
alapitéskori elnevezés: Kassadk Lajos Gimnazium
3. Alapitési jogokkal felruhédzott iranyitd szerv neve,

székhelye: Klebelsberg Kundé Intézményfenntartd Kozpont

4. Az intézmény feliigyeleti szerve:
Klebelsberg Kundé Intézményfenntartd Kozpont

5. Az intézmény mikodési kore:
A gimnaziumok ©nalldan hatarozzidk meg felvételi
kovetelményeiket. Azonos felvételi eredményt elért
tanuldk esetében a XIII. keriletben lakd gyerekek
elényben részesiilnek.
6. Az intézmény jogallésa:
Az intézmény ©6nalld jogi személy.
A tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd

Kozszolgadltatd szerv fajtdja: kdzintézmény



Feladat ellé&tdshoz kapcsolddd funkcidja alapjan: onalldan

mikodd

a)

7.Jogszabdlyban meghatédrozott kozfeladata:

Az intézmény alaptevékenységei

A mai napig hatalyos szakfeladat rend

Allami feladatként elldtandd tevékenysége
Az intézmény szakdgazati besorolésa:

8531 Altaldnos kdzépfokl oktatés

853100 Altaldnos kozépfokl oktatas

melyhez kapcsoldédddan ellatja az aldbbi feladatokat:
Altalanos iskolai nappali rendszerd nevelés, oktatés
Nappali rendszerd gimnadziumi nevelés, oktatéas
Gyermek-, tanuld felligyelet, készenlét

Iskolai, intézményi kozétkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

A jovahagyott pedagdgiai program alapjan az
intézményben kozépfoku nevelés-oktatéas folyik.
Jogszabilyban alapszolgadltatasként meghatdrozott
tanéran kiviuli tevékenységeket, 1illetve gyermek- és
ifjusagvédelmi  feladatokat 14t el. A Jjoévahagyott
pedagdgiaili program szerint 9. évfolyamtdél humén és
biolégia tantédrgyakbdél emeltszintd oktatds egy-egy
csoportban. Evente egy nyelvi el&készitd osztéaly
beiskolédzdsa, amely 5 évfolyamos képzés. Evente egy

hatévfolyamos osztdly inditasa.

Oktatédshoz kapcsolddd kiegészitd tevékenysége:

A pedagdgiail programban nem szerepld, onkdltséges
tandéran kivili foglalkozadsok szervezése. ECDL
nemzetkdzi vizsgdztatdsi kovetelményeknek megfelelden

ECDL vizsgak lebonyolitasa. Akkreditdlt vizsgakdzpont.

Elléathaté vadllalkozéasi tevékenysége, mértéke:
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett

vadllalkozéasi tevékenységet nem folyt7.Azintézmény



10.

11.

hasznalatdban 1év0 vagyon ¢€s a felette valo rendelkezési jog: A hatalyos

jogszabalyok (helyi vagyonrendelet) szerint az 6nkormanyzat gyakorolja.

A 26128/1 hrsz-a korlatozottan forgalomképes
felépitményld ingatlan hasznalati Jjoga az intézményt
illeti meg. Az 1intézmény helyiségeit hatarozott
idére a mikddtetd bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadas
az alaptevékenységet nem akadalyozza és nem sérti.
Gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal 6sszefliiggd
jogositvanyok: az intézmény nem rendelkezik gazdalkodéasi
jogkdrrel
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény igazgatdjat a hatéalyos jogszabalyok
betartasa mellett nyilvanos pélyazati eljaras utjan a
fenntarté hatdrozott iddre nevezi ki.
Az intézmény képviseletére Jogosultak: a gimnédzium
igazgatdja.
Az intézmény alapdokumentumai
e Alapitd okirat
e SZMSZ
e Pedagdgiai Program
e Hazirend
e Az éves munkatervek
Ezen dokumentumok nyilvédnosak, minden érdeklédd széaméra
elérhetden.
Egy-egy példanyuk a kovetkezd személyeknél illetve
helyeken taladlhatdk:
e az 1iskola fenntartdéjanadl (Alapitd okirat, Pedagodgiai
Program)
e az iskola irattdrédban (minden dokumentum)
e az iskola konyvtéarédban (Pedagdgiai Program, Hazirend,
SZMSZ)
e az iskola igazgatdéjédnal (minden dokumentum)

e munkakdzdsség vezetdknél (munkaterv, hézirend)



IvV.
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e az iskola honlapjan (Pedagdgiai Program, Hazirend,
SZMSZ, munkaterv)

Az alapdokumentumokban foglaltakréol az iskola

igazgatdéjatdl minden érdeklddS tajékoztatast kaphat az

igazgatdéi fogadddrakon, vagy eldbzetes egyeztetés alapjan

barmikor.

AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB -

INTEZMENY KOLTSEGVETESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESEBOL

FAKADO - SZABALYOZASOK

1. Az intézmény alapdokumentumai

Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (SZMSZ)

Alapitdé okirat - 2007.jalius 1. 55/1994.(I1I1.17.) OK.
Az alapitdé okiratban szerepld adatok nyilvanosak. A
bejegyzett adatokban torténd valtozadsokat 30 napon beliil
be kell jelenteni a nyilvantartéasba vevének. Az alapitd
okirat adatai csak a fenntartd hozzajarulasaval

médosithatdak.

Allami feladatként elldtandd tevékenysége

8531

Az intézmény szakdgazati besorolésa

Altaldnos kozépfoku oktatés

853100 Altaldnos koézépfokl oktatés

Melyhez kapcsoléddan ellatja az aldbbi feladatokat:

Altaldnos iskolai nappali rendszer( nevelés, oktatéas

Nappali rendszerd gimnadziumi nevelés, oktatéas

Gyermek-, tanuld feliigyelet, készenlét

Iskolai intézményi kozétkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Intézményi vagyon mikodtetése

Sajatos nevelésl tanuldk nappali rendszerl, altalanos iskolai

és gimnaziumi oktatésa



Integralt osztédlykeretben fogadja a toébbi tanuldval egylitt
nevelheté- oktathaté testi, érzékszervi, Dbeszédfogyatékos,
vagy halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk wvagy a
viselkedés fejldédésének organikus okra visszavezethetd vagy
organikus okra vissza nem vezethetd tartdés és sulyos
rendellenességével kiizdé tanuldkat.

Gyoégypedagdgial elldtds szakértdi és rehabilitédcids bizottsag
szakvéleménye alapjéan.

Napkodzi otthoni és tanuldszobai ellatés

Didksport

Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellétésa

Iskolai kéonyvtar mikodtetése, konyvtari tevékenység,

konyvtari szolgdltatas

e Az intézményben folyd oktatd és neveldmunka az érvényben
levé pedagdgiai program alapjan folyik.
e FEves munkaterv
Az adott tanévek feladatait az éves munkatervek
tartalmazzéak.
2. Az intézmény koltségvetési intézményként vald mikodésének
szabalyozasa
2.1. Az intézmény koltségvetésének végrehajtdsdra szolgaléd
szamlaszammal kapcsolatos adatok:
Az intézmény altaldnos forgalmi add alanyisédga: &ltalénos

szabdlyok szerinti AFA alany.

2.2 Feladatmutaték megnevezése
Az intézményi étkezést igénybevevdk széama.
Tanuldéi létszam az Alapitd okiratban engedélyezett

didklétszam:570 £d

2.3 A koltségvetési terv készitésére és a beszamoléd
Osszeallitasara vonatkozé altalanos és specialis

szabalyok
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Koz6s szabalyok
A kOltségvetés Osszedllitdsa soran minden
munkafolyamatban figyelembe kell venni az intézmény

gazdalkodasi jogkdr szerinti besorolésat

A feladatellatas rendje
A feladatellatas feltétel- és kéovetelményrendszere
a) Feltételrendszer
Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely az intézmény
tevékenységi korébe tartozik.
A feladatellédtédsndl mérlegelni kell a lehetséges
feladat-megoldasi mddokat.
Ha adott feladatot tobbféle mbdéddon (eszkdzzel) el lehet
latni, vizsgalni kell annak:
. koltségvetési bevételekre
" koltségvetési kiadasokra
= illetve a bevételek és kiadasok iitemezésére

gyakorolt hatéasat.

b) Kévetelményrendszer
= A feladatelldtdst a teljesitmények oldaldrdol kell
megkbzeliteni.
= A feliigyeleti szerv altal kezdeményezett
vizsgdlat soradn aktivan, segitdkészen kozre kell

mikodni.

A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere
a) A feladatellatds folyamata
A feladatellétéds folyamata a kovetkezd: a feladat
ellatésanak szabdlyozésa:
. alapitdé okiratban,
. SZMSZ-ben,

= Pedagbgiai Programban
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A feladatot ellatni csak Ggy lehet - lasd feltétel és
kovetelményrendszer - ha:

" az adott feladatelladtds szerepel az intézmény
alapitdé okirataban;

" a3 feladatellédtassal kapcsolatos részletesebb
el8irasok szerepelnek az intézmény SZMSZ-ében,
megjeldlve a feladatellatashoz tartozd
tevékenység szakfeladat megjeldlését, a vonatkozd
jogszabalyi hivatkozast, a feladatelléatés
forrasat.

A feladatelléatéds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti

hatteret.

b) A feladatellatds kapcsolatrendszere
A feladatellédtéds kapcsolatrendszerének fontosabb
elemei:
A feladatellédtéds sordn a feladatellatéssal kapcsolatos
feladatot ellatd vezetd a koltségvetési tervezéskor az aldbbi
szempontokat koteles betartani:

" a kiadésok teljes korl szerepeltetését, a
javasolt eldirdnyzatok részletes kidolgozéasat, -
kiilonos tekintettel a feladat folyamatos,
biztonségos ellatéséara;

" a bevételek megalapozott tervezését, részletes
indoklaséat, kiilondsen a fix, eldre jo1
tervezhetd bevételeket.

A Jjavasolt eldiranyzatok alapjan keril kidolgozasra a
végleges terv.

A tervjavaslat elkészitéséhez szilkségesek a konyvviteli
adatok, wvalamint a koOtelezettségvallaladsok részletes
ismertetése, az ezen adatokat aldtédmasztd kimutatésok,

listédk biztositdsa a feladatelldtdk széaméra.
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A feladatelldtéds soran a vezetd koteles a gazdilkodést az
eléiranyzatok kozott tartani. Ehhez sziilkséges a szervre
lebontott elemi kdltségvetés, valamint az aktuédlis
kényvelési adatok ismerete.

Az eldéirédnyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznadlni kell
az intézményre lebontott eléirdnyzat-felhasznédléasi
Utemterv adatait is.

A feladatellatéast agy kell megszervezni, hogy
Osszességében hatékony, koltségvetési kiadasokkal
takarékos gazdalkodas torténjen.

Ki kell hasznédlni a felesleges kapacitésok adta
lehet&ségeket, 1lehetdség szerint szerven bellil, de a
ktilonboz& feladatok  érdekében, ha ez koltségvetési

kiadadsi megtakaritast eredményez.
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3. Az intézményben folydé belsé ellendrzésre vonatkozd

szabalyok

3.1

3.2

Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

b) .

biztositsa az intézmény torvényes (a Jjogszabalyokban,
az 1skola pedagdgiai programjdban és egyéb belsd
szabalyzataiban eldéirt) mikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd
munka eredményességét, hatékonysagéat;

segitse elé az intézmény  takarékos, gazdaséagos,
hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségd

informacidét szolgdltasson a dolgozdk munkavégzésérdl;

feltdrja és Jjelezze az iskolavezetés és a dolgozdk
szédmdra a szakmai (pedagdgiai) és Jjogi eldirasoktdl,
kovetelményektédl vald eltérést, illetve megelbzze azt,

szolgadltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az
intézmény mikodésével kapcsolatos belsd és  kilsé

értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendérzést végzé alkalmazott  jogai és

kotelességei:

a) A belsd ellenbrzést végzd dolgozd jogosult:
az ellenbrzéshez kapcsolédva az iskola Dbarmely
helyiségébe elbzetes bejelentés alapjan belépni;
az ellenbérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba
betekinteni, azokrdél masolatot késziteni (iratkezelési
szabalyzat alapjéan)
az ellendrzott dolgozd munkavégzését elbzetes
bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzdott dolgozdbtdl irédsban vagy szbban
felvilagositéast kérni.

A belsd ellenbrzést végzé dolgozd kdteles:
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az ellenbrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az
iskola Dbelsd szabdlyzataiban foglalt eldéirasoknak
megfelelden eljarni;

az ellenbrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot
meg8rizni;

az észlelt hianyossagokat irasban wvagy szdban kdzolni
az ellendrzott dolgozdkkal és a sajat, illetve az
ellendrzott dolgozdk kdzvetlen felettesével;
hidnyosséagok feltédrasa esetén az ellendrzést a
kbzvetlen felettesétdl kapott utasitéds szerint iddében

megismételni.

Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenbrzott dolgozd jogosult:

az ellenbrzés megadllapitésait (kérésére: iréasban)
megismerni;

az ellenbrzés mbdédjadra és megdllapitédsdra vonatkozdan
irdsban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az

ellendérzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenbrzott dolgozd koteles:

az ellenérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az
ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit teljesiteni;
a feltéart hidnyossagokat, szabdlytalanséagokat az

eléirt hatdriddén bellil megszintetni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozé feladatai:

Az ellendérzést végz8d dolgozd a belsd ellendrzést
koteles a jogszabéalyokban, az iskola belsé
szabdlyzataiban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév sorédn folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés
megallapitédsairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia

kell.
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Az ellendérzés tényét és megadllapitédsait irédsba kell
foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendérzést
végz6, 1illetve az ellendrzdtt, vagy annak felettese)
kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést végzdnek:
0 a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az

ellendrzott dolgozd figyelmét;

0o a hidnyossagok megsziintetését UGjra ellendériznie

kell.

3.5 A belsé ellendérzésre jogosult dolgozdék és kiemelt

ellendérzési feladataik:

e Tgazgatd:

o

o

ellendrzési feladatail az iskola egészére kiterjednek;
ellendrzi az 1iskola ©Osszes pedagdgiai dolgozdjénak
pedagdgiai, gazdélkodési és {gyviteli és technikai
jellegl munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlGzvédelmi szabalyok
megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
O0sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez
igazodva) az éves ellendrzési tervet;

feligyeletet gyakorol a belsé ellendérzés egész

rendszere és mikodése felett.

e Tgazgatdhelyettesek:

Folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozdk neveléd-oktatd

és iUgyviteli munkdjat, ennek soran kiildéndsen:

a szakmai munkakodzdsségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdégusok adminisztracids munkajéat;

a pedagdégusok neveldé-oktatd munkdjédnak mdbddszereit és
eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.



16

eMunkakozbsség-vezetdk:

o folyamatosan ellendérzik a szakmai munkakozdsségbe
tartozé pedagdgusok neveldb-oktatd munkadjat, ennek
soran kitldéndsen:

o a pedagdbgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

0o a neveld és oktatd munka eredményességét (tantidrgyi

eredménymérésekkel) .

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi
koztil Dbarkit meghatdrozott céllal és Jjogkorrel felruhazva

belsd ellenbrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek
Utemezését, az ellenbrzést végzd, illetve az ellendrzott
dolgozdk kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv

elkészitéséért az igazgatd a felelds.

A pénzigyi belsé ellendrzés fliggetlen, tdrgyilagos,
bizonyossdgot adé és tanacsadd tevékenység, melynek célja,
hogy az intézmény milikodését fejlessze, és eredményességét
noévelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletll megkdzelitéssel ¢és mdbdszeresen
értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és irdnyitési eljarésainak

eredményességét.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
feltételeit az érdekképviseleti szervekkel egyeztetett
szempontok alapjdn az igazgatdé 4&llapitja meg, a neveld-
oktatd munkdt végzd és az oktatdst kodzvetlenlil segitéd
kollegdk szédmédra. A kiemelt i1d6 intervalluma az aktudlis év
szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig terjedd
idészak. Mindezt a 2013.08.31-ig hatédlyos Kt. 118.§.(12)

alapjan szabédlyozza az SZMSZ.
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5. Az iskolavezetés képviseleti jogositvanyai
Az iskolavezetésnek a kovetkezd Jjogositvanyai wvannak arra,

hogy ko&ltségvetési szerv képviseldjeként eljédrjanak:

A 2007. évi CLII. Torvény 11.S§ (6.) bek. alapjan a
kotelezettségvallalassal megbizott munkatarsak
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A

vagyonnyilatkozatot elsé alkalommal 2008. Jutnius 30-ig kell
elkésziteni, majd ezt kovetden 5 évente illetve az igazgatd
személyének valtozéadsakor. A vagyonnyilatkozatok A&tadésara, a
nyilvantartadsara a nyilatkozatban foglalt személyes adatok

védelmére vonatkozdan XXII/13-10/2008. (06.01.) szamu
Polgarmesteri- Jegyzd&i utasitads a mérvadd. Az iratkezeldi
feladatok végrehajtasardl az igazgatd gondoskodik, a
szlikséges adminisztraciod elvégzését az iskolatitkéarra
bizhatja.

V. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK
1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése
— Az intézmény szervezete
e Az intézmény vezetdsége (tovabbiakban iskolavezetés):
—Igazgatd
—Igazgatdhelyettesek
e A tdgabb értelemben vett vezetdség
—igazgatd
—igazgatdhelyettesek
—a szakmai munkakdzdsségek vezetdi
—a didkoénkorméanyzatot (IDO) segitd tanéar
—a kozalkalmazotti tanadcs elndke
—a reprezentativ szakszervezet vezetdje
—gyermekvédelmi felelds
—drogiigyi koordinator
—esetenként az Iskolaszék elndke és az IDO (iskolai
didkénkorményzat) vezetdje
e Az iskola dolgozdi
—Pedagdgusok
—A pedagbgusokat kozvetleniil segitd dolgozdk:

— konyvtaros
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— gyermekvédelmi felelds

— szabadidd szervezd

— iskolatitkar

— rendszergazda
Az iskola dolgozdinak létszamdt a jogszabalyok eldéirédsai, és
a fenntartdé engedélye hatédrozza meg.

Az iskola dolgozdéi munkajukat munkakdéri leirdsok alapjéan

végzik.
2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja:

e A kapcsolattartads forméi:

- Ertekezletek

- Csoportos megbeszélések

- Egyéni megbeszélések

- Szbbeli, irésbeli tajékoztatéas
- Beszamoldk

- Ellendbrzés

- Egyéb irasbeli kapcsolattartés

e A kapcsolattartas rendje:

- Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

- Az aktudlis témdju megbeszélésekre alkalmanként keriil
sor, idépontjardl és témajardl a szervezeti egységek
idében irédsbeli vagy szobdbeli értesitést kapnak.

- Az egyéni beszélgetések alkalomszertek.

- Beszamoldk félévkor és tanitdsi év végén késziilnek.

3. Az intézmény vezetdsége
3.1. Az intézményvezetd
e Az intézmény legfelsdébb vezetdje az intézmény
igazgatdja.
e Az intézmény igazgatdjit nyilvanos palyazati eljaréas
utjadn a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont bizza

meg hatarozott iddére.
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e Az intézmény képviseletére az igazgatd Jjogosult,
teljes Jjogkorrel képviseli intézményét kiilséd szervek
és a fenntartd felé.

e Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelds vezetdje,
aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola Dbelsd szabdlyzatai 4ltal eldirtak szerint
végzi.

Jogkdére:

e DO6nt az intézmény mikoddésével kapcsolatban minden

olyan kérdésben, melyet a Jjogszabadly vagy a Kollektiv

szerz6dés nem utal més hatéskorbe.

e Rendkiviili szlnetet rendelhet el, rendkivili id&éjarés,
Jjarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok
miatt a fenntartdval vald egyeztetés utén.

e Elsédleges feladata az iskola pedagdégiai iréanyitésa,
neveld&testiiletének vezetése.

e Tranyitja, vezeti és ellendérzi a Pedagdgiai programban
megfogalmazott célok megvaldsitdsanak folyamatéat.

e Koteles ellendrizni és értékelni az intézményben folyd
oktatbéd-neveld munkat

Feleldssége:

e Felel az intézmény torvényes mUkodéséért, az éves
oktatbd-neveld munka megtervezéséért és annak
megszervezéséért, a pedagdgiai munkdért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatokért.

Munkakdrének tartalméat részletesen munkakori leirésa

tartalmazza.

3.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas
Az igazgatd munkdjat az igazgatdhelyettesek segitik:
e Az igazgatbhelyettesek megbizasat a tantestiilet

véleményének kikérésével az igazgatd adja.
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e Tgazgatdhelyettes csak az iskola hatédrozatlan iddére

alkalmazott pedagdégusa lehet.
e Az igazgatdhelyettesi megbizds hatdrozott idére szdl.

e Az elsd és a tovabbi igazgatdhelyettesek, wvalamint a
tobbi vezetd Dbeosztdst dolgozdék munkdjukat munkakori
leirdsok, wvalamint az igazgatd kozvetlen irényitésa
alapjan végzik. Munkakorik tartalméat részletesen

munkakori leirdsuk tartalmazza.

e igazgatdhelyettesek

Jogkdre:

e Az idgazgatdt tavollétében az elsédé igazgatdhelyettes
helyettesiti.

e Az igazgatd felkérésére képviselik az intézményt a
kiiloénbozd szakmai, téarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaléasi,
javaslattételi, dontési, aldiradsi jogkdrrel).

e Utalvanyozasi jogkdrrel rendelkeznek az igazgatd
iradsbeli megbizasa alapjan.

e Aldirasi, ellendérzési jogkdrik van.

e Az iskola konyvtarat feligyelik.

o Helyettesitést rendelhetnek el.

e Kitlintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal

rendelkeznek.

Feleldsséqgiik:

e A munkakozdsségek és a konyvtdr munkajanak feliigyelete.
e Rendezvények, innepek, osztadlyozd-, felvételi wvizsgak,
beiratkozéds szervezése.

e Oraladtogatésok, pedagégusok adminisztricids munkajanak
ellenbrzése.

e Fves statisztikak, havi tuléra kimutatds, éves tavollét

kimutatéds, o6rarendek készitése, vagy elkészittetése

e Kedvezmények odaitélésének elbkészitése
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e A tankdnyvelldtds megszervezése

IDO munk&janak segitése

e Tanari Ugyeletek ellendrzése

e Belsd szabdlyzatok elkészitése, aktualizalésa az
iskolavezetéssel egyltt.

e Felmentési kérelmek, 0Osztdondij kérelmek Osszegyljtése,
elbkészitése.

e Erettségi vizsgak megszervezése, feliigyeletek
beosztéasa.

e Orszagos versenyek helyi forduldinak megszervezése.

e SzUldékkel vald kapcsolattartéas.

Az igazgatdhelyettes egyes feladatait hatédrozott iddére
(egy év) megbizadssal pedagdégus is ellathatja.
Munkakdrének tartalmat részletesen munkakdri leirasa

tartalmazza.

Uzemeltetési vezetd

Munkaltatdja: Budapest Févaros XIIT. kertleti
Onkorméanyzat Intézménymikddtetd és Fenntartd Kdzpont

Cim: 1139 Budapest Hajdu u. 29.

Munkaltatdéi jogok gyakorldja: IMFK igazgatd

Kozvetlen beosztottjai: technikai dolgozdk

Munkajat munkakori leiréds alapjan végzi.

Munkakoéri feladata: az intézménymikodtetésért felelds

vezetd.

3.3. A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje
e Az 1intézmény vezetdsége hetente tart értekezletet, és
az aktudlis feladatok fliggvényében alkalomszerlien tart
megbeszélést.
o Az iskolavezetés értekezleteit, megbeszéléseit az

igazgatd hivja Ossze.
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Az iskolavezetés értekezleteit, megbeszéléseit az
igazgatdé vagy az 4ltala megbizott személy késziti eld
és vezeti.

vezetdk helyettesitési rendje tartés tavollét esetén

Az igazgatdt tavollétében az elséd igazgatdhelyettes

helyettesiti.

A vezetdk téavolléte esetén meghatarozott feladatokra az

iskola igazgatdja az iskola dolgozdit kijeldlheti.

A vezetd, idlletve a vezetd helyettes helyettesitésére

vonatkozd eldéiréasok:

— a helyettesek <c¢sak a napi, zokkendbmentes mikddés
biztositdsadra vonatkozdé intézkedéseket, dontéseket
hozhatjadk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

— a helyettes csak olyan {gyekben Jjarhat el, melyek
gyors 1intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellitédsira a
munkakoéri leirdsaban felhatalmazast kapott,

— a helyettesités sordn a helyettes a Jjogszabaly,
illetve az intézmény belsé szabédlyzataiban,
rendelkezéseiben kizadrdlag a vezetd Jjogkdrébe utalt
igyekben nem doénthet.

— Az iskolai dokumentumok kiadményozédsa alapvetden az
igazgatdé feladata. A Jogok Atruhédzadsdnak rendje a

mellékletben szerepld Iratkezelési szabalyzatban

taldlhato.
— Az elektronikus aton eldadllitott papiralapu
nyomtatvadnyok hitelesitésének rendje: az iskola

korbélyegzbjével kell ellatni, aldirasi Jjogot az
iskola igazgatdéja gyakorol, amit sziikség esetén
atruhazhat.

— Az elektronikus Uton eldadllitott, hitelesitett és

tdrolt dokumentumok kezelési rendje:

e ecldillitdsara az igazgatd barkit megbizhat
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e a nyomtatvanyok az irattadrban tédrolanddk

e a dokumentumokhoz hozz&férhet az iskola
vezetdbsége, a felettes szervek valamint indokolt
esetben igazgatdéi engedély alapjadn a megbizott
személy

e az adattovabbitasra vald jog az igazgatdt illeti,

illetve az 4altala megbizott személyt

Az iskolavezetés és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje és formaja

e A kibdvitett vezetdség rendszeresen (félévenként legalabb
egyszer) tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A
megbeszélésrdl iradsban emlékeztetd késziil.

e Az éves munkatervben meghatarozott iddépontban az igazgatd
a kibdévitett vezetdség rendelkezésére all, hogy a dontést

nem igényld, de a vezetés tagjait érdekld témakat

megbeszélhessék. (Ezt az iddépontot az éves munkaterv
tartalmazza.)
e A megbeszéléseket az igazgatd hivja Ossze. A

megbeszélések Osszehividsara a kibdvitett vezetdség tagjai
ko6zil barki javaslattal élhet.

e A kibévitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd vagy az
daltala megbizott személy késziti eld és vezeti.

e az iskola pedagbébgus dolgozdinak értekezleti rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

e Az aktudlis témaju értekezletek, megbeszélések barmikor
6sszehivhatdk, ezek idépontjardédl iddében értesiteni kell a
pedagdgusokat.

e Az értekezleteket az igazgatd hivija Ossze.

e Az értekezleteket illetve a megbeszéléseket az igazgatd
illetve az 4&ltala megbizott személy késziti elé és

vezeti.



24

e A pedagdgusok kotelesek naponta figyelemmel kisérni a
helyettesitésekre, 6rarendi valtozasokra vonatkozo
kiirdsokat az erre kijeldlt faliujsédgon, és feladataikat
annak ismeretében ellatni.

e A pedagdgusok kotelesek a tanév elején megadott e-mail
cimtukre érkezé iskolai leveleket munkanapokon napi
rendszerességgel megnézni, az ezen az Uton kildott
igazgatdéi, igazgatdhelyettesi és munkakdzdsség-vezetdi
informéacidkat, feladatokat magukra nézve kotelezdnek
tartani. A mailben valdé kapcsolattartds helyettesiti a

kbzbs tantestiileti szobat.

e Az 1iskola nem pedagdgus dolgozdinak (pl. kdényvtdros)
évente két alkalommal kell értekezletet tartani (tanév
elején és tanév végén), valamint az aktualis feladatok
figgvényében alkalomszerten.

e Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze.

e Az értekezleteket illetve a megbeszéléseket az igazgatd
illetve az A&ltala megbizott személy késziti eld és

vezeti.

e Az iskolavezetésnek a tervezett értekezleten részt kell
vennie.
Az iskolaszék az iskola kozbsségeivel az iskolaszék teljes
jogu tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. Az iskolaszék tagjail rendszeres idbékozonként -
évente legaldbb 2 alkalommal - kotelesek tajékoztatni az
altaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérdl,
valamint  kotelesek az 4&dltaluk képviseltek  kérdéseit,

véleményét, javaslatait az iskolaszék felé tovabbitani.

Az iskolaszék llésein 4llanddé meghivottként az alébbi
személyek vehetnek részt: az iskola igazgatdja,az osztélyok

megvalasztott SZMK elndkei.

Az iskolaszék iiléseire a résztvevék irdsos meghivét kapnak.
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Az iskola mikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl,

végrehajtédsardél az iskola igazgatdja rendszeresen - évente
legalabb 2 alkalommal - koteles tdjékoztatni az
iskolaszéket.

Az Iskolaszék elndke kozvetlenil az iskola igazgatdjaval

tart kapcsolatot.

Az Iskolaszék elndke tagja az iskola tagabb értelemben vett

vezetbségének, s ezért részt vehet annak megbeszélésein.

Az intézmény mikodési rendje

.1. Altalanos szabalyok

A tanév, ezen beliil is a tanitdsi év rendjét a Jjogszabaly
alapjan erre feljogositott, az oktatasigyért felelds allami
szervezet vezetdje dllapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjét - melyet a neveldtestiilet
hatdroz meg - az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskolai munkaterv kifliggesztésre kerul a tandri szobaban,
illetve megtalalhatd az igazgatdi és az igazgatdhelyettesi
iroddkban, valamint a tanari szertédrakban, a konyvtarban.

A tanév rendjével kapcsolatos 1informdcidk kozzététele a
kovetkezd modon térténik:

- Az értekezletek, rendezvények, iinnepségek
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. A rendkivili
értekezletek idépontjardl a pedagdgusok kbrlevélben,
iskolaradién vagy telefonon keresztiil értesiilnek.

- A tanitds nélkili munkanapok szadmat a Jjogszabaly
alapjadn erre feljogositott, az oktatéasiigyért felelds 4allami
szervezet vezet&jének rendelete hatédrozza meg. Ezek
felhaszndlaséardl a pedagdgiai és oktatéasi célok
figyelembevételével a tanév elején a tantestiilet dont és az
éves munkatervben rodgzitésre keril.

Az IDO évente egy tanitds nélkiili munkanaprdél dént.

- Az irasbeli érettségi vizsgadk rendjét a tanév rendje

tartalmazza. A szdbeli érettségi vizsgadk, a javitdvizsgik,
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az osztdlyozd- és kiildonbodzeti vizsgdk idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza. Ezek id&épontjardl az osztilyfénokdk a
tanév elején téajékoztatjdk a tanuldkat, illetve az elsd
sz{il6i értekezleten a szildbket.

- A szinetek rendjét a tanév rendje hatadrozza meg és az
éves munkatervben keriilt rogzitésre. A tantestiilet doénthet
értelem szerinti munkanap A&thelyezésrdl, melyet a sziildi
szervezetnek jova kell hagynia, majd a Tankeriilet
vezetbéjének véglegesiteni. A sziinetek és a munkanap
dthelyezések rendjét az osztdlyféndokdk a tanév elején az
elsé osztalyfdénoki ordkon ismertetik a tanuldkkal, melyek a
tanuldk ellenérzd kdnyveiben irdsban is rogzitésre keriilnek.
Az osztalyfénokdok a tanév elsd sziildi értekezletén a tanév
rendjére vonatkozdé informacidkrdl tajékoztatjidk a sziildket.
- Bemutatd  oérdkat a munkakdzOsségek szervezésében
tartanak a tandrok, idépontjat a munkaterv tartalmazza.

- Nyilt napot a bejdvd osztadlyok (7. és 9. évfolyam)
szlilei szdmara tartanak a tanadrok, ennek iddpontjat az éves
munkaterv tartalmazza. A gimndziumban az éves munkatervben
meghatarozott idépontban, oktdéber-november hénapban
tdjékoztatdt tart az igazgatd a leendd hetedik és kilencedik
osztadlyosok és sziileik szamara. Ennek pontos iddépontjat a
felvételi tajékoztatd flizet, wvalamint az iskola honlapja
tartalmazza.

- A szUldéi értekezletek és a fogadd oérdk rendjét az
éves munkaterv hatdrozza meg. Ezek idépontja a hirdetdtabléan
is kifliggesztésre keriil. A tanuldkat és a szildket a tanév
elején az osztalyfénokok tdjékoztatjék az elézbkben
meghatarozott mdédon. Az aktudlis sziildi értekezletekrdl és
fogadd o6rdkrédl a szulbdket az ellendrzd konyvdn keresztiil
ki1l6n értesitik az osztdlyfdénokdk; a megadott idépontok
eldétt legaldbb 2 héttel. Ezeket a Dbejegyzéseket az
osztdlyfénokok kézjegylkkel ellatjdk. A sziildk aldiradsukkal

jelzik, hogy az iddépontrdl tudomdst szereztek, melyet az
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osztalyfénokok a szuldi értekezletet illetve a fogadddrat
megeldézd napig ellendérzik. Ugyanezt teszik félév és év vége
elétt, amikor a tanuld gyenge teljesitményérdl értesitik a

szlildéket (az idépontokat az éves munkaterv tartalmazza).

5.2. Az intézmény nyitvatartasi rendje

- Az iskola éplilete tanitdsi napokon reggel 6:00 o6ratol
22:00 o6raig wvan nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént
elézetes egyeztetés alapjan az éplilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasdrnap 1is nyitva
tarthaté. Kozds iskolai rendezvények esetén nem kell a
ki1l6n engedély.

- Az iskola tanitéasi szlinetekben a hivatalos igyek
intézésére killdon {Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az
igyeleti rendet az iskola igazgatdja, illetve a fenntartd
hatédrozza meg és azt a szlnet megkezdése eldtt a szildk, a
tanuldék és a tandrok tudomasara hozza. Ez az informacid a
pedagdbgusok szamara falitjsédgon, a tanuldk és a szuldk
szamdra pedig az iskola bejaratanadl keril kifiiggesztésre.

- A tanuldk tanitasi napokon 6:30-to1 léphetnek az
épliletbe, és azt legkésébb 18:00-kor el kell hagyniuk.
Egyéb esetekben az igazgatd adhat engedélyt a

benntartdézkodésra.

5.3.A tanitasi nap és a tanérak rendjét részletesen a

hazirend szabalyozza.

5.4. Intézményi feliigyelet
- Az iskolai  rendezvényeken, versenyeken, vizsgakon
torténd fellgyeleti rend beosztidsdt az igazgatdhelyettesek
készitik el, amit elbzetesen megbeszéltek az érintett
kollégakkal.

5.5. A vezetdék intézményben valé benntartézkodasanak rendje
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Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell a

vezetdi feladatok folyamatos ellédtdsat. Szorgalmi idd&ben

hétfét8l - péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7°°

és délutdn 16 o6ra kozdott az iskola igazgatdjanak vagy

helyettesének az iskoldban kell tartdédzkodnia. A vezetdk

benntartézkoddsadnak rendjét a tanév elején meghatdrozott

munkarendjik tartalmazza.

A reggeli nyitva tartéds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a

portés, a délutan tavozd vezetd utan @ az esetleges

foglalkozést tartdé  pedagdgus jogosult és koteles a

szliikségessé vald intézkedések megtételére.

.6. Az alkalmazottak benntartdézkodasi rendje

Az alkalmazottak benntartdzkoddsi rendjét a mindenkori

munkakdéri leirdsuk tartalmazza.

.7 Az informatikai és egyéb technikai eszkdzok kdlcsdnzési
rendje

Epiileten ©beliili haszndlatra az eszkdézdket a megbizott

személy adja ki és tartja nyilvan. Az épilleten kivilre

kizardlag iradsos igazgatdi engedéllyel vihetd eszkoz.

Napi munkarend

6.1. Pedagégusok munkarendje

A teljes munkaiddét a Munka torvénykdnyve hatdrozza meg.

A munkaidd pedagdgusokndl heti 40 obra, kotelezd obrajuk
torvényben meghatédrozott.

A kotelezd és a neveld-oktatd munkédval oSsszefliggd
feladatok  id&tartamét az intézményben, illetve az
intézmény igazgatdja altal megjelsolt helyen kell
eltolteni.

A napi munkarendhez a tanitasi oérdkon kivil a koételezd
braszamba beszdmithatd feladatok és az oktatdsi-nevelési

tevékenységgel Osszefliggd feladatok is tartoznak.
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- Tanitési napokon a 2. és 3. 6ra utédni szlinetben tanari
igyeletet biztositunk az udvaron. Az igyeleti rendet az
osztalyfénoki munkakodzosség-vezetd allit Ossze.

- A portdn tanitédsi napokon didk dgyelet mikodik, az
igyeletesek a vendégeket elkisérik a keresett személyhez.
Munkaidé beosztas

a) A pedagogus heti munkaideje

— kotelezd Oraszambdl és

— neveld-oktatd munkaval 6sszefliiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges iddébél tevddik Ossze.

b) A kételezd draszdm gimndziumi tandrok szamdra: 22 ora.
Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek kotelezd obraszamat
a koznevelési torvény alapjan a fenntartd hatédrozza meg.
Kételezd oraszdamba beszamithatd feladatok:

— felzarkéztatd orak,

— tomegsport o6rak,

— szakkori o6rék,

— korrepetadlas, tehetséggondozés,

— énekkar,

— fakultécio,

— érettségi eldbkészités,

— tanuldszoba

— osztalyfénoki adminisztracio,

— egyéb tisztségekért Jard kedvezmények (szakszervezet,
Kozalkalmazotti Tanéacs, munkakozosség-vezetés,
osztalyfénoki munka)

A munkakezdésre a beosztott pedagdgusok a tanitési oOréak
illetve a foglalkozésok, lUgyeletek megkezdése eldétt 10
perccel kotelesek megjelenni.

c) Pedagogus munkakd&rbe tartozod oktatdsi-nevelési
tevékenységgel &sszefiiggd feladatok (heti 40 dra):

— a tanitési o6rara vald felkészilés és

— 1irédsbeli munkak javitéasa, értékelése,
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— oOrakdzi fellgyelet ellédtasa az iskola hazirendje
alapjan,

— helyettesitési feladatok ellatésa,

— adminisztracids teenddk ellatasa,

— Dbemutatdkon, nyilt napokon wvald részvétel és azok
megbizads szerinti eldkészitése,

— felkérés alapjan fegyelmi bizottsagban vald részvétel,
— leltarozasi munkdban vald részvétel,

— egyéb, az éves munkatervben elfogadott rendezvények és
programok,

— fogadddrik,

— szUldi értekezletek,

— tantestileti értekezletek,

— évnyitd, évzard innepély,

— munkakdzbsségek szakmai tanadcskozésa,

— iskolan kivili programok szervezése, ezeken részvétel,
— szakmai tovabbképzéseken megjelenés,

— munkakdzdsségek munkdjadban vald részvétel,

— iskolai programban, munkatervben szerepld tanulmianyi
kiradndulésok, taborok megszervezése, azokon részvétel,

— terepgyakorlat szervezése, lebonyolitésa,

— 1skolai {innepélyeken, rendezvényeken vald megjelenés,
azok eldbkészitéd - szervezd munkdi, ott a didkokkal
kapcsolatos teenddk elvégzése,

— szertirrendezés,

— felvételik eldékészitése, megtartésa,

— kUlfoldi szereplések szervezése, kisérete,

— wvaroson kivili egy vagy toébb napos szakmai utakon
(fellépések, fesztivalok, szereplések, felvételek
készitése) vald részvétel.

A pedagdgusok munkakdérének részletes tartalmdt munkakori
leirasuk tartalmazza.

Tavolmaradas
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Betegség esetén a hidnyzadst a pedagdgusoknak legkésdbb
reggel 7%-ig jelenteni kell. A gyermekgondozasi
szabadsadg igénybevételét - rendkiviili ok kivételével -
minden esetben 1 nappal az igénybevételt megeldzden be
kell jelenteni.

Szakszerd helyettesités

A pedagdgus barmilyen okbdél torténd tavolléte miatt az
igazgatbdhelyettes, vagy a megbizott pedagdgus feladata a
szakszerli helyettesités biztositésa.

A pedagdgusok bracseréket és teremcseréket az
igazgatbdhelyettesek engedélyével tehetnek. Amennyiben az
bracsere szabadnapot eredményez, a tadvolmaradashoz
igazgatdi engedély sziikséges.

Ha a pedagbgus az 1intézményen kivul vallal munkat,
bejelentési kbtelezettséggel tartozik az iskola
igazgatdéjanak. Ez a munkavallalds nem zavarhatja az
intézményben folyd oktatbé-neveld munkajat és a

munkavégzéssel jard kdtelezettségeit.

Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az iskoladban az egyéb kozalkalmazottak, alkalmazottak
munkarendje:

- 6-22 6raig portaszolgalat mikodik az intézményben.

A portasok figyelik az idegenek bejovetelét, érkezési
céljat, regisztraljadk a bejovd személyek adatait.

- A takaritdék az ilzemeltetési vezetd iradnyitédsa alatt
végzik munkéajukat.

- Iskoléankban a karbantartasi munkdkat a XIII. kerileti
Kozszolgdltatd Zrt. végzi, akiket az elvégzendd munkdrdl
a lzemeltetési vezetd, wvagy az iskolavezetés tagjai
értesitenek.

Iskolankban 1 teljes dlléasban kertész dolgozik,
munkaidejét a munkakdri leirads tartalmazza, de igazodik a

tanitdsi munkarendhez.
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- Az iskolatitkar munkaideje szintén a munkakori
leirasban taldlhaté (7-15:30-ig).

A tanulék munkaideje

A tanuldék napi munkaidejét a Hézirend és az Orarend

rogziti.

7. Kotelezé nyomtatvanyok

A

Osztadlynapld: iskolankban kiilon alkalmazunk haladédsi és
osztalyozasi napldét. A haladasi napldt az osztalyonként
kijeldlt napldfelelds illetve a szaktanar viszi az
6brakra. Az osztalyozasi napld tartalmazza a tanuldk
szlikséges adatait, az érdemjegyeket, a statisztikat
valamint a mulasztéasi naplot.

Torzskonyv: az osztalyfdénok vezeti.

Tehetséggondozd foglalkozds napldja: a szaktandr vezeti,
melyben rogziti a foglalkozasokat és a résztvevdket.
Felzarkdéztatd foglalkozas napldja: a szaktanar vezeti,
melyben rogziti a foglalkozédsokat és a résztvevdket.
Szakkdéri napldé: a szaktanidr vezeti, melyben rogziti a
foglalkozasokat és a résztvevdket.

Helyettesitési napld: vezetik a szaktanarok.

tanév végén minden napldét le kell =zarni. A kovetkezd

dokumentumokat kell Osszeolvasni a megbizott tanaroknak:

toérzskonyv, osztalyozéasi napld és bizonyitvany. Az

ellenérzést az igazgatdhelyettesek végzik.

8. Létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

8.1.

Az épiilet rendje

Az iskola épililetének faldn taldlhatdé az intézmény

cimtédbldja. Leirasa: fehér marvany, kozepén Magyarorszag

és a XIII. kerltlet cimere, ko&rben az intézmény neve: Ady

Endre Gimnazium.

Az épileten kiviil a Magyarorszadg és az Eurdpai Unid

zaszlaja lathato.
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- Az intézmény minden tantermében a Magyarorszag cimerét
kell elhelyezni.

8.2. Az épiiletben és kornyezetében tartézkoddé személy
kotelességei:

- Az iskola minden dolgozdja felelés az intézmény
épiiletének, berendezési targyainak megdvasaért.

- Az iskola tulajdonat képezé Dbarmely berendezési vagy
hasznédlati téargyat az épluletb8l «csak 1irdsos igazgatdi
engedéllyel lehet kivinni.

- Az iskola minden dolgozdja felelds az intézmény
rendjének, tisztasdgédnak megdérzéséért.

- Az 1iskola minden dolgozdéja koteles {igyelni arra, hogy
elkeriiljik a felesleges energiafogyasztast.

- Az 1iskola helyiségeinek hasznaldi felelések a tilz-,

baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért,
betartatésaért.
- Tdz-, baleset-, és munkavédelmi oktatésban kell

részeslilnie az iskolaban minden helyiséghasznaldnak.

- Az osztdlyféndk a tanév legelsd osztalyfdénoki ordjan
koteles ismertetni a tanuldkkal a tlz-, Dbaleset-, és
munkavédelmi szabalyokat, ennek mdédjat a hézirend 1is
szabélyozza.

8.3. Biztonsagi rendszabalyok

- Az iskola éplletébe az egészségre kiildondsen karos

anyagokat, eszkdzdket behozni szigortan tilos!

- Nyitvatartidsi 1dében a portéds feliigyel az intézmény

biztonsé&gdra. Helyének elhagyadsa esetén gondoskodnia kell

helyettesrél wvagy be kell zadrnia a bejarati ajtét! A hatsd
udvari bejaratot a tanari feliigyelettel biztositott
szlinetekben nyitva tartjuk, a portéas, illetve a takaritd
személyzet az ott bejovdket is figyeli, a didk {iigyeletesek

segitségével.
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- Az {lUzemeltetési vezetd felelds az intézmény szakszerl és
torvényes Uzemeltetéséért, valamint a munka-, tlz-és
balesetvédelmi szabdlyok betartatésaért.

- Az épillet riasztédrendszerrel felszerelt, amit a nyitva
tartdson kivili idében be kell kapcsolni.

- A gazdasagil iroda, a szamitastechnika termek, a kdnyvtar
és studid riasztdérendszerrel ellatott, ami a portédn jelzi az
esetleges behatoléast.

- Tlzriasztéas esetén a tlzriadd tervben megjeldlt
személyeket kell értesiteni, akik kotelesek a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

- A kulcsnyilvdantartds tartalmazza, hogy az intézményben
dolgozdék koztil ki, milyen kulccsal rendelkezik. Ez a
nyilvantartas az lzemeltetési vezetdnél taldlhatd.

- Az iskola épiletének bejarati kulcsai a portéan
taldlhatdk. Lezart, lepecsételt Dboritékban tartandd: az
elektromos kapcsolodtér, akkumulator helyiség, studid,
gazdasagi iroda és a bérbe adott bufé kulcsai.

- Szertarkulccsal rendelkeznek a szaktanarok.

- Irodai kulcsokkal rendelkeznek az adott irodadt hasznald
dolgozdk.

- Az iskola minden helyiségének kulcsabdél 1-1 db talalhatd
a portéan, szabadon ill. lezadrt boritékban.

- 1-1 garnittra kulcs a gazdasagi iroddban is megtalalhaté.
8.4. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem
dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola épliletébe érkezdé sziildk illetve idegenek belépését
a portaszolgadlat és didklgyelet ellendérzi. A felndtt portésok
kotelesek feljegyezni a latogatédsi napldba az érkezdk nevét,
személyi igazolvany szamat, az érkezés és téavozas iddépontjat
és a latogatds céljat. A didkportédsok a keresett személyhez

kisérik a latogatdt.



35

A keresett személy koteles a latogatds wutdn a portéara
lekisérni a latogatodt. Idegen személy egyedil nem

tartdézkodhat az épiiletben.

8.5. Az intézmény helyiségeinek bérbe adasa
Az iskola helyiségeinek hasznédlatéat a hivatalos
nyitvatartdsi idében és azon tul, valamint a tanitasi
szlinetekben kiilsé igényldéknek kiildn megdllapodas alapjan a
mikodtetd bérbe adhatja, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznéalé,
kiilsé igénybe vevdk csak a megidllapodds szerinti iddében és
helyiségekben tartdézkodhatnak, és a Dbérleti szerzdéddésben
meghatarozott felszerelési és berendezési targyakat
haszndlhatjak.

8.6. Az alkalmazottak helyiség hasznalata
Az intézmény alkalmazottali a tevékenységi korltkbe tartozd
helyiségeket vehetik igénybe.

8.7. A tanulék helyiséghasznalata
- A tanuldk csak azokat a helyiségeket és eszkdzoket
vehetik igénybe, amelyek felkészitésiikhoz szikségesek.
- A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit <csak
pedagdgusi felliigyelettel illetve engedéllyel hasznadlhatjéak.
Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

8.8. Szaktantermek hasznalati rendje
- A szaémitédstechnika teremnek, a tornateremnek, a kémia-
fizika szaktanteremnek, a koényvtdrnak kiilén hasznélati
rendje van, melyet a szaktandrok az elsdé tanitasi orén
ismertetnek a tanuldkkal. Az udvar és az ebédld rendjét az
osztadlyfénokok ismertetik.

8.9. Helyiséghasznalati rend kifiiggesztése
- A kUlonbozé szaktantermekben ki kell flggeszteni a
szaktanterem tipusédnak megfeleld helyiség haszndlati rendet.
- A termek haszndlati rendjéért felelds az adott szaktanar,

az osztdlyfdéndk, a hetesek és az ott tartdzkodd tanuldk.
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- Az iskola termeinek ajtajara ki kell figgeszteni a

terembrarendet.

- A berendezési eszkdzdket rendeltetésiiknek megfeleldben

kell haszndlni. Ennek ellendrzését a szaktandrok végzik.

8.10. Karbantartas és kartérités

- Az intézményben eldéforduld szandékos vagy véletlen
kdrokozédsbdl addédd karok megtéritésénél az alkalmazottaknél
az Mt. és a Kjt. rendelkezései az iranyaddak.

- A tanuldi kdrtéritések szabdlyozasat a hdzirend
tartalmazza.

- A munkaltaté a fellgyelet nélkiil hagyott személyes
tadrgyakért felelbsséget nem tud vallalni.

- A kadrokozdk felderitése az iskolavezetés illetve

tanuldkndl az osztalyfénokok feladata.
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9. A pedagdégiai munka belsd ellendrzési rendje
A pedagdégiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatédsi
intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének célija az
esetlegesen eldéforduld hibadk mieldébbi feltadrédsa, majd a
feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése és a
pedagdégiai munka hatékonysaganak fokozéasa.

9.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben

tamasztott kovetelmények:

- fogja &t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eléd valamennyi pedagdgiai munka emelkedd
szinvonalu ellatésat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus &ltal elért eredményeket, 0sztdéndzzdén a minél
Jjobb eredmény elérésére,

- a szildéi kdzosség, és a tanuld kozdsség (iskolaszék,

didkénkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai mddszer megtaldlasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a ktilonféle szintd vezetdi utasitéasok,
rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat, megtartaséat,

- hatékonyan torekedjen a megeldézésére.

9.2. A pedagégiai munka belsdé ellendrzésére jogosultak
A pedagdbgiai munka belsd ellendrzésére elsbsorban,
dltaldnos Jjogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje
b) az 1intézményvezetd helyettes, illetve az ezzel
megbizott pedagdgus.
A pedagbdgiai munka belsd ellenérzésébe bevonhatdak a

szakmai munkak&zosségek vezetdi.
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A szakmai kozoOsségek a pedagdgiaili munkdt csak az érintett
szakmai wvonalon Jjogosultak ellendérizni, beleértve annak
adminisztraciéjat is. A pedagdgiai munka belsd, barmely
témadju terliletére vonatkozd ellenbrzésére az intézmény
valamennyi pedagdégus dolgozdja javaslatot tehet.
9.3. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgial munka belséd ellendrzésének formai kilondsen a
kovetkezbk lehetnek:
—szbbeli beszamoltatés,
—irasbeli beszamoltatas,
—értekezlet,
—6ralatogatas,
—foglalkozas latogatas,
—specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belséd ellendérzése
céljébbdl éves munkatervet készit, mely tartalmazza a

pedagdégiai munka belsd ellendrzési munkatervét is.

10. Az intézményi koézdsségek, jogaik és kapcsolattartasuk
Az iskolakozdbsség
Az iskolakozOsséget a tanuldk, a sziildk és az alkalmazottak
alkotjéak.
Az 1iskolakozdsség tagjai érdekeiket, Jjogositvanyaikat a

vadlasztott szervezeteiken keresztiil érvényesithetik.

10.1 A kézalkalmazotti kézésség és kapcsolattartasanak
rendje
Az iskolai alkalmazottak kb6zossége az intézménnyel
kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozdkbdl all.
Az iskola kézalkalmazotti kézdsségét a kovetkezdk alkotjdk:
- Pedagdbgusok (igazgatd, igazgatdhelyettesek,)

- A pedagdgusokat kozvetlenll segitd dolgozdk
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Az alkalmazotti kOzbsség egylttes feladata az iskola
életének mikodtetése, az oktatés, nevelés és ezek

feltételeinek biztositédsa.

eAz iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatédsait, wvalamint iskolan Dbelili érdekérvényesitési
lehetdéségeit a Jjogszabalyok (elsésorban az Mt., Kjt és
ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat és a Kollektiv Szerzd&dés rogziti.

oA kézalkalmazottak véleményt alkothatnak a munkaltatd
fontosabb dontései esetén, és megfogalmazhatjak a
kozalkalmazotti érdekeket. Részt vehetnek érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervek munkajaban.

Az intézményi szintd érdekegyeztetés két jogintézménye:

Szakszervezet
e A szakszervezet az intézményvezetdtdl  fliggetlen, a
kbzalkalmazottak egyesiilési Jog alapjan létrehozott

szervezete. A munkaviszonnyal Osszefliggd érdekképviselet

a szakszervezetek  Jjogosultsaga. Feladata elsdsorban
tagjaik érdekvédelme, valamint a munkaltatéval a
kollektiv tadrgyalésok lefolytatéasa, megallapodasok

megkdtése. A munkavallaldk anyagi, kulturédlis, valamint
élet- és munkakoriilményeit érinté kérdésekben a
szakszervezetek képviselik a dolgozdt.

Kbdzalkalmazotti Tanacs

e A munkavallaldi déntésben vald részvétel joga a
munkavallaldék kozdssége nevében eljard kodzalkalmazotti
tandcs tagjait illeti meg. Ez a részvételi Jog az
egylittmikodési és a véleményalkotdsi jog gyakorléasa
soran érvényesil.

e Mindkét szervezet mikddéséhez a targyil feltételeket az
intézményvezetd kodteles biztositani.

Az alkalmazotti kozdsség jogai
e Részvételi jog: részt vehetnek érdekképviseleti szervek

munkajaban.
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e Egyuttmikodési jog (KJT 16. §): a kollektiv szerzddésben
meghatarozott Jjoléti pénzeszkozok felhasznédléasa
tekintetében

e Véleményezési jog:

Az igazgatd - dontése eldtt - a Kozalkalmazotti Tanaccsal,
képviselbdvel véleményezteti, egyezteti (Kjt. 16. § (2)
bekezdés) :

eaz intézmény belsé szabalyzatainak tervezetét,

e SZMSZ-t

etantargyfelosztéast

ekonyvtadrhasznalat és -kezelési szabalyzatot

ebelsd ellenbrzési szabalyzatot

ejutalmazas elveit;

ea mindségi bérezés elveit;

eaz intézmény fejlesztésével, munkajanak atszervezésével
kapcsolatos terveket.

ea kozalkalmazottak képzésével, tovabbképzésével Osszefiiggd

terveket,

eaz intézmény munkarendjének kialakitasat és az éves

szabadsé&golasi tervet.

A szakszervezet kapcsolattartasi rendje:
a) Az intézményvezetd (iskolavezetés) személyes

megbeszéléseinek, kolcsdnds tédjékoztatdsdnak forméi:
o kibdévitett iskolavezetdségi lilések - munkaterv szerint

e szikség szerint - alkalmanként
b) Az intézmény vezetdségének és a szakszervezet testileti

ilésein vald, kdlcsonds részvétel formdi:

e meghivas szerint

c) Alkalmazottak tajékoztatédsanak formai:
e 1Uj vezetd esetén a kollektiv szerz8d8dés megismertetése

e aktudlis problémédk esetén — munkaértekezleteken
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A kozalkalmazotti tanacs és az igazgatd kapcsolatrendszerének

formai

a) Evente legaldbb két alkalommal tandcskozdson &ttekintik az

intézmény Thelyzetét, a feladatok megoldasdhoz  sziikséges

anyagi lehetéségeket. b) Soron kiviil megbeszélést tartanak az
intézmény kodzalkalmazottait érinté varatlan, de 1lényeges
problémékrdol.

b) Esetenként k6lcsondsen informaljéak egymast a

kdozalkalmazottakat érintdé kérdésekben, igy az igazgatéd:

° eleget tesz tdjékoztatadsi  kotelezettségének mindazon
témakban, amelyek a KT egyetértési és véleményezési
jogkorébe tartoznak,

° ismerteti az intézmény mikodési terveit, a varhato
valtozasokat,

° tényeket, adatokat kozol az egyittmikoddéshez,

. biztositja a KT megbizott tagjainak az intézmény
vezetdségil értekezletein vald részvételt;

a kozalkalmazotti tanacs:

. jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges

feloldasi médjéat,

° adllasfoglalést, Jjavaslatot tesz a kézalkalmazottak

véleményének ismeretében,

. az igazgatd tudomésédra hozza a kdzalkalmazottak tervezett

rendezvényeit (iddépont-egyeztetés miatt);

c) A munkdltatd és a KT kozott felmeriild vitas kérdésekben

egyeztetési eljarast folytatnak le.
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10.2. A neveldtestiilet

A nevelédtestiilet az iskola pedagdgusainak  kozdssége,
nevelési és oktatédsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozdé szerve.

Tagjai:

- az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd
alkalmazottija,

- a neveld-oktatd munkat kozvetlenlil segitéd felsdfoku
iskolai végzettségl alkalmazottja - gyermekvédelmi felelds,
kéonyvtaros, szabadidé szervezd

A neveldtestiilet

- nevelési-oktatési kérdésekben,

- a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos
igyekben,

- torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig wvéleményezd és
javaslattevé jogkdorrel rendelkezik.

A neveldtestilet dontési jogkdrébe tartozik (2011. évi CXC.
tv. Nemzeti koznevelésrdl 70.8)

(1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
dbéntéshozé szerve. Az allami intézményfenntart6 kbézpont altal fenntartott
kbznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egyseégnek egy nevelltestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikbdésével
kapcsolatos (gyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
Jjogkérrel rendelkezik.

(2) A nevelbtestulet

a) a pedagogiai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasaral,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasaral,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaral,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozévizsgara bocsatasaral,

i) a tanuldk fegyelmi Ggyeiben,
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j) az intézményvezetbi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefuggé szakmai vélemény tartalmardl,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben
dont.

(3) A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmeény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelbtestulet vélemeényét a kulon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(4) A kdzos igazgatasu kodznevelési intézményben és az altalanos mivelddési
kdzpontban azokban az ugyekben, amelyek

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo — intézményegységet
érintenek, az intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet
érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott — a 4. § 18. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmeény
vezet6jebdl allo nevelbtestulet jar el.

(5) Az d6raadd a nevelGtestulet dontési jogkorébe tartozéd Ugyekben — az (2)
bekezdés h)-i) pontjaba tartozé ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati
joggal.

A neveldbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet

az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

- a tantédrgyfelosztas elfogadasa eldtt;

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztédsa soran,

- az igazgatdhelyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa eldétt.

A véleményezési jogkorok koziil a munkakdzOsségekre atruhazza:

- a szlkséges tankonyvek és segédanyagok kivalasztasat,

a felvételi kovetelmények kidolgozasat,

a koztes, évkdzi vizsgédk feladatainak meghatédrozasat.

A dontési jogkorok koziil a munkakdzdsségekre atruhdzza:

a tovabbképzésekrdl,

- iskolai versenyekrél vald dontést.

A munkakozdsségek a tantestiilet munkaértekezletein szamolnak

be az atruhazott feladatok végrehajtasardl.

a) A nevelési, illetve pedagdgial program és modositdsdnak

elfogadasa
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Az iskola a neveldbtevékenységét o6nalldan, a helyi pedagdgiai
program és annak tartozékaként a helyi tanterv alapjéan
végzi. Ez a dokumentum az iskola életében fontos belsd
szabaly.

A nevelési illetve pedagdgiai programot a nevelbtestiilet
fogadja el a szildéi kozbdsség és a didkdnkormanyzat
véleményét is meghallgatva. Szakértdi vélemény beszerzése
utan a fenntartd joévdhagydsaval valik érvényessé.

A neveldtestiileti szavazadskor a pedagbébgusok legaldbb 2/3
részének Jjelen kell lennie és 50% + 1 fdének igennel kell

szavaznia.

b) Az SZMSZ és médositdsanak elfogadasa

Az SZMSZ olyan alapokmany, amely kdédex-szerden foglalja Ossze
az iskola megszervezésére, mikodésére, az alkalmazottak és
a didkok Jjogaira és kotelezettségeire vonatkozd altalédnos
és egyedi - az iskolara specialisan vonatkozd
jogszabéalyokat.

Ezt a fontos szabidlyozd okmadnyt a neveldtestiilet fogadja el.
A dontés akkor érvényes, ha tagjainak legaldbb 2/3 része

részt vesz és 50% + 1 f£f& igennel szavaz.

c) Javaslattétel az éves munkaterv elkészitéséhez
Célja: hogy meghatdrozza az iskola neveldé-oktatd munkajat,
szabalyozza 1d&ben és feleldsdkre lebontva az éves

feladatokat.

d) Az intézmény munkajat 4atfogé elemzések, értékelések,
beszdamoldék elfogaddsa
Célja: Az eredmények Osszevetése a Pedagdgiai Programban és
az 1intézmény mindéségirdnyitédsi programjdban megfogalmazott
célkitlizésekkel; a helyes pedagdgiai tevékenység
megerdésitése, a hianyosséagok, hibak feltéaréasa, azok

kijavitadséra Osztdnzés.

Az eljaras leirasa
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Az értékelést végzd személyek:

- 1gazgatd

- igazgatdhelyettes

- értékeléssel megbizott pedagdgus

- munkakozbsség vezetdk

- osztélyfénokdék, IDO segitd tandr, szabadidd szervezd

Az iskola igazgatdéja értékeli a kOzbdsségek tagjait, az
igazgatbdhelyettesek az irdnyitasuk alatt dolgozd
személyeket, a munkakozodsség-vezetdk a vezetésik alatt allod
pedagdbgusokat, a tanarok pedig a diédkokat, illetve
osztalyaikat.

Az  iskolénkban folyd neveldé-oktaté munka értékelése a

kovetkezé teriletekre terjed ki:

- az intézmény neveld-oktatd munkdjanak értékelésére

- a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak értékelésére

- a tanuldi kozdsségek (osztialykodzdsségek) tevékenységének,
fejl&désének értékelésére

- a tanuldk személyiségfejlddésére, tanulmanyi munkajara,

magatartasara és viselkedésére

Az iskolai értékeld munka egyrészt folyamatos, masrészt pedig
félévenként vagy évenként torténik az értekezleteken.

Az értekezleteken a neveld-oktatd munka intézményi szintd
értékelése folyik, az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a

munkakbzosség-vezetdk iradsbeli beszamoldi alapjan.

Az értékelés torténhet még:

- ki1lonbozdé jellegli értekezleteken

- megbeszélés soran

- k11lonbozb6 szdbeli vagy iradsbeli beszamoldk alapjan
- jelentések alapjan

- kérdbives moébdszerrel

- mérések eredményeinek értékelésekor
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Az értékelés todrténhet szdban, szlikség esetén irasban,

amelyet az érintett pedagdgus kérhet.

Az  értékelések, beszdmoldédk elhangzédsakor az érintettek
kiegészithetik hozzaszdlasukkal az elhangzottakat, melyet a
jegyzd&konyvben rogziteni kell. Ezekkel a kiegészitésekkel
teljes az adott teritletrdl alkotott értékelés, amelyet a
tantestiilet nem szavazadsi eljdrassal fogad el, hanem a

hozzéaszbdldsaival pontosithat.

e) Neveldtestiileti képviseld pedagdgus kivdlasztdsa
nyilt jeldléssel - jeldltallitas (tdbb jelolt)
e nyilt szavazassal torténik a megvalasztas
A legtobb szavazatot kapott jelolt képviseli a

neveldtestiiletet.

f) A hazirend elfogadasa
A hédzirend elfogadédsardl és mbédositasardl a neveldtestiilet
szavazassal dént. A szavazas akkor érvényes, ha a
neveldtestiilet legaldbb 2/3 része Jjelen van és 50% + 1 f&
igennel szavaz. Véleményezési Jjogot gyakorol a szuléi
munkakdzdsség és a didkdonkorményzat.
A hézirendet nyilvanossagra kell hozni és a beiratkozéaskor

a szuldknek, tanuldknak &t kell adni.

g) A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa

A tanuldék magasabb évfolyamba 1lépésének megdllapitidsa a
Pedagdgiai Programban meghatdrozottak szerint torténik: A
tanuld az iskola magasabb évfolyamédba akkor 1léphet, ha az
eléirt tanulmanyi kovetelményeket az adott évfolyamon
minden tantidrgybdl teljesitette.

A kovetelmények teljesitését a pedagdégusok a tanuldk év
kdzbeni tanulményi munkdja, illetve érdemjegyei alapjéan

biraljak el.
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h) A tanuldk fegyelmi ligyeiben valdé déntés, osztdlyozo
vizsgdra bocsdtdsa
A fegyelmi eljaréds részletes szabdlyait a nevelési-oktatési
intézményekrdl szdld 20/2011 EMMI rendelet hatérozza meg.
A tanuldkkal szembeni fegyelmi intézkedéseket a hazirend

tartalmazza.

A magasabb évfolyamba toérténd 1lépéshez, a tanév végi
osztéalyzat megdllapitidsdhoz a tanuldénak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

- Az iskola igazgatdéja felmentette a tandrai foglalkozasokon
vald részvétel aldl.

- Az 1iskola igazgatdéja engedélyezte, hogy egy vagy tobb
tantdrgybdél a tanulményi kovetelményeket az eldirtnal
rovidebb idé alatt teljesitse.

- Magantanuld volt.

- Ha a tanulédnak egy tanitédsi évben az igazolt és igazolatlan
mulasztédsa egyiittesen meghaladja a 250 tanitasi oérat, vagy
egy adott tantargybdl a tanitasi orak 30%-at, és emiatt a
tanuld tanitasi év kdzben érdemjeggyel nem volt
értékelhetd, a tanév végén nem osztalyozhatd, és az iskola
eleget tett értesitési kotelezettségének. Az osztdlyozd
vizsga letételét a tantestiilet csak akkor tagadhatja meg,
ha az igazolatlan mulasztéasok szama meghaladja az
igazoltat.

i) Intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa
A neveldtestiilet az intézményvezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggbéden szakmai véleményt alakit
ki. A vélemény tartalmaval kapcsolatban doéntési Jjogkodre
van.

A neveldbtestilleti értekezletre meg kell hivni azt, aki
padlyazatot nyuajtott be. A palyazdnak lehetdséget kell
biztositani, hogy a péalyazataval kapcsolatos doéntés eldtt

ismertesse elképzeléseit.
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A neveldbtestilleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a
neveldtestiilet legaldbb 2/3-a jelen van.

A neveldétestiileti értekezlet maga hatédrozza meg, hogy
milyen médon alakitja ki véleményét azzal a megkotéssel,
hogy a nevelétestiilet az intézmény vezetésére vonatkozd
program és a szakmal helyzetelemzésre épiiléd fejlesztési
elképzelések tamogatadsardél vagy elutasitéasédrdl  titkos
szavazassal hatéroz.

A neveldtestiiletnek véleményezési joga van az
intézményvezetdi pédlyazatok elbirdlasakor. A neveldtestilet
felhivhatja az iskolaban mikodsd szakszervezetet,
kbzalkalmazotti tandcsot és a didkodonkorményzatot, hogy a
felhivastdl szamitott nyolc napon Dbeliil tegyék meg

észrevételeiket az intézményvezetdi palyazatokrdl.

A neveldtestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelltestiilet az aldbbi értekezleteket
tartja:

- alakuld, tanévnyitd értekezlet,

- tanévzard értekezlet,

- félévi és év végil osztalyozd értekezletek,

- egy osztalyban tanitdk értekezlete (a teljes évfolyam

tandrainak részvételével),

- havi munkaértekezlet,

- szikség szerinti nevelési értekezlet.

1) A tanévnyitdé  értekezleten az elmult tanév nyéari
id6szakéban torténtek rovid Osszegzése utdn az igazgatd
kijeldli az 0uj tanév legfdébb feladatait, érdemi megvitatéasra
terjeszti elé az iskolai munkatervi Jjavaslatokat, a tanév
megkezdésével kapcsolatos szervezési kérdéseket. A tanévnyitd
értekezletrdl rovid jegyzdkonyv készil.

2) A nevelési értekezletek targya Dbarmely nevelési kérdés
lehet, amelyben az egységes neveldi, nevelési koévetelmények

kialakitédsa sziikséges.
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Ezek témai igazodjanak az iskola sajdtos helyzetéhez,
gondjaihoz.

Az értekezletrdél jegyzd&konyv készil, a neveldétestiilet
hatdrozatait csatolni kell az iskola munkatervéhez.

3) A félévi értekezleten az igazgaté vagy az

igazgatdhelyettes roéviden elemzi az elsé félév néhény

fontosabb tanulményi és nevelési kérdését, s eldéterjeszti a

masodik félév tervét. A félévi értekezletrdl Jjegyzdbkdnyvet

kell késziteni.

4) A tanévzard értekezleten az igazgatd részletesen elemzi a
neveldétestiilet egész évi oktatdi-neveldi munkdjat, foglalkozik
az eredményekkel és a tapasztalt hiadnyossagokkal,
6sszefoglalja a tanitési o6ran kivili nevelést, ismerteti az
iskola nyéari feladatait, az {lgyeleti Dbeosztéast. Ta&jékozddast
ad a kovetkezd tanév eldkészitésérdl, 1smerteti a kdvetkezd
évi tantadrgyfelosztds és a munkaterv célkitlzéseit. A zard
értekezlet anyagadnak elkészitéséhez a munkakodzOsségek értékeld
beszamoldt készitenek.

A tanévzard értekezletrdl Jegyzdkdnyvet kell vezetni, a
Jjegyzd&konyvhoz csatolni kell az igazgatd elemzését is, amely
egyben az iskola tanév végi Jelentése is. Minden esetben
irasban kell rogziteni a neveldétestilet hatarozatait.
Lehetséges a tanévzard és tanévnyitd értekezlet Osszevonédsa.

5) Rendkiviili nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha a
neveldétestliilet vagy a szakszervezet tagjainak egyharmada kéri,
illetve ha az iskola igazgatéja vagy vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

6) Egy osztalyban tanitdk értekezlete:

Az adott évfolyam problémdinak megvitatdsat szolgadlja, az
idépontokat az éves munkaterv tartalmazza.

7) Munkaértekezletek:

Havonta tartjuk, amelyen az eltelt id&szak értékelése a f&

cél. Meghatarozasra kerilnek a kovetkezd egy hdénap tennivaldi.
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Az iddépontok az éves munkatervben taldlhatdék. A részvétel
minden pedagbdgus szaméara kotelezd!

Az igazgatdédnak rendkiviili munkaértekezletet kell &sszehivni,
ha ezt valamilyen fontos ok sziikségessé teszi, tovabbéa, ha azt
a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada vagy a
szakszervezet kéri.

Ebben az esetben a kezdeményezdk eldézetesen kozoljék az
igazgatdéval az értekezlet térgyadt. A rendkiviili értekezletrdél

Jjegyzd&konyvet kell késziteni.

A neveldétestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti dgyeivel,
a tanuldk elbiralédsaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok
vitaanyaga és az azzal Osszefliggd részletek a hivatali titok
fogalomkdrébe tartoznak. A hivatali titok megdérzésére fegyelmi
feleldésség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat, amely nagy
hangstllyal szerepel a pedagdégusetika kovetelményei kozott.

A tantestileti  értekezletre vonatkozd  szabalyokat  kell
alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok miatt c¢csak a
tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos Dbeosztasban

dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten.

A neveldtestiilleti dontés hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- A neveldtestiilet akkor hatédrozatképes, ha azon tagjainak
tobb mint 2/3-a jelen van.

- A neveldtestiilet doéntéseit - ha errdl magasabb jogszabaly
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerid
szbtobbséggel hozza. Egyenld szadmli szavazat esetén az igazgatd
dént. Az ellenvélemény képviseldi kérhetik irédsba foglalt
kilonvéleményiiknek a jegyzdékdnyvhoz vald csatolasat.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben és a jogszabadlyokban
leirtak alapjan - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -

titkos szavazassal dont, donthet.
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A neveldtestileti értekezletrdl Jjegyzdkonyvet vagy
emlékeztetd6t kell vezetni. A felvett Jegyzdkdnyvben fel kell
tintetni a tanacskozas céljat, idejét, helvyét, a
neveldétestiilet téavol 1év8é tagjainak nevét, munkakorét és a
hianyzas okat. A Jjegyzdkdnyv tartalmazza a napirendet és a
viték lényegének tomoér 6sszefoglaléasat, valamint a
hatadrozatokat. A Jjegyzdékdnyvet az i1gazgatd 4altal megbizott
személy vezeti, aki azt egy héten beliil két példanyban

elkésziti, s az igazgatdval egyiitt aldirja.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakdzOsségeket - a neveldtestiileten beliil - az azonos
szakterlleten mikodé tandrok minimum 6t f£&s csoportja alkotja.
Az intézményben legfeljebb 10 munkakdzdsség mikddhet. A
munkakdzosségek célja az oktatdé-neveld munka fejlesztése, a
tagok tovabbképzésének segitése, az iskola vezetdi részére
szaktanacsok nyajtédsa az adott szaktargy tanitasaban.

A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkdrrel rendelkeznek.

A szakmai munkakdzOsségek feladatai a szakteriiletiikdn beliil:

e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajéat;

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget
nyGjtanak a tandrok onképzéséhez;

e szaktdrgyi, mobdszertani segitséget adnak a kozdsséghez
tartozd kollégdknak: Dbemutatd oradkat tartanak a szaktanarok
sajat kollégaik szaméra, matematikabdél feladatbankot hoznak
létre, digitdlis tananyagaikat megosztjak egymassal, felvételi
és érettségi dolgozatok javitadsaval kapcsolatban konzultélnak,
évfolyamdolgozatokat &llitanak Ossze matematikdbdél és idegen
nyelvekbdl;

e részt vallalnak a pedagdégusértékelési feladatok

elladtédsédban, a szakmai munka ellendrzésében és értékelésében;
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e segitik a pélyakezdd pedagdgusok munkdjat, a gyakornoki
kovetelmények teljesitését;

e fejlesztik a szakleltarakat, gondozzadk a szaktantermeket;

e ecgységes kovetelményrendszert alakitanak ki, mérik a
tanuldk tudasszintjét, fizikail dllapotét (testnevelés),
folyamatosan mérik, értékelik az eredményeket;

e palyazatokat, tanulményi versenyeket irnak ki, szerveznek,
lebonyolitanak;

e részt vesznek az iskolai oktatdéd-neveld munka belsd

fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszerlisités);

e Jjavaslatot tesznek a koOltségvetésben rendelkezésre 4116
szakmai eldéiradnyzatok felhaszndlaséara;

e Jjavaslatot tesznek az 1igazgatdédnak a munkakdzOsség-vezetd
személyére, akit az igazgatd biz meg egy tanévre

® segitséget nylGjtanak a munkakozdsség vezetdjének a
munkaterv, wvalamint a munkak&zdsség tevékenységérdl készild
elemzések, értékelések elkészitéséhez;

e megszervezik a k116nboz6 vizsgak lebonyolitaséat:
felvételi vizsga

osztdlyozd vizsga

javitdévizsga

kiilonbbzeti vizsga

kisérettségik, prdbaérettségik

e 1részt vesznek a munkakdzésség 4&ltal wvallalt, az éves
munkatervben szerepld programok megszervezésében,
lebonyolitasédban, értékelésében;

e kialakitjadk a tankdnyvvalasztas szempontrendszerét, mely a
Pedagbgiai Programban keriilt megfogalmazasra. (A tankdnyvek és
taneszkdzok kivalasztéasdnak elvei; Az iskolai tankdnyvellatés
rendje) .

A feladatok végrehajtésardl neveldtestilleti értekezleteken

szadmol be a munkakozdsség-vezetd. A munkakodzdsséget nem
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alkotdé, azonos targyat tanitd kollégadk munkajat tantargy-
gondozdk iradnyitjdk (informatika, fizika, testnevelés).

A munkakdzbsségek kapcsolattartidsi rendje

- A tanévnyitd értekezleten a munkakozOsségek ismertetik éves
programjukat, egyeztetik a tobbi munkakdzosséggel.

- Tanév végén értékeld, oOsszefoglald elemzést készitenek, ami
részét képezi az év végi iskolai beszamoldnak.

- Ev koézben a havi rendszerességgel megtartott
munkaértekezleteken tdjékoztatjak egymast, lehetdséget
biztositva a véleménycserére.

- A korszerd technika alkalmazaséanak szliikségszerlisége
megkdveteli a mar bevalt mbdszerek kdzkinccsé tételét.

» kozds tovabbképzések (aktivtdbla kezelés)

» munkaértekezletek

» munkakozosségi megbeszélések

» péalyazatok (Comenius)

» TFotdkidllités és palyazat, stb.

Evente mas-mds munkakdzdsség szervezi az évi egy vagy két

szakmai napot, aminek lebonyolitadsdhoz a sokszinlség miatt, a
munkakdzosségek egylittmikodése sziltkséges.

- A félévi értekezleten egy-egy munkakdzdsség Dbeszamol
eredményeirdél, gondjairdél a tantestiilet eldtt.

- A természettudoményos targyak népszerlisitése érdekében a
redl és a természettudomanyos munkakdzdsség kozO0s programokat
szervez.

- Az osztéalyféndki munkakdzdbsségi  értekezleteken minden
kolléga részt vehet.

- Lehetéség van tanévenként szakmai nap (ok) megszervezésére.

- A munkakdzdsség-vezetdk részvételével évente 2 alkalommal

kibdvitett iskolavezetési értekezletet tartunk.
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A munkakozosség-vezetdk jogai, feladatai

- képviselik a munkakdzdsséget a vezetdi értekezleteken,

tdjékoztatjdk kollégaikat az aktualis eseményekrdl,

- felelnek a munkakdzdsség 4&ltal vallalt éves programok
zavartalan lebonyolitédsaért (szakmai nap, bemutatd orak,
versenyek, projektek, stb),

- irdnyitjék, szervezik a munkakdzosség életét,

- felelések a munkakdzdsség szakmai munkédjaért,

- a belsé ellenbrzési terv szerint ellendérzik és értékelik a
munkakdzosségi tagok munkajat,

- beszamolnak a munkakodzdsség tevékenységérdl az
iskolavezetésnek vagy a tantestiiletnek,

- javaslatot tesznek a jutalmazasra, a tantargyfelosztéasra,
a tovabbképzésekre,

- Osszedllitijak, elkészitik a kollégdk segitségével a
munkatervet,

- O0sszegyldjtik a tovabbitandd OKTV dolgozatokat és 1 nappal
a bekiildési hataridd eldétt leadjak a feleléds
igazgatdhelyettesnek,

A munkakdzdsség vezetdjét a munkakdzdsség tagjainak
javaslatdra az igazgatd bizza meg. A vezetd palyaztatidssal is
megbizhatd.

A munkakozOsség-vezetdk munkdjukat a munkakdri leirds alapjan
végzik.
A munkakozosségek szamdt a magasabb jogszabalyok eldirasai és

a fenntartd engedélyezése hatdrozza meg.

Iskolank munkakodzdsségei:

- osztalyfénoki munkakozdsség

- humdn munkakézosség (magyar, tdrténelem, ének, rajz)

- redl munkakozdsség (matematika, fizika, informatika)

- természettudomanyi munkakozodsség (bioloégia, kémia,

foldrajz)
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- idegen nyelvi munkakozdsség (német, francia, olasz esetleg
0rosz)

- angol munkak&zdsség

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a
tantestilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
neveldtestiilet vagy az igazgatdséag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdésdg hozza
létre, errél tédjékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldétestiilet

vadlasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

10.3. A tanuldk kozbsségei
A tanuldi érdekérvényesités lehetdségeit az iskolai hazirend
és a didkonkormanyzatok szervezeti és mikodési szabalyzata

hatédrozza meg.

1. Az azonos évfolyamra Jjard, kozds tanuldcsoportot alkotd
tanuldk osztalykozdsséget alkotnak.
- Az osztalykodzbsség élén mint pedagdbgusvezetd, az
osztalyféndk 4&ll. Az osztdlyfdénokdt ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meqg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki
tevékenységiiket munkakori leirads alapjan végzik.
- Az osztalyfénok a didkokat érintéd Ugyekben folyamatosan
tdjékoztatja osztédlyat, képviseli érdekeiket.
- Segiti az osztalykdzosség tagjaibol legalabb 2
didkonkormanyzati képviseld kivalasztéasat.
- A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban
vagy 1iréasban egyénilegq, illetve valasztott képviseldik,
tisztségviseldik Utjédn koézodlhetik az iskola igazgatdjaval, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel, a sziildéi munkakdzdsséggel.

A tanuldét és a tanuld sziileit a tanuld fejldédésérdl,

egyéni haladéasardl a szaktanarok folyamatosan (szbban,
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illetve a té&jékoztatd flizeten - ellendbrzédn - keresztil
irédsban) tajékoztatijak.
1/a. Nivécsoportok: egy-egy targybdél hasonld tanulményi
szinten 4116 didkok kozdssége.
2. A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket
hozhatnak létre, ennek szabdlyait a hadzirend tartalmazza.
3. A tanuldk, tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletét az
iskolai diakénkormanyzat (IDO) latja el. A didkdnkorméanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
a) A 7-12. évfolyamos tanuldék osztalyonként valasztott
képviseldi alkotjadk a didkdnkorményzat vezetdségét.
b) A tanuldkat az iskola életérdl, az iskolai munkatervekrdél,
illetve az aktudlis feladatokrél az iskola igazgatdja, a
didkénkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfénokok
tajékoztatjak.
c) Az 1iskolai diadkdénkormanyzatok Jjogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzatok vezetdsége, illetve azok valasztott
tisztségviseldi  érvényesitik a didkdnkormanyzatot segitd
tanar segitségével.
d) Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd tandrt a
didkénkormanyzat vezetdségének Jjavaslata alapjan, a
neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.
e) Az iskolai didkonkormanyzat (IDO) tevékenységét Szervezeti
és M{kodési Szabalyzata szerint folytatja. Az IDO SZMSZ-ét a
valasztd tanuldkdzosség fogadja el, és a nevelbtestilet
hagyja joéva a beterjesztést koévetd 30 napon belil.
f) Az IDO éves munkatervében megjeldlt programokhoz az iskola
biztositja a szlkséges helyiségeket és feliigyeletet.
Munkajukhoz igénybe vehetik az iskola felszereléseit.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb Jjogszabalyokban
megfogalmazott jogkdrdkkel rendelkezik.
Az IDO véleményt nyilvéanithat, Jjavaslattal élhet az iskola
életével és mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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Az iskolai IDO-nek dontési Joga van - a neveldtestiilet
véleményének kikérésével

- sajat mikodésérdl

- mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasérdl

- az IDO tajékoztatadsi rendszerérdl

Az iskolai diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

° A tanuldék nagyobb kozdsségét (50 £f&8) érintd kérdések
meghozatalanal.

° A tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszadmoldk
elkészitésénél, elfogadaséanal.

. A tanulébi palyazatok, versenyek meghirdetésénél,
megszervezésénél.

. Tanuld elleni fegyelmi eljaras esetén.

° Tankényvvasarléas tdmogatasarol, tankdonyvtamogatéas
mdédjairdl - a hatdlyos rendelkezések figyelembe vételével.
° Intézmény megsziintetése, dtszervezés, feladatvaltozéas

(fenntartdi déntésnél).

. Intézményvezetd megbizasdndl, a megbizds visszavonédsa
esetén.

° A tanév helyi rendjének meghatidrozaséanal.

. A tandéran kivili tevékenység formadinak meghatdrozasanal.

. A kdonyvtar, a sportlétesitmények, iskolai sportkor
mikodési rendjének kialakitésanal.

. A munkajukat segitd tanar személyének kivalasztasanal.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

° Barmely tanuldi szocidlis Jjuttatds elosztds elveinek

meghatarozasakor.

° Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok

felhaszndlasakor.

. A hazirend elfogadasakor, illetve mdédositésakor.
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° Az iskolail SZMSZ didkokra vonatkozd részeinél.

° Unnepélyek rendje, hagyomanyok &polédsa tekintetében.

. IDO és iskolavezetés kapcsolatrendszerének kialakitéaséban.
. IDO miikédési feltételeinek biztositéséban.

. Tanuldéi véleménynyilvanitas rendszerének meghatarozasaban.

° A tanuldéi tajékoztatas rendszerének kialakitéséaban.
° A tanuldk jutalmazédsi elveinek kidolgozaséban.

° Az elsd tanitési o6réanak 8 oOra eldtt legfeljebb 45 perccel

torténd elkezdése-bevezetésénél

Kapcsolattartas médja

° Az IDO vezetdsége tagjait érintd kérdésekben szdban vagy
irdsban az iskola vezetéséhez fordulhat, aki az {lgyben

eljarni koteles.

e FEvente legaldbb 1 alkalommal iskolai didkkdzgytlést kell
6sszehivni, melyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai
élet egészérél, az iskolai munkatervrél, a tanuldi Jjogok
érvényesiilésérdl. A didkkozgyllés Osszehivasaért az igazgatd
felelds, aki a gyllés elbkészitésével, megszervezésével
megbizza az IDO-segitd tanart. A didkkdzgyldlés idejét az éves
munkatervben az igazgatd hatédrozza meg.

. Rendkiviili Diadkkozgyldlés 6sszehivéasat az iskola
igazgatéja, illetve az IDO kezdeményezheti.

° Az IDO-segité tandr havonta egyszer az IDO vezetdség
ilésén, és a didkoénkormanyzat falitjséagjan keresztil
tdjékoztatja a tagokat az bket érintd igyekrdl.

° Az IDO-t 15 nappal eldbb ki kell értesiteni azokrdl az

esetekrél, amelyekben véleményt alkothat.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- tdrgyaléds, értekezlet, gyllés, diakkozgyllés,

- irasos téajékoztatdk, dokumentumok atadasa.
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10.4. A sziilék kozdsségei
Az iskoléaban a szlildéknek a Kozoktatasi torvényben
meghatarozott Jjogaik érvényesitése, kotelességilk teljesitése
érdekében Iskolaszék mikodik.
Tagjai:

fenntartdéi képviseld

3 szuld

3 pedagdbgus

3 didkképviseld
Az Iskolaszék értekezletein 4llandé meghivottként Jelen
vannak az osztdlyok szildéi kozosségének vezetdi.
A szilék maguk valasztjak képviseldiket, akik a tdbbi szuld
véleményét, allasfoglaléasat, igényeit, kivadnsagait
képviselik.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az

Iskolaszékkel vald egylttmikddés.

Az egyittmikodés és kapcsolattartas soran:

Az Iskolaszék feladata,

. hogy éljen a Jjogszabaly és az iskola mas, Dbelsé

szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, S jogainak
gyakorléaséaval,
° segitse az intézmény hatékony mikodését,

° tdmogassa a vezetdk irdnyitédsi, dontési tevékenységét.
. Az osztéalyok sz{i161 munkakdzdsségei kérdéseiket,
véleményeiket, Jjavaslataikat a valasztott Iskolaszék elndke,

az osztaly szil6éi munkakdzdsségének vezetdie, vagy az

osztalyféndok segitségével Juttatjék el az iskola
vezetdségéhez.
° Az iskolai szil6i szervezetek legmagasabb szintd

dontéshozd szerve a kibévitett Iskolaszék.

° Az Iskolaszék elndke kozvetlenil az iskola igazgatdjaval

tart kapcsolatot.
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° Az Iskolaszék elndke tagja az iskola tégabb értelemben
vett vezetdségének, s ezért részt vehet annak megbeszélésein.
° Az Iskolaszék akkor hatédrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50%-a Jelen wvan: dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerU szbtobbséggel hozza.

° Az Iskolaszék vezetdje tanacskozasi, és nem szavazati
joggal, részt vehet a neveldtestiileti értekezleten, a
kozépiskolai szbbeli érettségin. Az igazgaténak kell
értesitenie &t az értekezlet idejérdl és helyérél minden
olyan esetben, amikor tanuldék nagyobb csoportjat érintd
kérdésben dontés varhatd.

° Az Iskolaszék tagjait az iskola igazgatdjénak tanévenként
legaldbb 2 alkalommal, félévente, Ossze kell hivnia, és itt
tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérdl.

Az Iskolaszék tagjait az alabbi jogok illetik meg:

. Képviselik a sziléket a Kbznevelési tdrvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

° Tédjékoztatdast kérhetnek a tanuldk nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben;

. Figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését;

. Figyelemmel kisérik a pedagdégiai munka eredményességét.

a) Dontési jogot gyakorolnak:

° Sajat tisztségviseldik megvalasztésakor;

° Sajat mikdédési rendjiik kialakitéséban;

° Az iskolai munkatervhez igazodva elkészitik sajat
munkaterviket;

° A szldkre haruld kiadédsok (tankdnyv és egyéb felszerelés)

tekintetében

b) Véleményezési jogot gyakorolnak:
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° A jogszabadlyban meghatédrozott kérdésekben az SZMSZ

elfogadasakor;

° A hédzirend elfogadésakor;

° A kovetkezd tanévi tankdnyvlista elkészitésénél, amelybe a
tankdnyvjegyzékben nem szerepld konyvet csak az iskolai

szil8i szervezet egyetértésével lehet felvenni.

° A nevelési-oktatédsi intézmény mikodésével kapcsolatos
kérdésekben;

. Az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét illetd
kérdésekben;

° Az intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb csoportjat
érintd igyekben;

° Az iskola pedagdgiai programjaval, hazirendjével,
munkatervével valamint az SZMSZ azon pontjaival kapcsolatban,
amelyek a sziilékre, illetve a tanuldkra vonatkoznak;

. a sziilékkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben;
° A tankdényvtamogatas mdédjaval kapcsolatban;

° Az elsd tanitasi 6éra 8 orandl legfeljebb negyvendt perccel

kordbban vald megkezdésének kérdésében;
. Az iskolai nevelési év rendjében;
° A nevelési-oktatasi intézményben folyd hit- és

vallédsoktatds idejének és helyének meghatdrozaséaban.

A szuldéi szervezet koteles a véleményezési Jjogkdrében
eljarva irasban nyilatkozni:
. A tanuldk Jogainak érvényesitésével, kdotelezettségeinek
teljesitésével 6sszefliggésben az iskola altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek

elbirdlasarodl.
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10.5 Az intézmény, tanarok és sziilék kapcsolattartasa,
tajékoztatasa

a) Az igazgatdsdg és a neveldtestiilet

A nevel&8testiilet kiildnbozd kozdsségeinek kapcsolattartédsa az

igazgatd segitségével a megbizott pedagbdbgus vezetdk és a

vdlasztott képviseldk Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartéds fdérumai:

e az iskolavezetdség Ulléseil - vezetdi értekezletek

e 2 kiilonbozd értekezletek (havi munkaértekezletek,

tanévnyitd, tanévzard, félévi, év végi értekezlet, osztalyozd

értekezletek, nevelési értekezletek, egy osztadlyban tanitdk

értekezlete, évfolyam értekezletek)

e megbeszélések, ropgyllések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolavezetés az aktuadlis feladatokrél a havonkénti

munkaértekezleteken, valamint iradsbeli tdjékoztatdkon

keresztliil értesiti a tanarokat.

Az iskolavezetdédség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség Ulései utan tadjékoztatni az iranyitasuk

aléa tartozd pedagdgusokat az ilés déntéseirdl,
hatdrozatairdl,
e az irdnyitésuk aléa tartozd pedagdbgusok kérdéseit,

véleményét, javaslatait kbdzvetiteni az igazgatd felé.

A  tanarok kérdéseiket, véleményiket, Javaslataikat szdbban
vagy iradsban egyénileg vagy munkakoéri vezetdjik, illetve
valasztott képviseldik atjan k6zolhetik az iskola

vezetdségével és az iskolaszékkel.

b) Az iskolaszék kapcsolattartasa

Az iskolaszék az iskola kozdsségeivel az iskolaszék teljes
jogu tagjain és a meghivottakon keresztil tartja a
kapcsolatot. Az iskolaszék tagjail rendszeres iddkodzodnként -
évente legaldbb 2 alkalommal - kOtelesek tajékoztatni az

dltaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérdél, valamint
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kotelesek az 4ltaluk képviseltek kérdéseit, véleményét,
javaslatait az iskolaszék felé tovédbbitani.

Az iskolaszék {lésein 4&lland® meghivottként az aldbbi
személyek vehetnek részt:

e az iskola igazgatdja,

e az osztalyok megvalasztott SZMK elndkei

Az iskola mUkodésérdl, az 1iskolali munkaterv feladatairdl,
végrehajtasardél az iskola igazgatdéja rendszeresen - évente

legaldbb 2 alkalommal - koteles tédjékoztatni az iskolaszéket.

c) A didkok tdjékoztatdsa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az 1iskolai
munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl

e az igazgatd

- a diakkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,

- az IDO faliujsagjan elhelyezett hirdetdétablan,

iskolaradién és iskolagyliléseken keresztil folyamatosan

e az osztalyfénokdk az osztalyfénoki orakon,

egyéni és csoportos beszélgetéseken,

szbban és irédsban az ellendbrzé kodnyvon keresztiil,

félévkor és év vége eldétt a gyenge teljesitményrdl kiildén is
tadjékoztatéast kapnak.

A tanuldét és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni
haladdsarél a szaktandroknak folyamatosan szdéban és irasban
tdjékoztatniuk kell. Az ellenérzd kddnyvben a jegyek vezetése
a didk feladata.

A  tanuldék a Jjogszabalyokban, wvalamint az iskola Dbelsé

szabadlyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése
érdekében - szdbban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk atjéan - az iskola

igazgatbdésdgdhoz, az osztalyfdénokikhodz, az iskola tanaraihoz,
a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A  tanuldk kérdéseiket, véleményilket, Javaslataikat szdban

vagy irédsban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
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tisztségviseldik UGtjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéaval,

a tantestiilettel vagy az iskolaszékkel.

d) A sziilék tdajékoztatdsa

A szildbket az iskola egészének életérdl, az iskolai
munkatervrdédl, az aktudlis feladatokrdl

e az igazgatd:

- iskolaszéki értekezleteken, melyeken allandd meghivottként
jelen vannak az osztalyok SZMK elndkei 1is - évente 2
alkalommal

- az iskolai szil&i értekezleteken szikség szerint

- az aulédban elhelyezett hirdetdtdblan keresztil

- az év végli beszamoldkon keresztil, melyek az iskola
konyvtaradban tekinthetdk meg

- a bejovd G diakok sziuldi tdjékoztatdjan és a tavaszi
szil81i értekezletén

- nyilt napokon - a 7. és 9. évfolyamon éraldtogatésokon

fogaddé orékon

e az osztdlyfdéndkok:

- az osztdly sziilbi értekezleteken,

- évfolyam szuldéi értekezleteken,

- szervezett osztdlyprogramokon, melyen a szilék is részt
vesznek

- fogadd éérékon tédjékoztatjak.

A szildk szémadra a tanuldk egyéni haladésaval kapcsolatos
tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek szolgdlnak:

e a szUldi értekezletek

e a neveldi fogadd o6rak

e a nyilt tanitasi napok

e kb&z6s tandr-didk-sziild programok

e a tanuldk értékelésére Osszehivott megbeszélések

e irasbeli tajékoztatdék az ellenérzd  kodnyvben, esetleg

levélben, e-mailen
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e a csaléddléatogatéasok szilkség szerint

A szildéi értekezletek és a neveldk fogadd oérainak iddépontijéat
az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szuldék, a tanuldk és a sajat - a jogszabalyokban, valamint
az 1skola belsd szabalyzataiban biztositott - Jjogaiknak az
érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetlenlil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk Gtjadn az iskola
igazgatdéségahoz, az adott igyben érintett gyermek
osztadlyféndkéhez, az iskola tandraihoz, a diakdonkormanyzathoz
vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A szildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy
iréasban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldétestiletével vagy az iskolaszékkel - amelyekre 30 napon

beliil reagalni szikséges.

A hdzirend és SULIKODEX egy példanyat — a kodznevelési tdrvény
eléirdsainak megfeleléen - az iskolédba torténd beiratkozaskor

a szuldnek a4t kell adni.

e) A technikai dolgozdk tajékoztatdsa
e Tanév elején: az éves munkatervrél, a tanév rendjérdél

° év koézben: az aktualis programokhoz kapcsolddd

feladataikrdl

11. Az iskola vezetésének és kozdsségeinek kiilsé kapcsolatai
Az iskolai munka megfeleld szintd iranyitadsénak érdekében az
iskola igazgatdésidganak &llandé munkakapcsolatban kell 4llnia
a kovetkezdé intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval

e A terililetileg illetékes Onkormanyzattal mint UlUzemeltetdvel:
Budapest Fd&v. XIII. ker. Onkormadnyzat Intézménymikodtetd és
Fenntartd Kozpont

e A kerilileti oktatédsi intézmények vezetdivel
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e A terililetileg illetékes nevelési tandcsadodval

e A terlletileg illetékes pedagdgiai szolgdlattal és szakmai
szolgaltatdval, valamint a gyermekjdléti szolgalattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd
a felelds.

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi

intézményekkel, szervezetekkel:

e Az iskolat tamogatd Ady Endre Gimnadziumi Alapitvannyal
e Angyalfdldi Lang Sportcsarnokkal

e Radndéti Miklds Mivelddési Kozponttal

o Jbzsef Attila MGveld&dési Kozponttal

e Gyermekhazzal

e Szabd Ervin Konyvtarral

e A kerilileti Didkodonkorményzat vezetdségével

e Az ANTSZ keriileti kdzpontijaval

e Az iskolai egészségligyi szolgdlattal

e A KEF (Kabitdszeregyeztetd FdOrum) tagjaival

e A KbzOsségi szolgadlatnak helyet adoé intézményekkel,
egylittmikddési szerzddés alapjan

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd
a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartd tanadrokat az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanuldk egészségi allapotédnak megdvasdért az iskola
igazgatdbdséga rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal, iskola pszicholdgussal valamint a véddéndvel,
és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatdt. A tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb elldtédsa érdekében az iskola 1ifjuséagvédelmi

felel8se rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjdléti
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szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az

igazgatbdhelyettes a felelds.

Az iskolédban part vagy parthoz kotddd szervezet nem mikodhet.

12.Iskolai hagyomanyaink

Az iskola =zaszldja: fehér selyem a magyar és a XIII.
kerilet cimerével - illetve az iskola logbjaval
ellatott, rajta a bucstzd osztalyok idézetet tartalmazd
szalagjaval. Allandé helye: az iskola auldja, mellette a
nemzeti ill. az Eurdpai Unid zészlaja.
Az iskola logdja: Ady-portré az iskola nevével.
Megjelenik: zadszlén, levélpapiron, iskolai pdldn,
nyakkendén, stb.
Iskolai egyenruha: sotétkék vagy fekete szoknya, illetve
nadrag, fehér galléros Dbluz-ing, sotétkék nyakkendd -
rajta fehér himzéssel az iskola logdja.
Kotelezd viselet: iskolai Unnepélyeken, kb6z0s
szerepléseken, fellépéseken.
Sport-rendezvényeken, testnevelés Oran osztalyonként
mas-mas szinl, logdval ellatott pdldt viselnek a diadkok.
Az 1iskolai rendezvények feleléseit az éves munkaterv
tartalmazza.
Az iskola névaddja, Ady Endre sziiletésének és haldlénak
évforduldjardl az éves munkatervben rogzitett mddon
emlékeziink meg (nov. 21., januar 27.)
Névadodnk tiszteletére életttjéardl, miveirdl 4dllandd
kidllitas taldlhatd az auléaban.
Iskolanapunk minden évben a tavaszi szlinet eldétti utolsd
tanitédsi nap(ok) - Ady-nap.
Iskolai k&6z6s lnnepélyeink:
- évnyitd, évzard, ballagés
- 1848. marcius 15-1, 1956. oktdber 23-1 megemlékezés

A fenti Unnepélyeken az iskolai egyenruha kotelezd!

Studidé 111. osztaly megemlékezések:
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- oktdber 6-an az Aradi vértanuk napjan

- névadénk évforduldin

- a holocaust, ill. a kommunista diktaturék
dldozatainak emléknapjan

- a kornyezeti nevelést szolgald ,vilagnapokon”

- Nemzeti Osszefogds napja

Tovabbi hagyomanyos rendezvényeink:

- Golyabdl (a rendezés Jjoga az eldézd évi gybdztest
illeti meq)

- Zenei Vilégnap

- Egészségfejlesztési nap

- Tehetségnap

- Adventi gyertyagyujtéas

- Mikulas {Unnepség az itt 1évé didkoknak, ill. a
dolgozdk gyerekeinek

- Szalagavatd bal

- Karédcsonyi megemlékezések osztélykeretben,
tantestileten belul

- Farsangi bal

- Ady-nap

- Ballagéas

- Pedagbgus nap az iskolai didkoénkormanyzat
szervezésében

- Munkak6zdsségi rendezvények

- Muzsikdld estek

- Dréama szakkori eldadéasok (évente legalébb eqgy
alkalom)
- Enekkari szereplések (Karacsonyi, adventi

szereplések, Enekld Ifjusdg hangverseny, stb.)
- Magyar- és idegen nyelvi szavald versenyek

- Versenyek a kerlileti &ltaldnos iskolasok részére:

matematika, bioldgia, tdrténelem

- Osztalydekoracids verseny
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Himnusz és Szdbézat énekld verseny a bejovd 0j
osztalyok részvételével

Kidllitasok - évente 4-5 alkalommal

Denevér-derby - éjszakai sportvetélkeddk

Rendszeres szinhazlatogatédsok osztdlykeretben

Tédboraink:

Golyatédbor (0.-os tédbor) - az adott évben felvételt
nyert didkok és osztalyfénokeik részvételével.
Enekkari tabor

Sitébor

Vizi- és lovas tébor

Szaktadborok - az igényeknek megfelelden
Terepgyakorlat: a 9-10. évfolyamok specialis
bioldgids csoportjainak (az egyik évben 5 napos
program egy nemzeti parkban, a masik évben 5 egynapos
kirdndulés)

Kilfoldi utak, csere-tédborok az idegen nyelv

gyakorlasa céljabdol

iskolai média mGkodtetése:
Iskola ujségot jelentetiink meg - évente legalédbb 4
alkalommal. A szerkesztédbizottsag munkajaban

barmelyik didk részt vehet, munkdjukat tanar ill. a
szabadidd szervezdé kolléga segiti.

Az iskolaradidé meghatédrozott rend szerint mikodik, a
stididé mikodését szabalyoztuk. Studids tandr ill. a
szabadiddé szervezd segiti munkajukat.

Internetes honlapunk karbantartéasa, bévitése
elsbdlegesen a rendszergazda feladata, de didkok és

kollégak is részt vesznek a munkdban.
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13.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
minden olyan eldre nem lathatd eseményt, amely a neveld és
oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldéinak és dolgozdinak biztonsdgit és egészségét, wvalamint
az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiildéndsen:

e a természeti katasztroéofa (pl.: villamcsapés,
foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e a tilz,

e a robbantédssal torténdéd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjinak
az 1iskola éplletét wvagy a benne tartdzkodd személyek
biztonsadgadt fenyegetd rendkivili eseményre utald tény Jjut a
tudoméséara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre Jjogosult felelds
vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds

vezetdk:

e igazgatd, igazgatdhelyettes, lzemeltetési vezetd

e katasztréfavédelmi felelds

e munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tiliz esetén a tlzoltdséagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény Jjellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrbdéfaelhdritd szerveket, ha
ezt az iskola igazgatdja szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utadn az 1igazgatd vagy az
intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasdra az épililetben

tartdézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, wvalamint
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haladéktalanul hozzd kell 1ladtni a veszélyeztetett éplilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a Dbenntartdzkodd
tanuldédcsoportoknak a tlzriaddé terv és a bombariaddé terv
mellékleteiben taldlhatd ,Kitritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo
kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyllekezésért,
valamint a vérakozéds alatti felligyeletért a tanuldk részére
tanérat vagy mas foglalkozéast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan {igyelni

kell a kovetkezdbkre:

e Az épliletbd]l minden tanuldnak téavoznia kell, ezért az
6rat, foglalkozéadst tartd neveldbnek a tantermen kivil
(pl.: mosddbban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre

is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az éplilet elhagydsdban segiteni kell!

e A tandéra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a
foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy&z&8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az éplletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyadsa eldtt és a kijelodolt
varakozadsi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek
meg kell szédmolnia!

Az igazgatébdnak, illetve az intézkedésre Jogosult felelds
vezetédnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével egyidejlileg -
felelds dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrdl:

e a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitésarédl,

e a kdzmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzaréasardl,

e a vizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

e az elsbésegélynytjtads megszervezésérdl,
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e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek
(rendérség, tlizoltbdsag, tlzszerészek stb.)
fogadasarol.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrdfaelhdritd szerv
vezetdjét az iskola igazgatdjanak wvagy az altala kijelolt

dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

e 3 rendkivili esemény kezdete ota lezajlott
eseményekrdl,
e a veszélyeztetett épilet jellemzb6irdl,

helyszinrajzardl,
e az épliletben talalhatéd veszélyes anyagokrodl

(mérgekrdél),

e 2 kozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek
helyérdél,

e az épliletben tartbdzkodod személyek létszamérol,
életkorarodl,

e az éplilet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrdéfaelhdritd szervek helyszinre
érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrdfaelhdritd
szerv 1lletékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrdéfaelhdritd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles
betartani!

A  rendkivili esemény (bombariadé) miatt kiesett tanitasi
bréakat a neveldétestiilet dltal meghatéarozott idépontban
pdétolni kell!

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabdlyozasat a ,TUzriadd terv” C. igazgatodi utasités
tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén
szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv  robbantassal wvald fenyegetés esetére

(bombariadd terv)” c. igazgatdi utasitads tartalmazza.
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A tlzriaddé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a
tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgédlatdért az intézmény igazgatdja
a felelés.
Az éplletek kiliritését a tlzriaddé tervben és a bombariadd
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds.
A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak
az 1intézmény minden tanuldjdra és dolgozdjdra kotelezd
érvénylek.
A tlzriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az
intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e gazdasagi iroda

e porta

14. A tanuldék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyl fellgyelete és elléatésa
érdekében az iskola fenntarté6ja megallapodast kot az
illetékes egészségligyl szolgdlat vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell:

e az iskolaorvos legaldbb heti egy alkalommal toérténd
rendelését az iskoldban (tanévenként meghatédrozott
napokon és idd&pontban) .

e Az iskolaorvos feladatai:

- a tanuldk egészségiigyi 4allapoténak ellendbrzése,

szlrése

a kotelezd védbdoltasokrdl a pedagdgusok, a szildk és
a tanuldk téajékoztatdsa; az oltads megszervezése,
lebonyolitéasa, oltédsjelentés készitése

a testnevelés felmentések és besorolédsok kiadésa

a konyha, ebédld és blufé ellendrzése

a tisztasagi szlrés
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- a veszélyeztetettek folyamatos gondozéasa
A szUrévizsgédlatok idejére az iskola tandrai fellgyeletet

illetve kiséretet biztositanak.

15.Intézményi védd, 6vod eldirasok

Az iskola minden dolgozdbéjanak alapvetd feladatai  kozé
tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik megbrzéséhez
szlikséges ismereteket 4&tadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a

szlikséges intézkedéseket megtegye.

15.1. Az iskola dolgozdéinak  feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megeldézésével kapcsolatosan

Minden dolgozébénak ismernie kell és be kell tartania az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabadlyzatanak, valamint a
tlzvédelmi utasitésnak és a tlzriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében
oktatni kell a tanuldk Dbiztonsdganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és
viselkedési formakat.

A nevelék a tandérai és a tandran kivili foglalkozasokon,
valamint {Ugyeleti beosztasuk 1ideje alatt kételesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfdénokdknek az osztdlyféndki oOrakon ismertetniiik
kell a tanuldkkal az egészségilk és testi épségiik védelmére
vonatkozbé eldéirédsokat, az egyes iskolai foglalkozéasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
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Az osztalyféndkdknek feltétlenil foglalkozniuk kell a

balesetek megeldézését szolgdld szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oérdn. Ennek
soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozd kdzlekedési szabalyokat,

- a hézirend balesetvédelmi eldéirédsait,

- rendkiviuli esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd,
természeti katasztrdfa stb.) Dbekdvetkezésekor szikséges

teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban.
e Iskoléan kivali foglalkozéasok (kirdnduléasok, taréak,

tdborozédsok stb.) eldtt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivni a tanuldk figyelmét.
A tandroknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati,
technikai jellegll feladat, 1illetve tandéran vagy 1iskoléan
kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tandrnak visszakérdezéssel meg kell gybzd&dnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottdk-e a szikséges ismereteket.
A fokozottan Dbalesetveszélyes tanitasi oérdkat (testnevelés,
fizika, kémia, informatika) tartd tandrok baleset-megeldzési
feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti id&pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.
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Az udvari sporteszkozok 4dllapotat, veszélymentességét az
Uzemeltetési vezetd a testneveld tandrokkal, a munkavédelmi

feleléssel és a gondnokkal kozbdsen feligyeli.

15.2 Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanuldbalesetek
esetén

A  tanuldk feliigyeletét elldtd neveldbnek a tanuldt ért

barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezdé intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsbsegélyben kell részesitenie,
e ha szlikséges, orvost kell hivnia,

e a Dbalesetet, sérlilést okozd wveszélyforrast a tdéle
telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jeleznie kell az iskola igazgatdéjanak, aki értesiti a
balesetvédelmi feleldést.

E feladatok elldtasédban a tanuldbaleset helyszinén Jjelenlévd
tobbi iskolai dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsbdsegélynyljtdsban részesitd
dolgoz6 a séritlttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenlil orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériulést az iskola
igazgatdéjénak ki kell vizsgédlnia. A vizsgédlat sorédn tisztazni
kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg
kell 4&llapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldézése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
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15.3 A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a
magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan
A  tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvdnyon nyilvan kell
tartani.
A hérom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdél

jegyzbkonyvet kell felvenni a http://db.okm.gov.hu/baleseti

oldalon. Egy példanyt &t kell adni a tanuldénak (kiskoru
tanuld esetén a szildének). A Jjegyzdbkdnyv egy példanvat az
iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartéjadnak. A sulyos baleset kivizsgdlasédba legalébb
k6zépfokl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositani kell az iskolaszék és
az 1iskolai didkonkorményzat képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgdlasédban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére
vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskola munkavédelmi

szabdlyzata tartalmazza.

15.4 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az iskolaban észlelt tomeges megbetegedés esetén az
iskolaigazgatd értesiti az illetékes egészségligyi szerveket.
A tovabbiakban a kapott utasitdsoknak megfelelden jar el.

Jarvanyhelyzet esetén az iskola eleget tesz a tédjékoztatéasi

és adatkozlési kotelezettségének. Feleldse az iskolaigazgatd.

16. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Minden olyan esetben, amikor a Hazirendben részletezett
fegyelmez8d intézkedések nem vezetnek eredményre, 1illetve a
Hazirendben foglaltak sutulyos megsértése torténik, fegyelmi
eljarast folytatunk. A fegyelmi eljards soradn a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendeletében részletezett mdédon fogunk
eljérni. A fentebb emlitett jogszabaly lehetdévé  teszi
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medidcids eljdrads alkalmazéasat, amennyiben a két fél kozott
jogvita keletkezik. Ezzel minden esetben élni kivanunk.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

21. A fegyelmi és kartéritési feleldsség

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott
tanuldéi fegyelmi eljaradas és a fegyelmi téargyalds pedagdgiail
célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljadrds (a tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) elézheti meqg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjidn a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslédsa érdekében. Az egyeztetd eljirads részletes
szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

(3) Egyeztetd eljarads lefolytatasara akkor van lehetdéség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd

féel esetén a szulé, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a szilé egyetért. A fegyelmi eljaréas

meginditéasardl sz616 értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldé, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé kiskoru, a szulbéje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld,
kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl
szamitott ot tanitasi napon beltl irasban Jjelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljarads lefolytatasat. A fegyelmi eljaréast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljdras lefolytatdsat nem
kérik, tovabbd ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon bellil az egyeztetd
eljaréds nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi Jjogkor
gyakorldéja az egyeztetd eljards alkalmazéasat elutasithatja.

(5) Ha a koOtelességszegéssel gyanUsitott tanuld és a
sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaradasban iréasban
megallapodott a sérelem orvosléasardl, barmelyik féel

kezdeményezésére az 1irasbeli megdllapodds mellékelésével a
fegyelmi eljdrdst a sérelem orvoslasadhoz sziikséges iddére, de
legfeljebb hérom hdénapra fel kell figgeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziildé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatéasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megadllapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljidrds megédllapitasait és a
megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzbsségében meg lehet vitatni, tovédbbad az irasbeli
megallapodésban meghatarozott korben nyilvédnossagra lehet
hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatéasdért a fegyelmi
jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositéasa
(igy kilondésen megfelelé terem rendelkezésre Dbocsatéasa,
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egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-
oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti,
akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a koOtelességszegd
tanuld elfogad. Az oktatédsért felelds miniszter feliigyelete
alatt mikodd intézményben mlkoédd oktatdstgyi kdzvetitdi
szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltéds az adott iskoldban a tanév folytatédsatdl
fegyelmi Dbiintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi
osztadlyzatokat megallapitottéak. Ez a rendelkezés nem
alkalmazhatdé, ha a tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran
kovet el fegyelmi  bintetéssel stjthatd kotelességszegd
magatartast.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatésatoél, kizédrds az
iskolab6él fegyelmi Dbintetést a Dbirdésdag a tanuld Javara
megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani,
ha ez nem lehetséges, lehetdévé kell tenni, hogy a tanuld -
valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsdg eldtt - osztdlyozd vizsgadt tegyen.

(3) Ha a kizaréds az iskolabdél fegyelmi blintetést megdllapitd
hatdrozat az iskola tizedik évfolyaménak, a kozépiskola
utolséd évfolyamadnak wvagy a szakiskola wutolsd szakképzési
évfolyamadnak sikeres elvégzése utédn valik végrehajthatéovéa, a
tanuldé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A
tanulé a megkezdett vizsgdt nem fejezheti Dbe addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi Dbluntetés hatalya alatt
all.

(4) A tanuld - a megrovas és a szigorU megrovas kivételével
- a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi bilintetés hatalya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, Juttatdsok csokkentése wvagy
megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat hdénapnéal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy
iskoléba, eltiltéds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl
és kizards az iskolédbdél fegyelmi Dbiintetések esetén tizenkét
hénapnal.

(5) A fegyelmi Jjogkdr gyakorldja a blintetés végrehajtasat a
tanulé kiiloéndés méltanyléast érdemld koriilményeire és az
elkovetett <cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hénap idbétartamra felfliggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarédsban a kiskort tanuld sziildje
mindig részt vehet. A tanuldt szildje, tdrvényes képviseldje
képviselheti.

(2) A fegyelmi eljarads meginditaséardél a tanuldt, a kiskoru
tanuldé szuldjét, a gyakorlati  képzés soradn elkdvetett
fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdéja nem az iskola - a gyakorlati
képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdadlkodd szervezet),
tanulébészerz&ddés esetén a terliletileg illetékes gazdaséagi
kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rétt
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kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell
tintetni a fegyelmi targyaléads iddpontjat és helyét, azzal a
tdjékoztatadssal, hogy a targyaladst akkor is meg 1lehet
tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a terltletileg
illetékes gazdasdgi kamara képviseldje szabalyszerd értesités
ellenére, valamint a tanuld, a szilédé ismételt szabdlyszerd
meghivas ellenére nem Jjelenik meg. Az értesitést oly mddon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szulédé kilon-kildn a
tdrgyaléds eldétt legaldbb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarédst - a meginditasatdl szamitott harminc
napon bellil - egy targyalédson be kell fejezni. Az eljaréas
sordn lehetéséget kell Dbiztositani arra, hogy a tanuld, a
szild, tovabbad a gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban
tdjékozdbdhasson, véleményt nyilvanithasson, és Dbizonyitasi
inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalés megkezdésekor a tanuloét
figyelmeztetni kell Jjogaira, ezt kbévetden ismertetni kell a
terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116
bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi téargyalast a neveldétestiilet sajat tagjai
ko6ziil valasztott legaldbb hdromtagd bizottsdg folytatja le. A
bizottsédg az elndkét sajat tagjai kozil valasztja meg.

(6) A téargyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzdkdnyvet
kell késziteni, amelyben fel kell tintetni a térgyaléds helyét
és 1dejét, a téargyaldson hivatalos mindéségben részt vevdk
nevét, az elhangzott nyilatkozatok £f&bb megidllapitasait. Szd
szerint kell «rogziteni az elhangzottakat, ha a téargyaléas
vezetdéje szerint ez indokolt, wvalamint ha azt a tanuld, a
szi1lé kéri.

57. § (1) A fegyelmi Jjogkor gyakorldja koteles a
hatédrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4lld6 adatok nem elegenddk, hivatalbdél wvagy
kérelemre bizonyitadsi eljarast folytat le. Bizonyitasi
eszkdzok a tanuld és a szildé nyilatkozata, az irat, a
tantvallomds, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaréds soran torekedni kell minden olyan
kérilmény feltéarasara, amely a kotelességszegés
elbirdlésanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld
ellen vagy a tanuld mellett szdol.

58. § (1) A fegyelmi hatédrozatot a fegyelmi térgyaldson
szbban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az Ugy
bonyolultsdga vagy méds fontos ok szlikségessé teszi, a
hatdrozat szdébeli kihirdetését az elsbd8fokt fegyelmi Jjogkodr
gyakorldéja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatija.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi Dbiintetés
kiszabasat,
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c) a koOtelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal
hosszabb 1dd telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, wvagy

e) nem Dbizonyithatd, hogy a koételességszegést a tanuld
kovette el.

(3) A fegyelmi hatédrozatot a kihirdetést koévetd hét napon
beliil irasban meg kell killdeni az igyben érintett feleknek,
kiskort fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseléje az eljaréasban részt vett, a gazdalkodd
szervezetnek.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatédrozatot nem kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuldé - kiskort tanuld esetén a szuld is -
tudomdsul vette, a hatédrozat megkiildését nem kéri, és
eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a
hatédrozatot hozdé szerv megjeldlését, a hatdrozat szamat és
tadrgyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a
bliintetés idétartamat, a felfliggesztését és az eljaréast
meginditdé kérelmi jogra vald utalést.

(6) A fegyelmi hatérozat indokoléasa tartalmazza a
kotelességszegés rovid leirdsdt, a tényallads megidllapitasénak
alapjaul szolgdld Dbizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasités okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat
meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozd alairasat
és a hivatali Dbeosztédsdnak megjeldlését. Ha elsdé fokon a
neveldtestiilet jadr el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében

az irja ala, aki a tadrgyaléast vezette, tovabbéa a
neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalédson végig jelen 1évéd
tagja.

59. § (1) Az elséfoklt hatdrozat ellen a tanuld, kiskortu
tanuld esetén pedig a szild is nyGjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenodt
napon beliil kell az elséfoktt fegyelmi jogkdr gyakorlédjdhoz
benytjtani.

(2) A  fegyelmi DblUntetést megallapitd hatarozat ellen
benytjtott kérelmet az elséfokl fegyelmi Jjogkdr gyakorldja a
kérelem Dbeérkezésétdl szamitott nyolc napon bellil kételes
tovabbitani a masodfokd fegyelmi Jjogkdr gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egylitt az Ugy valamennyi iratdt tovabbitani
kell, az els6foku fegyelmi Jjogkdr gyakorldjanak az Ugyre
vonatkozé véleményével ellatva.

60. § (1) A fegyelmi {gy elintézésében és a hatarozat
meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdbdja, tovabbad az, akit
a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

(2) A mésodfokl fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet
részt az (1) bekezdésben meghatdrozottakon tul az sem, aki az
els6fokt  fegyelmi  hatarozat meghozataldban részt vett,
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tovabba az, aki az igyben tantvallomést tett vagy
szakértdként eljart.
(3) Akivel szemben kizéaradsi ok &ll fenn, koteles azt

bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld
esetén a szild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen
bejelentett kizardsi ok esetén az iskola, a kollégium
igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldéjéadnak munkédltatdja megadllapitja az (1) -(2)
bekezdésben meghatdrozott kizdrasi ok fenndllaséat.

6l. § (1) Ha az iskoléanak, kollégiumnak a tanuld Kkéart
okozott, az 1lgazgato, a kollégium vezetdje kdteles a
kdrokozés korilményeit megvizsgdlni, az okozott k&r nagysagéat
felmérni, és lehetdéség szerint a karokozd és a feligyeletét
ellatd személyét megédllapitani.

(2) Ha a vizsgdlat megdllapitasa szerint a kart az iskola, a
kollégium tanuldéja okozta, a vizsgalat eredményérél a
tanuldt, kiskort tanuld esetén sziléjét  haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tédjékoztatassal egyidejlleg a szuldét fel
kell szblitani az Nkt. 59. S (1)-1(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

22. Az oktatasiigyi kozvetitd eljaras

62. § (1) Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket,
tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdbgiai eszkdzdkkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanuldkdzdsség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyi
kbzvetitdi szolgalattdl vagy mas, az ifjusagvédelmi,
csalddjogi teriileten mkddd szolgalattdl.

(2) Az oktatastgyi kbézvetitd (a tovébbiakban: kbdzvetitd) a
kbzvetitdi eljards soradn péartatlanul, lelkiismeretesen, a
szakmai kovetelmények szerint kozremkoédik a megdllapodés
létrehozédsdban. A koOzvetitdének tiszteletben kell tartania az
eljarésban résztvevék emberi méltdsdgat, és Dbiztositania
kell, hogy a résztvevdk egymdssal szemben is tisztelettel
jarjanak el.

(3) A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az
intézményvezetd kéri fel és bizza meg iréadsban, a kozvetitd e
tevékenysége kOrében nem utasithatod.

(4) Az egyeztetési eljarads dokumentédcidjanak elkészitéséért
a kozvetitd felel.

(5) Az eljdrds sikere érdekében a kozvetitd eldkészitd
iléseket tarthat.

(6) A kozvetitd nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti
hozzatartozdja,

c) a felek Dbéarmelyikével vagy az érintett kdznevelési
intézménnyel munkaviszonyban, munkavégzésre 1irdnyuld egyéb
jogviszonyban, tovdbbad tagsdgi viszonyban &ll, ide nem értve
a fegyelmi Jjogkdr gyakorldéjatdl kapott felkérést, a vele
kotott megbizédsi jogviszonyt,
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d) az iUgyben egyébként érdekelt, elfoqgult.

(7) Az Osszeférhetetlenségrédl a kozvetitd koteles a feleket
a felkérést kovetden haladéktalanul téjékoztatni.

(8) A koOzvetitdt - ha a felek az irasbeli megadllapodasban
masképpen nem rendelkeztek - titoktartasi kotelezettség
terheli minden olyan tényt és adatot illetden, amelyrdl a
kozvetitdi tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast.
A kozvetitd titoktartéasi kotelezettsége a kozvetitdi
tevékenység megszlnése utdn 1is fenndll. A kozvetitdt az
egyeztetési eljards targydban késbébbi fegyelmi, hatdsagi,
birbésagi, eljidrédsba nem lehet tanuként megidézni.

(9) Ha az oktatéasigyi kozvetitésre az egyeztetési eljarés
keretében keriil sor, a megallapodads akkor Jon 1létre, ha a
sérelmet elszenvedd fél és a kdtelességszegd tanuld kozott a
kbtelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a kéaros
kovetkezményeinek egyéb mbédon wvald JoOvatétele, envhitése
tekintetében azonos alléaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd
elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a
kotelességszegd tanulod, a képviseld, és az egyeztetési
megbeszélésen részt vevd személyek nevét, lakcimét,

c) a koOtelességszegés rovid Osszefoglalaséat,

d) a sérelem jovatételének mdébdjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodés
nem sziiletett, a felmerilt eljarasi kdltségeket a felek fele-
fele aranyban viselik),

f) a megadllapodasra vonatkozd nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, - kiskoru kotelességszegd esetén - a szild és a
kozvetitd aldirasat

irdsban kell rogziteni.

(11) A megallapodéasban vallalt kotelezettségek nem
iitkézhetnek jogszabalyba, a kdtelességszegéssel aranyban kell
allniuk, és nem sérthetik a kbételességszegd tanuld emberi
méltdésidghoz vald jogat, valamint méds alapvetd Jjogait.

(12) A kbézvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a
kbtelességszegd tanuld kozott létrejott megallapodéds egy-egy
példanyédt a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulénak vagy a Jjelen 1lévé képviseldjlknek &tadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban 1létrejott megdllapodéds nem
érinti a sérelmet elszenvedének azt a jogadt, hogy a fegyelmi
eljarédson kivil a blncselekménybdl, szabalysértésbdl szarmazd
igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljarads azon a napon fejezdédik be,
amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kdtelességszegd tanuld
kijelenti a kozvetitd eldtt, hogy kéri a kozvetitdi eljarés
befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kdtelességszegd tanuld
az egyeztetéshez vald hozzdjdruldsat visszavonta,
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c) az egyeztetési eljdradsra rendelkezésre 4116 tizendt nap
eredményteleniil telt el, vagy
d) megallapodés sziletett
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VI. AZ ISKOLARA VONATKOZO TOVABBI SZABALYOK

1. A tandéran kivili foglalkozasok
Az intézményben a tanuldk szémdra az aldbbi - az iskola altal
szervezett - tandéran kivili rendszeres foglalkozésok
mikddnek, illetve mlkddhetnek:
e tanuldszoba (igény esetén),
e szakkdrok,
e ¢énekkar,
e iskolai sportkoéri foglalkozasok,
e toOmegsport foglalkozéasok,
e felzarkédztatd foglalkozéasok,
e tehetséggondozd és emelt szintl érettségire felkészitd
plusz o6rak.
A tandéran kivili foglalkozasokra vald tanuldi Jelentkezés
6onkéntes (kivéve a 7. és 9. évfolyamon a felzarkdztatd
foglalkozéasokon, korrepetédléasokon vald részvételt). A
tanéréan kivili foglalkozédsokra torténd Jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szdbl.
A tanbéran kiviili foglalkozéasok megszervezését (a
foglalkozdsok megnevezését, heti oOraszamiat, a vezetd nevét,
miikodésének idbétartamat)az iskola tantargyfelosztaséban
kell roégziteni.
A tandéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi,
a sziléi, wvalamint a neveldi igényeket a lehetdéségek
szerint figyelembe kell venni.
A tandbréan kivili foglalkozasok  vezetdit az iskola
igazgatdéja bizza meg, akik munkajukat munkakéri leirédsuk
alapjan végzik. Tandébran kivuli foglalkozast igazgatdi

engedéllyel vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

1.1)A 10. évfolyamon fakultaciodkra az eldzé tanév

aprilisédban lehet jelentkezni.
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1.2) A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett 7. és 9.
évfolyamos tanuldkat képességeik, tanulményi eredményeik
alapjan szaktandrok jelolik ki, részvételilk a felzdrkdztatd
foglalkozédsokon kotelezd, ez aldl felmentést csak az iskola
igazgatdéja adhat a sztlé irédsbeli kérelmére.

1.3) Az osztalyfénokdk a tantervi kovetelmények teljesiilése,
a neveldémunka elbsegitése érdekében évente 1 alkalommal, az
iskola éves munkatervében meghatdrozott idépontban
osztalykirandulast szerveznek. A kiréndulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfénodki munkatervben rogziteni kell.
Az osztédlykirdnduldson az osztdlyféndkdén kiviil még egy
kisérd tanar részvétele kotelezd. A tanuldk részvétele a
kirdndulédson Onkéntes, a felmertild koltségeket a szildknek
kell fedezniiik. A két kisérdétandr szamlaval igazolt utazéasi
(tobb nap esetén szallads) koltségeit a fenntartd fedezi.
Amennyiben az éves munkatervben rogzitett,
osztadlykirandulasra szant napot az osztalyféndok igazgatdi
engedéllyel még egy vagy két nappal meghosszabbitja, és igy
munkaszineti napo(ko)n is dolgozik, a két tandr juttatasa a
kovetkezb6: napi 8 oOrdra lgyeleti dij jar (ami az Oradif]
60%-a Oranként), melyet a fenntartd biztosit. A kisérd
tanarok a tanulmdnyi kirandulas teljes tartama alatt
felel8sséggel tartoznak a didkokért.

1.4)A speciédlis Dbioldgids csoportok 9-10. évfolyamon 5
napos terepgyakorlaton vesznek részt. A kOltségeket a
szilék &lljak, de péalyédzatokkal és az Ady Endre Gimndziumi
Alapitvany téamogatasaval a koltségek csdkkenthetdk. A két
kisérétandr szamléaval igazolt szalléds és utazéasi kdltségeit
a fenntartdé fedezi, kivéve, ha azok palyazati keretben
elszamolhatodk.

1.5)Didkjaink nyelvtudasanak fejlesztése céljabol
torekszink arra, hogy a nyelvgyakorlasra kiilfoéldén is
lehet&ség nyiljék. Az éves munkatervben roégzitett kiilfoldi

cserekapcsolatok és tanulmdnyutak esetén a két kisérdtanar
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szamlaval igazolt szalléds és utazéasi koltségeit a fenntartd
fedezi, kivéve, ha ezek a koltségek egy palyazat keretén
beliil elszé&molhatdk.

1.6)Egy-egy tantdrgy néhédny témédjanak feldolgozésat, a
kovetelmények teljesitését segitik a ktilonféle
kozmivelddési intézményekben, illetve mivészeti eldadasokon
tett csoportos léatogatédsok, vagy a muazeumi, kiallitéasi,
konyvtari és mlvészeti eldadashoz kapcsolddd foglalkozéasok.
A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozadsokon - ha az
tanitdsi idén kivil esik és koltségekkel jadr - onkéntes. A
felmertild koltségeket a sziilbdknek kell fedezniiik.

1.7)A szabadid&é hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a
neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a
felmertilé igényekhez és a szulék anyagi helyzetéhez

igazodva kulonféle szabadiddés programokat szervez (pl.:

tarak, kiradndulésok, taborok, szinhéaz- és
mizeumlatogatasok, klubdélutéanok, tancos rendezvények
stb.). A tanuldk részvétele a szabadidbds rendezvényeken

onkéntes, a felmertld kbltségeket a szuldéknek kell
fedeznitik. Az adott tanévben mikoédd iskolai szakkorok
tanulményi  kirdnduldsain a két kisérbtandr szamléaval
igazolt széllas és utazasi kOltségeit, valamint a belépdk
aradt a fenntartd fedezi, kivéve, ha ezek a koltségek egy
palyazat keretén beliil elszdmolhatdk.

A szakkorok tevékenységéhez kapcsolddd, az igazgatd altal
elézetesen engedélyezett és széamlaval igazolt
anyagkodltségeket az iskolai k&ltségvetés keretén beliil a
fenntartdé fedezi.

1.8)Az iskola a tehetséges tanuldk fejldbdésének elbsegitése
érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket,
vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkakdzdsségek, illetve a szaktandrok a felelések. A

versenyek helyezettjeinek jutalmazaséara (pl.
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jutalomkonyvek) a fenntartd pénzigyi keretet biztosit az
iskolai kdltségvetés keretein belil.

A nem az iskola 4ltal szervezett tanulmanyi versenyek
esetleges nevezési dijat a fenntartd fedezi. Vidéki
helyszin esetén a kisérd tanar (ok) szamlaval igazolt
szadllds és utazasi koltségeit a fenntartd fedezi.

1.9)Az iskola - az ezt igényld tanuldk szamadra - étkezési
lehetdéséget biztosit.

1.10)A tanuldk oOnképzésének, egyéni tanulédsdnak segitésére
az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtéar
mikodésének szabilyait a konyvtadr mikodési szabalyzata
tartalmazza.

1.11)Az iskoldban a torténelmi egyhdzak az igazgatdval vald
elbzetes megallapodés utan hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és wvallidsoktatason vald részvétel a
tanuldék szamara Oonkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény obrarendjéhez igazodva. A
hittandéradk idején mas kotelezd foglalkozas nem szervezhetd.
A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz &altal kijelolt
hitoktatd végzi.

2. A mindennapi testedzés formai

e Az iskola tanuldi szamédra a mindennapi testedzést az alabbi
foglalkozadsok biztositjdk a 7-12. évfolyamon:

- a heti kotelezd testnevelés orék,

- az iskolai sportkdr kilonféle sportagakban szervezett
foglalkozéasai,

- a tomegsport o6rak, melyek tevékenységébe a tanuldk akér
egy-egy alkalomra is bekapcsoldédhatnak.

A tandran kivili sportfoglalkozéasokat az iskolai

didksportkori foglalkozasok, wvalamint az iskolai tdmegsport

6bradk keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden

tanuldéja jogosult részt venni.
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Az iskolai didksportkdr didkodnkormanyzatként mikodik, melynek
munkdjat az iskola igazgatdja adltal megbizott tandr segiti.

Az iskolai sportkdr egy tanitési évre sz616 szakmai program
szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportéagak,
tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr
szakmai programjdban kell meghatdrozni.

A tandéran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald

részvételhez az iskola biztositja, hogy:

° az 6szi és a tavaszi id&szakban: a sportudvar, a

tornaterem, az edzdéterem,

° a téli idbészakban: a tornaterem, edzdbterem, szikség esetén
az Angyalfdldi Lang Sportcsarnok

testneveld tanadr feliigyelete mellett a hét 5 napjan 7 o6ra és
16 6ra kozott a tanuldk szaméra nyitva legyen.

Az iskola vezetésével vald kapcsolattartéas:

A tomegsport-foglalkozédsok  pontos idejét  tanévenként a
tantédrgy-felosztasban kell meghatédrozni. A foglalkozésokrol
szakkdri napldét kell vezetni, melyet az igazgatdhelyettesek

havonta ellendériznek.

3. A kozosségi szolgalat rendje

A nemzeti kbdznevelésrdl szdld 2011.évi CXC. torvény (Nkt.)
4.§ 15.pontja meghatarozza a kozdsségi szolgidlat fogalmat.
Az Nkt. 6.8 (4.) bekezdése alapjan az érettségi bizonyitvany
kiaddsénak feltétele o6tven 6ra kozdsségi szolgilat
elvégzésének igazolédsa. A torvény 97.§ (2.) bekezdése
értelmében az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz kozOsségi
szolgdlat végzésének igazolédsat eldészor a 2016. janudr 1-jét
kévetden megkezdett érettségi vizsga esetében kell
megkovetelni.

Iskolank a fenti torvényi pontok értelmében 2012
szeptemberétdl megszervezi a kozdsségi szolgdlatot az
érintett didkok széméra.

A kOzbsségi szolgédlat dokumentumai:

e szUléi egyetértd nyilatkozat

e Jjelentkezési lap
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e ko&zOsségi szolgalati napld

e egylttmikoddési magdllapodas
Szil861 egyetértd nyilatkozat
Ebben a dokumentumban té&jékoztatjuk a tanuld szileit a
kozbsségl szolgdlat tdrvényi hatterérdl, ismertetjik a tanuld
kotelezettségét és kérjik hozzadjadruladasdt a munkavégzéshez.
Jelentkezési lap
Minden 1] k&6zO0sségi szolgalati tevékenység elkezdése eldétt a
tanuld kitolti a jelentkezési lapot, mely rdgziti a munkahely
megnevezését és a munka jellegét is. Ezt a dokumentumot is
aldirja a szilé.
Kbz6sségl szolgdlati napld
Minden 9. évfolyamot kezddé tanuld kap egy, az iskola altal
szerkesztett és hitelesitett Kozbsségi szolgdlati naplét,
melyet Onmaga kdteles vezetni, lejegyezve minden egyes
k6z6sségi szolgdlat datumat, iddétartamdt, a tevékenység
jellegét, és ezt a tevékenység irdnyitdjaval igazoltatja.
Egylittmikodési megidllapodas
A torvényben eldéirt Otven o6rédba csak azok az iskolan kivili
tevékenységek szamithatdk be, melyeket a tanuld olyan
intézménynél, egyesiiletnél tolt, mellyel az iskola az adott
tanévre vonatkozdé egylttmikodési megallapodést kotott. A
megadllapodas létrejdohet az iskola kezdeményezésére illetve az
adott intézmény megkeresése utan is.
(Az iskola &ltal szervezett kozdsségi munka esetén
természetesen nincs sziikség egylittmikodési megédllapodésra.)

4. Oralatogatas sikeres eldrehozott érettségi vizsga utan

Az eldrehozott érettségi vizsgat eredményesen befejezd tanuld
tanuldi jogviszonya az adott tantargyra vonatkozdban
megszlinik. Kérelmére, szinten tartéds céljabdél igazgatdi
engedéllyel latogathatja a tandérdkat (pl. idegen nyelv), de
nem zavarhatja az ott folyd munkdt. Az ilyen igényeket az
brarend készitésekor nem tudjuk figyelembe wvenni (pl. ,szélsd

6rédk” biztositésa).

5. Az intézményben folydé reklamtevékenység
Megengedett a reklédmtevékenység, ha a rekldm a gyermekeknek,
tanuldknak szdl, és a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmdd,
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- kbérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kulturalis tevékenység,
- tovédbbtanuléas,
- didkmunka
1. A rekléamtevékenység folytatdsdnak minden formaja, mdéddja

csak az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

Jelen SZMSZ-t a tantestilet elfogadta:
Budapest, 2013 . s .

igazgatd

A neveldtestiilet képviseletében:

a Kozalkalmazotti Tandcs elndke

Az Iskolaszék képviseletében:

Az IDO képviseletében:

Jelen SZMSZ az Ady Endre Gimnadzium honlapjén keriil

nyilvadnossagra.

Jelen SZMSZ a jogszabadlyok megvaltozéadsa esetén, illetve a
fenntarté vagy a tantestiilet kezdeményezésére
feltilvizsgéalandd.

Jelen SZMSZ tartalmdt harmonizalni kell a fenntartd SZMSZ-

ével.
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VII. Mellékletek

I. sz. Konyvtadr SzMSz és mellékletei

IT.sz. Munkakori leirds mintak

III.sz. Adatkezelési szabédlyzat

IV.sz. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

V.sz. Szabalytalansédgok kezelése



