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|. BEVEZETES

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

SZECHENYI ISTVAN GIMNAZIUM
Székhely: 1118 Budapest, Rimaszombati ut 2-4.

Telephely: 1117 Budapest, K6rosy Jozsef u. 3.

belsd ¢és kiilso kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. (Kt 40. § (1)
bekezdes)

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek intézményiinkben. Tartalma nem 4allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Tartalmazza a
jogszabaly altal eldirt helyi szabalyokat, az intézmény belsé mitkodésének
helyi szabalyozasat, és segit eligazodni mindezekben.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

=  akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

=  a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendelet (tovabbiakban: R.)

» az allamhaztartds miikodési rendjérél szolo 292/2009. (XII. 19.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.)



= a kozalkalmazottakrol szolo  1992. évi XXXIIL  torvény
veégrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

= a tankonyvpiac rendjérdél szolo 2001. ¢évi XXXVIL torvény
(tovabbiakban: Tpr.)

* a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjerdl 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet

= a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szo6ld
14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet, valamint az azt 2010.08.01-vel hatalyon
kiviil helyez6 4/2010 (I1.19.) OKM rendelet

» az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl
sz0616 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

= a katasztr6fdk elleni védekezés és a polgari védelem dagazati
feladatairol szolo 44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, intézménylink mitkodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

. (Amr. 20. § (2) bekezdés)

= a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szold6 mindenkor hatalyos
torvények

»  az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény

= a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény

* a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szold 1993. évi LXXVIL
torvény

* a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egységes
szerkezetben a végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelettel

= aszakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatéasardl
sz616 2003. évi LXXXVI. torvény

» adidkigazolvanyrdl szolo 17/2005. (11.8.) Korm. rendelet

= a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm.
rendelet

= akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo
20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet

= az ¢rettségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szold 100/1997.
(V1. 13.) Korm. rendelet

= a kerettantervek kiadasdnak ¢s jovahagyasanak rendjérdl, valamint
egyes oktatasi jogszabalyok moédositasarol szoldé 17/2004. (V. 20.) OM
rendelet

= aszakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol
sz016 2003. évi LXXXVI. torvény végrehajtasarol szol6 13/2004. (IV. 27.)
OM rendelet



= aziskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatidlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4llo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Idobeli hatalya

Késziilt 2010. februar

Elfogadva 2010. februarjaban a mellékelt jegyzokonyvek és jelenléti_ivek
szerint

Ervényes A fenntartéi jovahagyastol szamitva a visszavonasig, illetve j
szabalyzat elfogadasaig a meghatarozo jogszabalyok és az alapitd okirat
fliggvényeben.

1. INTEZMENY| ALAPADATOK

1. Intézményi azonositok

a) Név: Széchenyi Istvan Gimnazium
Tipusa: gimnazium
b) Székhely: 1118 Budapest Rimaszombati u. 2.-4.
C) Telephelye(i): : 1117 Budapest, Kérosy Jozsef u. 3
d-f-g-h) Alapité okirat kelte, szima, azonositéja, alapitas idépontja:
2000. junius 16. Fovarosi Nappali és
Esti Gimnazium
Kozgyiilés hat. szam: 1103/2000(V.25.)
Névvaltozas miatt mod. kelte: 2001. marcius 21. Széchenyi Istvan
Gimnazium
Kozgyiilés hat.szam: 127/2001.(11.22.)
Utolsé modositas kelte: 2009. oktober 31.
Kozgyiilési hatarozat szama: 1658/2009(X.12.)



Kozfeladata: A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. Torvény 20-22.
§-a és a helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. Torvény 63. és
70.§-a alapjan kozoktatasi, gimnaziumi feladatok ellatasa.
Atszervezésb6l ad6dé kozvetlen jogelGdei

Széchenyi Istvan Gimnazium (1119 Bp. Leiningen u 23-27.)

Mechwart Andras Vasutkozlekedési Szakkozépiskola,
Szakmunkasképz6 és Gimnazium (1118 Bp. Rimaszombati tit 2-4.)
Belvarosi esti Gimnazium (1053 Bp. Realtanoda u. 7.)

e) Intézmény torzskonyvi azonositoja: 494241

1) OM azonosit6: 102794

g) Cimkéd: 3326

J) KSH azonosito: 15494243 802132201

k) PIR azonosito: 494241000

I) Adéalanyisag: adéalany (gongyolitett bevételi osszeghatar elérése
miatt)

m) Adoszam: 15494243-2-43

n) Bankszamlaszam: 11784009-15494243

Az intézmény alapitoja:
Budapest Févaros Onkormanyzata
Budapest V., Varoshaz utca 9-11.

Az intézmény fenntartoja, feliigyeleti szerve €s iranyitoja:
Budapest fovaros Onkormanyzata
Budapest V., Varoshaz utca 9-11.

Az intézmény illetékességi és miikodési kore:
Budapest, Pest megye

Az intézmény besorolasa:

jogallasa: Onallé jogi személy

tevékenység szerinti besorolasa: kozszolgaltato koltségvetési szerv,
kozintézmény

feladatellatas szerinti besorolasa: onalléan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

2. Az intézmény tevékenységei

a) Az intézmény alaptevékenységei
Szakagazati besorolasa:
853 100 Altalanos kozépfoku oktatas



Alap szakfeladata

853111-1 Nappali rendszerii gimnaziumi oktatas (9-12/13.
évfolyam)
A gimnézium feladata dltalanos miiveltséget megalapozo, €rettségi vizsgara
¢s felsdfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkeszitd nevelés és
oktatas biztositasa.
A gimnaziumban a 11. évfolyamtél kezdédden munkaba allast eldkészito,
illetve segitd elméleti €s gyakorlati tanitdsi ora is tarthatd. Jogszabalyban
alapszolgéltatasként — meghatarozott tanoran  kiviili  tevékenységek
szervezese, illetve gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa.
Az intézményben a felndttoktatas szervezhetd nappali, esti, illetve levelezd
oktatads munkarendje szerint.

Az évfolyamok szama: 4 (9-12)

Nyelvi elokészito osztallyal: 5 (9-13)

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszdmolni a nem fogyatékos tanulok
nappali rendszerti, altalanos iskolai, gimndziumi oktatasban, az oktatéasi
torveny alapjan mikodo szakkozépiskolai oktatasban (a kozépiskola
eseteben beleértve a munkaba allast eldkészitd, illetve segitd elméleti és
gyakorlati tanitasi ordkat, szakkozépiskola esetében az elméleti és a
gyakorlati oktatast), tovabba a kozoktatdsi torvény szerinti nappali
rendszeri iskolai oktatas altalanos miveltséget megalapozd pedagogiai
szakaszanak évfolyamain (beleértve a szakiskolai felzadrkdztatd oktatast, a
szakmai elOkészitd ismeretek oktatdsat), a tanorai ¢és tanoran kiviili
foglalkozasokkal, az iskola pedagdgiai iranyitasaval, vezetésével, a
szakmai feladat ellatdsdhoz kapcsolddo tovabbi tevékenységekkel, valamint
a tanulokkal kapcsolatos bevételeket és kiadasokat. (Pl. a pedagogusok, a
szakmai feladatot ellato egyéb személyzet, a szakmai eszkdzok, anyagok, a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok stb. bevételei, kiaddsai.) A szakfeladat
alkalmazhatosaga nem fligg attol, hogy az iskola — a jogszabalyi keretek
k6zott — hany évfolyammal miikodik.

Tovabbi szakfeladatok:

853112-1 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri
gimnaziumi oktatasa (9-12/13. évfolyam)

855918-1 Sajatos nevelési igényll kozépiskolai, szakiskolai tanulok
tanul6szob ai nevelése (9-12/13. évfolyam)
Ezen a szakfeladaton kell elszamolni azon tanuldk integralt alap- és
kiegészitd oktatasat, akik a megiSmeré funkcidk organikus okra
visszavezethetd, vagy vissza nem vezethetd tartés ¢és  sulyos
rendellenességével kiizdenek ¢€s ezt a teriiletileg illetékes nevelési
tandcsado, illetve az Orszagos Beszédvizsgald érvényes szakvéleményével



alatdmasztotta. Szamara ingyenes tankonyv ¢és a szakvéleményben
meghatdrozott mentesség, konnyités, fejlesztés jar. A stlyozott atlagban és
a normativa elszamolasban két tanuloként kell ket figyelembe venni.
Feladatmutat6: a tanuldk létszama (10),
Teljesitménymutatd: tanulécsoportok szama (db),
Forras:

- koltségvetési tdimogatas, egyeni foglalkozasok orakerete

- sajat bevétel (bérleti dij, téritési dijak, kartérités, kamat stb.)

- palyazati tamogatas

853114-1 Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)

Ezen a szakfeladaton kell tervezni és elszdmolni a felnéttoktatasban
tanuldk nappali rendszeri (pl. ifjusagi osztaly, csoport), nappali oktatas
munkarendje, valamint az esti, levelez0 vagy mas sajatos munkarend
szerinti altaldnos iskolai, gimnéziumi és az oktatdsi torvény alapjan
mitkddo szakkozépiskolai oktatasban (a szakkdzépiskola esetében beleértve
az elméleti és a gyakorlati képzést is) tovabba a kozoktatasi torvényben
meghatdrozott iskolai oktatas altalanos miiveltséget megalapozo pedagdgiai
szakaszanak évfolyamain a tanodrai foglalkozasokkal, az iskolai szakmai
irdnyitasaval, vezetésével, a szakmai feladat ellatasdhoz kapcsolodod
tovabbi tevékenységekkel, a tanulokkal kapcsolatos bevételeket ¢és
kiadasokat (Pl. a pedagogusok, a szakmai feladatot ellato egyéb
személyzet, a szakmai eszk6zOok, anyagok, a pedagdgiai szakmai
szolgéltatasok stb. bevételei, kiadasai.) A szakfeladat alkalmazhatésaga
nem fligg att6l, hogy az iskola - ajogszabalyi keretek kozott — hany évfolyammal
miikodik. Evfolyamok szama: 4 (9-12)

Feladatmutato: iskolarendszeri feln6tt oktatdsban résztvevok létszama
()

Teljesitménymutat6: tanulécsoportok szama (db)

Forras:

- koltségvetési tamogatas

- sajat bevétel (bérleti dij, téritési dijak, kartérités, kamat stb.)

- palyazati tamogatas

562913-1 Iskolai intézményi kozétkeztetés

A szolgaltato vagy lizemeltetd, az étkezés helyszinétol fliggetleniil, ezen a
szakfeladaton kell tervezni és elszamolni az iskola 4&ltal szervezett
intézményi étkeztetés keretében a tanuldknak biztositott étkezéssel
kapcsolatos bevételeket, kiadasokat.

Feladatmutat6: mntézményi étkeztetést igénybe vevok Iétszama (f0)

Teljesitménymutato: éves élelmezési napok szama (nap/év)

- koltségvetési tdimogatas



- sajat bevetel (téritési dijak)
855917-1 Kozépiskolai, szakiskolai tanul6szobai nevelés

A 9-10. évfolyamon felmeriild igény esetén kotelezd jelleggel ellatando
szakfeladat. A 11-12. évfolyamon a koltségvetési keretek fliggvényében
indithato, a felvétel iranti kérelmek elbiradlasa a hazirendben rogzitettek
szerint torténik.

Feladatmutato: a tanuldszobai foglalkozason résztvevok létszama (f0)
Teljesitménymutato: tanuldcsoportok szama (db)

Forras:

- koltségvetési tamogatas

- sajat bevétel (téritési dijak)

841901-1 Onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsulasok
elszamolasai

853000-1 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

Alap, illetve specialis feladatai:

Sajatos nevelési igényll (a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra visszavezethetd, vagy vissza nem vezethetd
tartos ¢és sulyos rendellenességével kiizdd) tanulok integralt oktatasa.

A jovahagyott pedagogiai, szakmai program szerint az évfolyamok
szama:

gimnazium: 4 (9-12)

gimnaziumi évfolyamokon nyelvi elokészitd osztallyal: 5 (9-13)

Az intézménybe felveheto maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

ovodai féréhely: ---

nappali rendszeri képzés, nappali rendszerti felndtt oktatas féréhelye: 600
nem nappali rendszera felnott oktatas féréhelye: 600

bentlakasos intézményi féréhelye: ---

Szakmai képzés:---
B) Alaptevékenységhez kapcsolddo kiegészité tevékenységek

856099-2 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység
682002-2 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
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A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo 6nkormanyzati vagyon:
Budapest XI. keriilet 2818/1 hrsz-u 33097 m2 teriiletli, valdésagban
Budapest, XI., keriilet Rimaszombati ut 2-4. szam alatt 1évo, 32147/33101-
ed részben Févéarosi Onkormanyzat tulajdonat képezé korlatozottan
forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalata.

Ingatlant k6zO0sen haszndlja a Deak Ferenc Kollégiummal.

Budapest 4275/10 hrsz-t1 3141 m2 teriiletii, valésagban Budapest, XI.

keriilet K6rosy Jozsef u. 3. szam alatt 1év6, a Févarosi Onkorméanyzat

tulajdonat képezd korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan
hasznalata.

Vagyoni értékii jogok, targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek) hasznalata alloeszkoz leltar szerint.

A Févarosi Onkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasarol sz6l6 mindenkor érvényes dnkormanyzati rendeletben
szabalyozott modon és feltételekkel rendelkezhet a kdzoktatasi intézmény a
feladatellatasra szolgald vagyonarol.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje és foglalkoztatasi
jogviszonyai:

A kozoktatasi intézmény vezetdjét (igazgatdjat) Budapest Févaros
Kozgytilése nyilvanos palyazat Gitjdn hatarozott iddre bizza meg.

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje (igazgatoja) kdzalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony illetve megbizasi jogviszony keretében
alkalmazza.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje (igazgatdja), valamint az altala megbizott
intézményi dolgozo.

Az intézményhez mas részben onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv
nincs rendelve.

C) Ellatand¢ vallalkozasi tevékenysége, mértéke:
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozési
tevékenységet nem folytathat.
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I11. Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
tanulmanyi nevelési esti-levelez6 gazdasagi kozvetlen igazgatoi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes tagozatvezetd igazgatohelyettes iranyitassal dolgozok
belso ellenér
természettudomanyi  osztalyfénoki, magyar,
munkakozosségek torténelem, testnevelési
idegen nyelvi munkak6zosségek
munkako6zosségek
osztalyfonokok rendszergazda
pedagoégusok pedagdgusok pedagogusok
munkavédelem iskolatitkarok
oktatastechnologus  konyvtaros, konyvtaros tizvédelem adminisztrator
asszisztens
kézbesito
didkmozgalmat segitd
tanar
szabadid6-szervezo Gazdasagi csoport
gyermek-és
ifjasagvédelmi felelds
bérszamfejtd (cs.v.)  személyzeti el6adod
gazdasagi iigyintéz6
pénztaros
pénziigyi eléado
fokonyvi konyveld
analitikus konyvel
gondnok
portasok
takaritok
TMK
anyagbeszerzo
1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése,

azok felépitése, feladataik, kapcsolatrendszeriik

a) Vezetok, vezetéség

a/l.) Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki képviseli az intézmeényt, és
¢ mindsegeben teljes korli alairasi jogosultsaggal rendelkezik. Reszére a
hatarozott ideji megbizéast a Fvarosi Onkormanyzat Oktatasi Bizottsaga
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adja, a munkaltatoi jogokat az Oktatasi Bizottsag, valamint az 505/1997.
sz. fOpolgarmesteri intézkedés alapjan atruhézott hataskérben a
fopolgarmester-helyettes és az Oktatasi Ugyosztaly vezetdje gyakorolja.
Munkakorét alapvetéen a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. tv., a
szakképzésrodl szolo 1993. évi LXXVI. tv., az dllamhaztartasrol szolo 1992.
évi XXXVIIL tv. és a nevelési-Oktatasi intézmények miikodesérdl szolod
11/1994. (V1. 8) MKM rendelet hatarozza meg.

Vezetéi munkdjadban koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos
jogszabalyokat, a fenntartd6i Onkormdnyzat rendeleteit, hatarozatait,
valamint szakmai koncepcioit.

Munkaidejét, kotelezd oOraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat a
kozalkalmazottakra mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
Kilfoldi kikiildetését, tovabbképzését, rendes és rendkiviili szabadsaganak
igénybevételét, talmunkavégzését tartozik a fenntartoval eldzetesen
egyeztetni, illetéleg engedélyeztetni.

Felelos kiillonosen:
e az intézmény szakszerli ¢€s torvényes milkodéséert, iranyitasaert,
takarékos gazdalkodésaért,
e az Alapitd Okiratban megjelolt feladatok megvalositasaért,
e a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzeési, merési, €rtekelési €s
mindségbiztositasi rendszerének miitkodeéséért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e a tanulo és a gyerekbalesetek megeldzéséert, a neveld és oktatdé munka
egeészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezeéséért,
e a tanuléi jogok  biztositasaért, a  didkkozgyiilés évenkénti
megszervezeseert,
e a pedagdgiai programban megfogalmazott feladatok figyelembe
vételével az iskola szervezeti struktirajanak kialakitasaért,
e a Kt és a fenntartd altal meghatarozott hataridok betartasaért,
e az iskola dokumentumainak elkészitéséért, jogszabaly valtozas esetén
modositasaért és jovahagyasaért, melyek kiilonosen:

o SZMSZ,

e a helyi tantervet magaba foglald pedagogiai program,

e Hazirend.

e az intézményben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok
védelméért,

e a neveldtestiileti értekezletek megszervezéséért, a tantestiileti dontések
elokészitéséért, a dontések végrehajtasanak ellendrzéséért, az intézményen
beliili informacioaramlasért,
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e a taniigyi-igazgatasi dokumentumok, nyilvantartdsok szabalyszer(i
vezetéséért és azok ellendrzéséért,
e amunka,- tliz,- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

Dont:
e az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a Kollektiv Szerz6dés (Kozalkalmazotti Szabalyzat) nem
utal mas hataskorbe,
e mindazokban az ligyekben — mint els6fokt taniigyi hatosag — amelyeket
a jogszabalyok a hataskorébe utalnak, igy
e a tanulok  felvételérol és  atvételérol, a
tanulocsoportok  kialakitasar6l a fenntartdé altal
engedélyezett csoport- és 1étszdmhatarokon beliil,
e a tanulék felmentésér6l a kotelezd iskolai
foglalkozasok latogatdsa alol, illetve mentesitésérol
egyes tantargyak esetén.

Koteles tovabba:

e clokésziteni és a neveldtestiilet elé terjeszteni a neveldtestiilet dontési
jogkorebe tartozd dokumentumokat,

e az intézmény egyszemélyes vezetdjeként iranyitani a belsd ellendrzest,

e rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény
miikodésehez sziikséges szemelyi €s targyi feltételeket biztositani,

e gondoskodni a fenntartor feladatok ellatasdhoz sziikséges adatok
szolgaltatasarol,

e gondoskodni a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérol,

e tervezni €s szervezni nemzeti €s iskolai hagyomanyokhoz kotott tinnepek
méltdé megilinneplését,

e rendszeresen értekelni €s elemezni a neveld- oktatd munka szinvonalat
¢s eredményességét, a fenntartd részére éves beszamolot késziteni a tanév
feladatainak végrehajtasarol,

e a didkonkormanyzat, az iskolaszék és a sziil6i szervezet jogszabalyban
rogzitett jogainak érvényestilését ¢s miikddési feltételeit biztositani.

Munkaltatoéi jogkorében:

e kiilon jogszabalyban eloirt feltételek szerint kinevezi az intézmény
dolgozoit és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet ¢€s munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt
egyezteteési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja,

e gondoskodik az alkalmazottak tovabbképzésérdl.
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Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik kiilonosen:

¢ a fenntartoval,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e apedagdgiai szolgaltatast és ellendrzést ellatd intézményekkel.

Gazdalkodasi feladatok:

e Felelds:

e a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért,

e a tervezési, beszdmolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért, hitelességéért és pontossagaért,

e a gazdasagi év elején a kovetkezd évi koltségvetés tervezetének
elkészitéséért és a fenntartd részére tovabbitasaért,

e az intézmény szamviteli rendjéért,

e biztositja az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi

feltételeket,

e a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés ismeretében folyamatosan

gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol, felel a koltségvetés

végrehajtasaért, a beszamoldk (negyedéves, féléves, éves), a mérlegek

valos tartalmaért,a gazdalkodas szakszeriiségét ¢€s tOorvényességeét a

gazdasagi vezetd és a gazdasagi apparatus alkalmazasaval biztositja.

A vezetésben kozvetleniil segitik:

- a tanulmanyi (altalanos) igazgatohelyettes (111/1/a/2.)
- a nevelési igazgatohelyettes (111/1/a/3.)

- az esti- levelezo tagozat vezetdje )II/1/a/4.)

- a gazdasagi igazgatohelyettes (111/1/a/5.)

Az igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo tovabbi dolgozok:
- az iskolatitkarok (111/1/d/6-7.)

- titkarsagi adminisztrator (111/1/d/8.)

- kézbesito (111/1/d/9.)

- személyzeti eléado (111/1/d/10.)

- rendszergazda (I11/1/d/4.)

- bels6 ellendr (111/1/d/11.)

Helyettesitése:

Az igazgatd tartdos akadalyoztatisa esetén (szabadsag, betegség,
kikiildetés, tovabbképzés, stb.) megbizza 4altalanos helyettesét teljes
jogkoére gyakorlasaval - kivéve a munkaviszony Iétesitését, 1ill.
megsziintetését - (kotelezettség vallalds 1s), annak hidnydban mas
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igazgatohelyettesre ruhazza at. Tobb feladat egyidejli ellatasa esetén, (pl.
év végi vizsgak) megosztja helyetteseivel feladatait, de torekszik arra, hogy
lehetdleg valamennyi feladatat személyesen lassa el.

Vezetbtarsaival, a fenntartd képviseldivel, az iskolaszékkel, a
nevelGtestiilettel, a szakszervezettel és a kozalkalmazotti tandccsal
személyesen, a tovabbi intézményi szervezetekkel vezetGtarsaival,
megosztva, esetenként rajtuk keresztiil tartja a kapcsolatot (sziiloi
kozosség, diakonkormanyzat, munkakdzosségek, stb.).

a/2. Tanulmanyi (altalinos) igazgatohelyettes

Az intézmény vezetdjének elsé helyettese. A természettudomanyi
munkakdzosségek és a idegen nyelvi munkakozosségek tartoznak hozza.
Iranyitasa ala tartozik az oktatas-technologus (111/1/d/5.).

Eldsegiti a tantargyfelosztas elkésziilését, irdnyitja a tanari oOrarend, a
tanuldi orarend és a teremrend elkészitését. Kiirja az eseti helyettesitéseket,
elkésziti az allando helyettesek (H, h) beosztasat. Részt vesz a vezetés
ellendrzeési tevékenyseégeében. Javaslatot tesz a szervezeti egységébe tartozo
tandrok jutalmazasara, elmarasztaldsara, ellendrzi ¢s mindsiti munkéjukat.
Eldsegiti a rabizott munkakozosségek hatékony milkodését. A vizsgakat
elOkésziti  (osztalyoz6-, kiillonbozeti-, javitd-, érettségi-, felvételi-,
pétvizsga), szervezésiikben, lebonyolitasukban részt vesz. Megszervezi a
kompetencia alapi méréseket a 9.-10. évfolyamon. Teriiletén irdnyitja és
ellendrzi a helyi tanterv gondozésat, az abban foglaltak megvalositasat.

A tanulmanyi versenyeket irdnyitja, lebonyolitja. Részt vesz a vezetdi
igyeletben. A tanulok tovabbtanulasat, jelentkezését koordinalja. A
beiskolazast iranyitja, propagandajat elkésziti, tovabbitja. A Nyilt Napokat
szervezi. Kapcsolatot tart a Févarosi Pedagogiai Intézettel és az Orszagos
Kozoktatasi és Ertékelési Vizsgakozponttal.

Elkésziti az intézmény félévi- és év végi taniigyi kimutatdsait, iranyitja a
tehetséggondozast és a felzarkoztatast.

a/3. A nevelési igazgatohelyettes

A didkélet, az iskolai kulturalis tevékenységek, az osztalyfdndki munka, az
iskolai nevelés iranyitdja.

Irdnyitasa ala tartozik a magyar ¢és torténelem munkakozdsség, a
testnevelési munkak6zosség és az osztalyfonoki munkakozosség.

Részt vesz a vezetés ellendrzési tevekenységében €s a vezetdi ligyeletben.
Javaslatot tesz a szervezeti egységébe tartozo tanarok jutalmazasara,
elmarasztaldsara, ellendrzi és mindsiti munkéjukat. Eldsegiti a rabizott
munkakozosségek hatékony miikddését. Teriiletén iranyitja és ellendrzi a
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helyi tanterv gondozasat, az abban foglaltak megvalositasat. ElOkesziti,
iranyitja ¢és ellendrzi az iskola nevelési programjanak, kornyezet- ¢és
egészségnevelési  programjanak, a nappali tagozat hazirendjének
kidolgozasat, az ebben foglaltak megvalositasat.

Teriiletén elésegiti a tantargyfelosztas elkészitését. Megszervezi az iskola
rendezvényeit, irdnyitja a hagyomanyok dapolasdhoz kapcsolodod
tevékenységeket. Elokésziti az intézmény €ves munkarendjét, €s a havi
munkarendeket 0sszedllitja. A vizsgdk lebonyolitdsaban részt vesz.
Elkésziti a tanari ligyelet beosztasat.

Részt vesz a diakonkormanyzat iilésein, képviseldikkel személyesen tart
kapcsolatot. Eldsegiti a didkdnkormanyzat miikodését, a patronald tanarral
szorosan egylttmikodik. Segiti a konyvtar miikodését. Tamogatja, iranyitja
a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés és a szabadid6 szervez6 munkajat.
Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsaddval, és mas ifjasagvédelmi
szervezetekkel.

Szervezi ¢és bonyolitja a didk-egészségligyi szolgaltatasok zavartalan
ellatasat. Segit a veszélyeztetett tanulok kisziirésében. Iranyitja a
drogprevencids tevékenységet.

A nappali tagozatos tanulok fegyelmi tigyeiben a Fegyelmi Tanacs elnoke.
A tanuldk szocialis ligyeiben a Diakszocidlis Bizottsag elndke.
Személyesen tart kapcsolatot a sziildi szervezettel.

Kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:

- konyvtaros, konyvtaros asszisztens (a konyvtar mitkodési rendjénél, IV/7-
ben)

- szabadid6 szervezo (111/1/d/1.)

- a didkmozgalmat segit6 tanar (111/1/d/2.)

- a gyermek-és ifjasagvédelmi felelds (111/1/d/3.)

ald.  Azesti- levelezé tagozat vezetdje

A felnéttképzés vezetdje. Az esti-levelezé tagozaton iranyitja és vezeti a
jelentkezést, a beiskolazast, a tagozat iskolatitkdrdval egyiittmiikédve a
tanligyt nyilvantartasokat. Kiilondés gondot fordit a beszamolok
lebonyolitasara, az dgazati vizsgak megszervezésére, a téritési- és tandijak
megallapitasara, a befizetésekre.

Részt vesz a vezetés ellendrzési tevékenységében €s a vezetdi iigyeletben.
Javaslatot tesz a szervezeti egys€gébe tartozd tanarok jutalmazésra,
elmarasztalasara, ellendrzi és mindsiti munkajukat. Elkésziti az agazat éves
munkarendjét, a felndtt tanulok kérében a Fegyelmi Tanécs elndke.
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a/5. A gazdasagi igazgatohelyettes

Az intézmény gazdalkoddsanak tervezdje, az igazgatoval egyiitt felelds
iranyitoja €s végrehajtoja.

A jogszabalyban eldirtakon tul ellendrzi és mindsiti a szervezeti egységébe
tartozokat, javaslatot tesz jutalmazasukra, elmarasztalasukra. Gondoskodik
a gazdasagi beszamolok elkészitésérol.

Az intézmény fejujitasi €és karbantartdsi munkalatait tervezi és feliigyeli,
iranyitja a gondnoksagot. Az intézmény eszkdz- ¢és anyagallomanyat
gyarapitja ¢és feliigyeli.

Kozvetlen irdnyitisa ald tartoznak:

- a bérszamfejtd €s tb. ligyintézd, a gazdasagi csoport vezetdje, a gazdasagi
vezetO helyettese (111/1/b/1.),

- a gazdasagi tigyintézo (111/1/b/2.),

- a pénztaros (111/1/b/3.),

- a pénziigyi el6ado (111/1/b/4.),

- a fokonyvi konyveld (111/1/b/5.),

- az analitikus konyvel6 (111/1/b/6.),

-a gondnok (111/1/b/7.),

- a munkavédelmi felelds és a tlizvédelmi felelds (111/1/b/8.).

A fenntartd gazdasagi (Oktatasi Ugyosztaly/ Koltségvetési Alosztaly)
képviseldivel és a Magyar Allamkincstarral (MAK), és a XI. keriileti
Tiizolto  Parancsnoksaggal kapcsolatot tart fenn. Helyettese a
bérszamfejto, tartos akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel.

A vezetdség tagjainak helyettesitési rendje

A helyettesek akadalyoztatasa esetén az igazgatd egyetértésével
vezetOtarsai allapodnak meg feladatainak id6szakos atvallalasarol.

Egyidejii akadalyoztatdsuk esetén a nevelOtestiilet tovabbi tagjara
atruhazhatjdk tigyeleti teenddjiiket. A megbizott pedagogus intézkedési
jogkore ¢és feleldssége csak a tanuldk és értékek védelmével Gsszefiiggd,
azonnali cselekvést igénylo esetekre terjed ki.

A vezetoség kapcsolattartasa

A vezetdség hetente egyszer - az éves munkarendben meghatarozott
idépontban, alkalmanként legalabb két oOrat biztositva - rendszeres
vezetOségi értekezletet tart az eseti megbeszéléseken tul az igazgatoi
irodaban.

A vezetdk szintén az éves munkarendben rogzitett iddpontban heti 1 6rdban
- lehetdleg kiilon idépontban - tartanak fogadoorat a diakok, sziilok és
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tanarok szamara, a mnapi teendokhoz sziikséges megbeszéléseken
tulmenden. A fogaddorak idépontja a folyosdn ajtajuk mellett kifliggesztve
megtekinthetd.

A munkakozosségek, egy osztilyban tanito tanarok értekezletein a
vezetdség legaldbb egy tagja jelen van eldzetes munkamegosztas alapjan.
Ezen kiviil eldzetes telefonos - munkatdrsak esetén szobeli - iddpont
egyeztetéssel tudnak csak idépontot biztositani.

A csiitortok délutan az értekezletek és fogadoordk hagyomanyos id6pontja.

b) A gazdasagi szervezet felépitése, feladata

A gazdasagi szervezet vezetdje a gazdasagi vezeté (IIl/1/a/5.), az 6
iranyitasa alatt dolgoznak:

b/1. A bérszamfejté és tarsadalombiztositdsi iigyintézo, a konyvelési
csoport vezetdje

Jogszabaly altal eldirt tevékenységét végzi a gazdasagi igazgatdhelyettes
iranyitasaval, alairdsi jogot gyakorolhat helyettesként tavollétében
(kotelezettség vallalas, érvényesités, ellenjegyzes).

- Részt vesz a gazdalkodas hatékonysaganak novelésére iranyuld
elemzések, értékelések, javaslatok kidolgozasaban.

- Rendszeresen ellendrzi a pénzkezelést, a fokonyv vezetését, a
szamvitelt, a raktarozast €és a konyvvitelt.

- Rendszeresen ellendrzi a leadott tuloralapok egyezdségét.

- Nyugdijkorhatart elér6 munkavallalok nyugdij megallapitasahoz
sziikséges eldkészitési teenddk ellatdsa esedékesség eldtt meghatarozott
1ddben.

- Részt vesz a koltségvetés €s a beszamolo elkészitésében.

- Kapcsolatot tart a dolgozokkal az dket érintd bérrel kapcsolatos
személyes ligyekben.

- Kapcsolatot tart a MAK iigyintézgjével és a bérszamfejtés korébe tartozo
intézményi teenddket hataridore teljesiti.

b/2. A gazdasagi iigyintézo

A gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi munkdjat. Feladata a
tervezések ¢€s beszamolok Osszeallitasdhoz sziikséges mutatok ¢és
kimutatasok eldallitasa, elokészitése, a végrehajtasi folyamatok ellendrzése.

b/3. A pénztaros

Végzi az intézmény készpénz bevételét ¢&s kiadasat, kezelését,
nyilvantartdsdt a pénztar szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. Az
étkezés megrendelést intézi, nyilvantartja. A szigori szdmadasi pénziigyi
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nyomtatvanyokat nyilvantartja. A készpénzes AFA analitikit vezeti, a
kimend szamlazast végzi, analitikdjat elvégzi. A havi AFA bevallast
hataridére elkésziti. Intézi a rehabilitaciés hozzajarulds bevalldsat.
Tevekenysége soran a gazdasagi vezetdt folyamatosan tajékoztatja.

b/4. A pénziigyi eloadd

Feladata a beérkez6 szamldk nyilvantartasa, atutaldsa, a vasarolt
szolgaltatisok és a beszerzések AFA analitikija. Hozza tartozik a targyi
eszk0zok analitikus nyilvantartasa, 6sztondij feladasa a bérszamfejtonek. A

crcr

elkésziti.

b/5. A fékonyvi konyveld
A hatélyos szdmviteli torvény alapjan végzi az intézmény konyvelését,
folyamatosan ellendrizve ezzel a felhasznalast és a konyvelésre keriild
bizonylatok alaki-formai megfelelését. Munkaja soran rendszeresen
tajékoztatja a gazdasagi igazgatohelyettest, ezzel is eldsegitve a gazdasagi
tervezés €s megvalositas folyamatat.

b/6. Az analitikus konyvelé

Konyveli és nyilvantartja a bevételre keriild kisértékii targyi eszkdzoket,
munka- és védoéruhakat, folyamatosan vezeti a szerszamkonyveket, és az
arrol készitett 0Osszesitét. Negyedévente feladast készit a fOkonyvi
konyvelés részére, egyezteti az adatokat, részt vesz a leltdrozasban,
selejtezésben.

b/7. A gondnok

Felel6s a vagyonvédelemért, az iizemeltetéssel kapcsolatos tisztiorvosi
eldirasok betartasaért €s a keletkezett meghibasodasok elharitasaért.
Iranyitja és ellendrzi:

- a portaszolgalatot

- a takaritast

- épiilet-karbantartas teriiletén dolgozé munkavallalok tevékenységét
(TMK) és az

- anyagbeszerzést.

Ellendrzi a hozzatartoz6 beosztott dolgozok munkdbajarasat, gondoskodik
a portaszolgalat beosztasarol, az egyenlétlen, ill. folyamatos munkarendben
dolgozok el6irt pihendnapjainak kiaddsarol.

Meghatarozott  idoben  elkésziti a  beosztottak  miiszakpotlékat,
tobbletmunkadjat tartalmaz6 jelentést, €s vezeti a szabadsag nyilvantartast.
Gondoskodik a veszélyes lizemnek mindsiild berendezések rendszeres
miiszaki feliilvizsgalatarol, karbantartasarol.



20

Az anyagbeszerzd megfeleld iranyitasaval gondoskodik az intézmény
zavartalan milkodéséhez sziikséges készletek beszallitdsarol, raktarba
vételérol  és  kiaddsarol, a beszerzések, felszerelések, anyagok
nyilvantartasarol. Tevékenyen részt vesz a leltarozasok végrehajtasaban.
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével &Es
gazdasagi igazgatdhelyettessel, esetenként részt vesz az iskolavezetés
értekezletein, beszamol tevékenységérdl az iskola vezetdségének.

b/8. A munkavédelmi felelds és a tiizvédelmi felelds

Feladatat  fOtevékenysége  mellett  megbizdssal a  gazdasagi
igazgatOhelyettes irdnyitasaval latja el.

A munka- és egészségvédelem vonatkozasaban intézkedésre jogosult,
amelyek soran ellenérzi €s iranyitja az intézmény munkavallaloinak
munkavédelmi tevékenységét.

A munkavédelmi szabalyzat alapjan intézkedési javaslatot készit ¢&s
jovahagyasra eldterjeszti.

Ellendrzi a hatdlyos munkavédelmi szabalyok, utasitasok betartasat, illetve
betartatasat.

Szabalytalansag esetén javaslatot tesz, illetve utasitast ad a hidnyossagok
megsziintetésere.

Eletveszély esetén intézkedik a veszélyes tevékenység megsziintetésérdl,
gep, berendezés leallitasarol.

A mulasztas elkdvetdjét a munkavégzeéstol eltiltja, sziikség esetén fegyelmi
felel6sségrevonast kezdeményez.

Szervezi ¢€és iranyitja a munkavédelmi szemlék lebonyolitasat,
jegyzékonyvet készit és ellendrzi az észlelt hidnyossagok megsziintetését.
Gondoskodik a munkaveédelmi oktatasrol.

A baleseteket kivizsgalja, jegyzOkonyvet készit, megallapitja a felelds
személyt, a jegyzOkonyvet az illetékes helyekre tovabbitja.

Vezeti a baleseti nyilvantartast.

Uj gép, berendezés iizembe helyezése, hasznalatbavétele esetén
munkavédelmi szempontbdl véleményezési joga van. Ezen eljarasokra meg
kell hivni és véleményét ki kell kérni.

A feladat-és hataskdrbe tartozd6 minden tevékenység szakszerl
megvalositasaért, illetve ellendrzési feladatainak maradéktalan ellatasaért
felel6sséggel tartozik.

A tlzvédelemmel kapcsolatos feladatat az intézmény tlizvédelmi utasitasa,
a vonatkozd jogszabalyok és a feliigyeleti szerv utmutatdsai hatarozzak
meg.

Feladata megszervezni ¢és lebonyolitani minden tanév kezdetén a
tlizvédelmi oktatast és nyilvantartast vezetni az oktatasban részesiilokrol.
Gondoskodnia kell a tlizvédelmi szemlék megtartasarol, a hianyossagokat
jegyzOkonyvbe kell foglalni, és ellendriznie kell azok megsziintetését.




21

Folyamatosan ellendrzi az eldirasok betartasat, gondoskodik a sziikséges
tizolto késziilékek beszerzésérdl, elhelyezésérdl, karbantartdsardl, a
figyelmeztetd tablak kihelyezésérol.

A tlizriad6 terv alapjan riadogyakorlatot szervez €s lebonyolitja azt.
Kapcsolatot tart az illetékes tlizvédelmi hatosdggal és a feliigyeleti szerv
tizvedelmi szervezetével. Munkgjaval kapcsolatban tajékoztatja a
gazdasagi igazgatOhelyettest, sziikség esetén segitséget kér a szabalyok
maradéktalan betartasahoz.

A gazdasagi vezet6 azon jogositvanyai, amelyek korében az intézmény
képviseldjeként jarhat el

A gazdasagi vezet6 az intézmény képviseldjeként jarhat el

- a feliigyeleti szerv Koltségvetési Alosztalyaval valo kapcsolattartasban,
- kotelezettségvallalassal nem jard gazdasagi tigyekben

- kiils6 kivitelez6kkel, szolgaltatokkal, bérlokkel targyalési szinten.

A gazdasagi igazgatOhelyettest a szamviteli-€s bizonylati rend, a konyvelés
¢s kézpénzkezelés ellendrzésében segiti a személyzeti eléaddo ¢és a

bérszamfe;jto.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alairasi jogosultsagokat

rogziteni sziikséges, melyek jelenleg:

Név

kotelezettség
vallalo

érvényesitd

utalvanyozo

ellenjegyz6

raktari
utalvanyozo

kp.felvét
atutalas
alairas

munkaveé gzés
igazolas

kézjegy

alairas

Baski Ferenc
igazgatd

X

Dobreiné Boda Terézia
ig.helyettes (*)

X

Péchy Maria
ig.helyettes

X

XX | X

Karlovitz
tagozatvezetd

Gyorgy

XXX

Zolcsak Marta
gazd.ig.h.

Bozsikné Géczy Eva
csop.vez.(**)

X
X

X
X

XX XXX

Klugné Szaboé Adrienne
gondnok

XX XXX XX

XX

(a jogosultak az ,,X” megjelolt tevékenységet gyakorolhatjak!)

(*) kotelezettség vallalasi és utalvanyozasi jogat csak az igazgatd tartos tavollétében, vagy jogkori

Osszeférhetetlenség elkeriilése esetén gyakorolhatjal

(**) érvényesitési és ellenjegyzési jogat csak a gazdasagi igazgatd helyettes tartos tavollétében

gyakorolhatja !
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VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK KORE

Az igazgatd ¢és azon helyettesei, akik kotelezettséget vallalhatnak és
utalvanyozhatnak, valamint a gazdasagi vezetd ¢&s helyettese, akik
érvényesitésre és ellenjegyzésre jogosultak.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok,
feltételek

Az intézmény koltségvetését ¢és beszamoldjat a mindenkor hatélyos
jogszabalyok és a feliigyeleti szerv kiadott utasitdsa alapjan, az intézmény
gazdasagi igazgatdhelyettese — a gazdasdgi osztdly dolgozoinak
bevondsaval — allitja dssze.

Tervezés

A feliigyeleti szerv az éves koltségvetés Osszedllitdsdhoz a targyévet
megeldzd év szeptemberében a beruhazasi igények, november hdnapban
pedig a saat bevételek nagysagrendjének  meghatarozdsahoz
adatszolgaltatast kér.

A targyév februar honapjanak végén az intézmény rendelkezésére bocsatja
a koltségvetési keretszdmot a fontos technikai €s tartalmi tudnivalokkal
egyiitt az 1992. évi XXXVIILt. Aht. 72. §-a, valamint az allamhaztartas
miikodési rendjérdl sz6l6 — modositott 292/2009. (XI11.19.) Korm.rendelet
35-44. §-aban foglalt szabalyozasoknak eleget téve.

Keretszdm tartalma:
Megnevez. Szem. Jarulék Ellatott. Dologi Miik.pe. Miuk. Sajat
Tamogat.
juttat. juttat.  kiad. atad. 0ssz. bevét

1.E16z0 évi eredeti ElI
2.Szerkezeti valtozas
3. Szintez¢s

4. Egy¢b

5. Egyéb 0ssz. valt.
6. Targy év javaslat

A keretszam ismeretében a gazdasagi igazgatd helyettes Osszeallitja az
intézmény koltségvetését. A koltségvetés készitésekor figyelembe veszi a
rendelkezésre allo tényleges adatokon kiviil az el6z6 évi tapasztalatokat, a
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reszort feleldsok altal leadott (igazgatoval egyeztetett) igényeket, a varhato
inflaciot, és az el6z6 évi tervezésbdl fedezethiany miatt meg nem valdsult
igényeket.

Tekintettel arra, hogy a keretszam nem ad lehetdséget a takarékos igények
kielégitésére sem, feldllitja a fontossagi sorrendet, és indoklapban jelzi a
fedezethianyt. A végrehajtas sordn végig figyelembe veszi a tamogatés
utalasdnak szabalyozott nagysagrendjét, a sajat bevételek varhato
itemezését, ¢és ezeket a  kotelezettségvallalasok  iitemezésével
0sszehangolja.

Koltségvetési beszamolo

A félévi és év végi konyvviteli zarlati munkalatok elvégzés utin a
rendelkezésre 4allo egyeztetett fokonyvi ¢€s analitikus nyilvantartasok
alapjan elkésziti az intézmény féléves és éves szamszaki beszamolojat,
valamint a feliigyeleti szerv altal ajanlott szempontok figyelembe vételével
a szoveges értékelést.

Hivatkozott rendelet: ,,Az allamhaztartasrol” szo6ld, tobbszor modositott
1992.évi XXXXVIILtv. 80.§-dban, tovabba ,,Az allamhaztartis szervezeti
beszdmolasi €és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl” szolo
tobbszor modositott 249/2000.(X11.24.) Korm.rendelet 10. §-aban, valamint
»Az éallamhéztartas miikddési rendjérél’szoldo  tobbszor mddositott
292/2009.(X11.19.) Kormanyrendeletben leirtaknak eleget téve december
31-1 forduldnappal éves koltségvetési beszamolot kell készitenie.

C) Azintézmény pedagogusainak kozossége: a neveldtestiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozo szerve a neveldtestiilet.
A nevelOtestiiletnek tagja az intézmény valamennyi pedagogusa és a
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku  végzettségl
alkalmazottja.

A neveldtestiilet kialakitja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét a
nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikdodésével kapcsolatos
tigyekben pedig a torvény altal meghatarozott jogkorrel rendelkezik
(egyetértés illetve véleményezeEs, javaslattetel).

A neveldtestiilet dontési jogkorébol atruhazta:

a) a fegyelmi targyalasokon valé részvételt - egyedi esetek kivételével
- az osztadlyban tanitd tanirok kozosségére, a kovetkezd nevelOtestiileti
értekezleten vald szobeli beszamolasi kotelezettséggel,
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b) az osztalyozd vizsgara bocsathatosag eldontését az egy osztalyban
tanitd tanarok kozosségére,
C) az esti-levelez6 tagozatos osztalyok osztalyozo értekezletét, az

osztalyoz6 vizsgak engedélyezését ¢s fegyelmi targyalasat a tagozaton
tanitd tanarok kozosségére,

d) a nappali tagozatos félévi osztalyozd értekezleteket az osztalyban
tanitd tanarok kozosségére (vezetdi jelenléttel), a végzOsok tanév veégi
osztalyozo értekezletét az évfolyamon tanitok kdzosségére.

Atruhazott jogkor nélkiili tovabbi beszamolasi kotelezettségek:

- Az iskolaszék pedagogus oldalanak vezetdje szoban beszdmol - sziikség
esetén irdsos dokumentacioval alatdmasztja - a nevelOtestiiletnek, a
javaslatot egyetértésre elOterjeszti. Elfogadas esetén az iskolaszék ezt
kovetd iilésén foganatositja a hatirozatot. Az eljarast sziikség esetén az
elfogadasig folytatja, vita esetén k6zos iilést kezdeményez.

- A mindségbiztositasi csoport beszamol éves tevékenységérdl a tanév
veégén.

A nevelotestiileti értekezlet

NevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az igazgaté vagy a
neveldbtestiilet legaldbb egyharmada kéri, vagy ha jogszabdly irja eld.
Amennyiben az értekezletet az iskolaszek, a sziilé1 munkakozosség vagy a
diakonkorményzat kezdeményezi, elfogadasarol a nevelGStestiilet dont.
Egy-egy tanév soran rendszeresen ismétlodik

. a tanévnyito és tanévzaro

- az 0szi €s tavaszi

- a félévi €s év végi osztalyozod értekezlet

- a félévi és év végi értekeld értekezlet, melynek jegyzOkonyvét a
fenntartonak is meg kell kiildeni.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyzokonyv késziil a tdrgyban elhangzott
vélemények, javaslatok, elfogadott dontések és hatdrozatok rogzitésével,
amely az intézmény iktatott iratanyagaba keriil, az érdekeltek abba
betekinthetnek.

Hatéarozatképes a nevelOtestiileti értekezlet, ha tagjainak kétharmada jelen
van.

A jegyzdkonyvet a titkarsagi adminisztrator vezeti és gépeli le, és egy az
értekezleten kijeldlt, végig jelen 1€vo pedagdgussal egyiitt hitelesiti.
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A pedagogusok tovabbi kozosségei, feladataik

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség meghatirozza milkodésének rendjét és elkésziti
munkatervét, évente valasztja vezetdjét.

Szakteriiletén dont a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasarol, a
tovabbképzeés sziikségérdl ¢€s lehetdségeérdl az iskolai és orszdgos
tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokrol. Fejleszti a szaktargyi
oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljardsokat, tamogatja a
palyakezdé pedagdégusok munkdjat, rendkiviili 6rdk €s muzeumi Orak
szervezésével szinesiti az oktatast.

Véleményezi az intézmény pedagdgiai munkajat, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre ¢€és a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai
eldirdnyzatok felhaszndldsara.

Szakteriiletén minden k6zosség véleményét ki kell kérni

- a pedagogiai program elfogadasahoz,

- a tankonyvek, segédletek kivalasztasdhoz.

A munkako6zosség vezetdjével és az agazati igazgatohelyettessel személyes
kapcsolatot tart fenn.

Itt nem emlitett egyeb fontos €szrevételeiket, megallapodasaikat vezetdjiik
kozvetitésével irasban is az iskolavezetés tudomasara adjak.

A munkakozosség vezeto

Elsodleges feladata a rabizott szakmai kozosség Osszefogasa, iranyitasa,
informalasa, az 6t irdnyitd igazgatdhelyettes és a beosztott azonos feladatu
pedagdgusok kozotti kapcsolattartas. A munkakozosség valasztja sajat
tagjai koziil a tanév végén és az igazgatd bizza meg (azaz kolcsonos
egyetértés sziikséges). (Ha nincs valtoztatdsi szandék, nem kell 1j
valasztast tartani.) Segit a teriiletén zajlo hazi és kiils6 szervezésii
versenyek lebonyolitasdban, palyazatok kiirdsaban és elbirdlasdban. Tanév
elejére elkésziti az ¢éves eseménynaptart, ¢és az ¢éves munkarend
elkészitéséhez a nevelési igazgatdhelyettesnek (és kozvetlen vezetdjének)
atadja.

Részt vesz teriiletén az ellendrzési tevékenységben. Minimalisan:

- fogadoora ¢és félévi, év végi jegy lezards eldtt naploellendrzeés
(tananyag idéaranyos teljesitése)

- ¢vi  két alkalommal Oralatogatds  (kivétel  osztalyfonoki
munkakz0sség vezetdje).

Ellendrzési  tevékenységét a naplokban dokumentalja, félévente
vezetdjének beszamolot készit.

Segit a palyakezddk patronalasaban.
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Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében. Javaslatot tesz beosztott
pedagdgusainak mindsitésére, elismerésére vagy elmarasztaldsara.
Segiti vezetdjét a hianyzd pedagogusok helyettesitésének megoldasaban.

Az osztalyfonok

Osztalyfonoki  tevékenységét a nevelési igazgatOhelyettes €s az
osztalyfénoki munkak6zosség vezetd iranyitasaval végzi, az osztalyfonok-
helyettes segitségével. Az iskolai nevelési-oktatasi folyamat gyakorlati
iranyitoja, ellendrzdje.

Osztalya tanuloit, azok csaladi és szocidlis koriilményeit a személyiségi
jogok tiszteletben tartasdval fokozatosan ¢és alaposan megismeri.
Személyiségiik alakuldsat, fejlodését figyelemmel kiséri, pedagogiai
eszkozokkel formalja, irdnyitja.

Az osztalyban tanitd6 tanarok osztdlydval kapcsolatos munkajat
Osszehangolja,  ellendrzi. Kozremiikodik az  osztalykdzosség
kialakitasaban, az egyén és koz0sség harmoniajat segiti megteremteni.
Figyelemmel kiséri és segiti a DOK képviselok megvalasztasat, munkajat,
osztalyfonoki oran 1dot biztosit beszdmoldjukra.

Figyelemmel kiséri és segiti a tanuldk tanulmdnyi munkajat, a sziiloket
errél szoban és irasban tdjékoztatja. Kéthavonta ellendrzi az osztdlyzatok
beirasat az ellendrz6 konyvbe. Félév és év vége elott egy honappal az
ellendérz6 konyvben tajékoztatja a sziiloket tantargyanként az esetleges
tanulmanyi elégtelenségrol.

Sziikség €s lehetOség szerint szakkorre, korrepetalasra irdnyitja a tanulokat.
Felhivja a figyelmet és készteti tanuloit az iskolai és iskolan kiviili
szabadidés programokon vald részvételre, esetenként szervezi ezeket
(kirandulés, szinhéazlatogatas stb.).

Tanulmanyi kirdnduldson €s minden egyéb iskolai eseményen kiséri és
feliigyeli osztalyat.

Megismerteti a hazirendet és gondoskodik betartatasarol.

A hidnyzéasokat és a késéseket figyelemmel kiséri, a Hazirend el6irasali
szerint dont az igazolasokrél, megkdveteli az igazolasok ellendrzé konyvbe
val6 beirasat orvosi igazolas esetén is, a sziil6 aldirasaval.

Ha a sziil6 nem jelenti be a hidnyzast, a hianyzas elso napjat kdvetd napon
telefonon vagy irasban koteles a sziild 1ill. gondviseld értesitésérol
gondoskodni. Az igazolatlan hidnyzasrol az 1. majd 10. orat kovetOen az
1skolatitkar kozremukodésével koteles értesiteni a sziiloket, tankoteles
tanuld esetében a 10 orat elérd igazolatlan mulasztasroél az illetékes
onkormanyzat jegyz0jét €s az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsét
IS.
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Ismételt igazolatlan hianyzas esetén, ha az el6zo értesités eredménytelen
marad, a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg
a tanulo sziilgjét.

Sajat hataskorben jutalmaz €s biintet, illetve javaslatot tesz magasabb foku
jutalmazasra ¢és biintetésre. Fegyelmi eljaras esetén tagja a Fegyelmi
Bizottsagnak.

Felderiti a veszélyeztetett tanuldkat, jelenti az intézmény gyermek- és
ifjasagveédelmi feleldsének, akivel kapcsolatot tart kdlcsonds informacio-
cserével, a sziikséges nevelési vagy egyéb intézkedéseket Osszehangolja
vele,

A DOK véleményét figyelembe véve elosztja a tankdnyvtdmogatast, a
raszorulok szocialis segélyezésére tesz javaslatot. Felterjeszti az 6sztondijra
javasoltakat.

A tanév elején a leltar alapjan atveszi a gondnoktol az osztdly szdmara
kijel6lt tantermet.

Ellendrzi a tanterem rendjét. A tanulok altal okozott karok felderitésében
esztétikusan, kulturaltan, feladatanak megfelelden dekoraljak tantermiiket.
A sziildkkel valdé kapcsolattartas egyik fontos eszkozének €s
dokumentuménak, az ellenérzonek a hasznalatdit megkdveteli tanul6itol:
ellendrzi a kitoltését, folyamatos vezetését, alapvetd informaciokat kozol
(pl. tanév rendje, sziilé1 értekezlet ill. fogaddora ideje, a gyermek-
ifjasagvédelmi felelds személye és fogado ideje stb.) €s informacidt kér a
sziiloktol, bejegyzi az iskola értesitéseit, ellenérzi a sziiléi aldirdsok
meglétet.

A tanulok megismerése, a nevelési céloknak ¢és eljardsoknak az
0sszehangolasa érdekében a sziildvel ill. gondviseldvel valod kapcsolattartas
valtozatos formait kell alkalmaznia: személyes vagy telefonbeszélgetés,
levél, fogadddora, sziil6i értekezlet. Az osztalyfénok a kapcsolattartasban
legyen kezdeményezd, torekedjen a kolcsondsségre: a kapcsolat tartalmas
voltaval gy6zze meg a sziiloket ennek fontossagarol. A sziiloi értekezletet
felkésziilten tartsa, ne csak informacidkkal, az osztdly helyzetének
elemzésével foglalkozzon, hanem egy-egy aktualis pedagogiai témaban is
segitse a sziildi nevelést (pl. életkori sajatossagok, konfliktuskezelés,
szenvedelybetegségek veszelyeztetettjei stb.).

Az osztalyfdnok koordinédlja az osztdlyban tanité tanarok ill. az osztaly
tanuloival foglalkoz6 mas pedagogusok neveld-oktatd munkgjat, a
kapcsolattartasban a folyamatossagra ¢és kolcsondsségre torekszik
személyes beszélgetéssel, informaciocserével, az oktatdsi dokumentumok
ellendrzésével  (naplo), salyosabb  nevelési  probléma  esetén
munkaértekezleten beszélje meg veliik a teenddket.
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Az osztalyfonok vegyen részt az osztalyfonoki munkakdzosség
munkdjdban, dontéseiben, jarjon el a munkaértekezleteire. Tartson
kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettessel.

A torvényr eldirasoknak ¢€s az osztalyfonoki munkakozosség altal
elfogadott egységes eljarasi szabalyoknak megfeleléen koteles vezetni az
oktatasi dokumentumokat, €s koteles ellendrizni ezek vezetését. (Torzslap,
bizonyitvany, osztalynaplo, ellendrz6 konyv, stb.)

Beszedi és a kijeldlt helyen tarolja a tanulok bizonyitvanyat €s a torzslapot.
Az igazgatd megbizasa alapjan érettségi jegyzoi feladatokat lathat el.

Az osztalyfonok neveldmunkajanak hitelét a példamutatas teremti meg. Az
osztalyfonokot kotelezi a hivatali titoktartds, és munkdja soran a
személyiségi jogokat tiszteletben kell tartania.

Osztalyfonok helvettes

Az osztalyfonok hidnyzasa esetén teljes jogkorrel rendelkezik az
osztalyfonoki teenddk ellatasa terén. Az osztalyfonok jelenlétében is
egylittmiikddik az osztalyfonok itt részletezett feladatdnak ellatasaban.

A beosztott pedagégusok

Intézménylink pedagdgus allomanyt dolgozdi az igazgatd, szakteriileti
igazgatohelyetteslik, valamint munkakozosség vezetdjiik vezetésével
végzik munkajukat.

A neveldtestiilet az aldbbi hatarozatokat hozta a pedagdgusok
munkarendjére vonatkozdan:

1. Munkahelyre érkezés:

a) A neveldtestiilet minden tagja munkdjanak megkezdése el6tt
koteles 10 perccel eldbb megjelenni, €s a szamara orarendben kijelolt,
illetve altala vallat helyettesitési és ligyeleti teenddit ellatni.

b) A megérkezése utan, ha az késve torténik meg, a késés okat be kell
jelenteni az illetékes igazgatohelyettesnek.
C) Ha valamilyen elore nem lathatd ok miatt nem tud munkahelyén

megjelenni, azt lehetdleg az el6zd napon, de legalabb a hianyzas els6
napjan, 10 perccel a munkakezdés eldtt be kell jelenteni az tigyeletes
igazgatohelyettesnek. A bejelentonek kozolnie kell, melyik osztaly/ok/-ban
milyen anyagrészt kell tanitani.

2. A megérkezés utan:
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a) A kozponti tanari szobaban kitett vagy tablara kifliggesztett hivatalos
hirdetményeket naponta figyelemmel kell kisérni, el kell olvasni, esetenként
a tudomasul vételt aldirdssal igazolni kell.

b) Az osztalynaplot csak tanar viheti el a tanari szobabol! Ora végén
kozvetleniil vissza kell vinni a helyére ugy a naplot, hogy a kovetkez6 orat
tarto tandr idoben kezdhesse meg az orgjat.

c) Ugy kell elékésziilni az orara vagy foglalkozasra, hogy azt becsengetéskor
el lehessen kezdeni.

d) A szaktantermek kulcsat a tanar viszi magaval és O engedi be a
tanuldkat. Ugyanigy az ora befejezésekor a tanuldk kivonuldsa utan bezarja
az ajtot, és a kulcsot visszaviszi a kabinetben kijeldlt helyére.

rrrrr

3. Tanoéra eleji teendok:

a) A haladdsi napld vezetésekor az Oraszdmot, az Ora anyagat
pontosan kell bejegyezni, azt kézjeggyel kell ellatni.
b) A szaktanar a hetes jelentése alapjdn a hidnyz6 tanulo/k/ nevét

bejegyzi a naploba, illetve a mar beirt tanuldknal is behuizza az adott
rovatba tartozd mulasztéast, a késéseket a Hazirendben szabalyozott médon
feltiinteti.

4. Tanitas kozben:

a) Gondoskodik arrol, hogy a tanulok aktivan és fegyelmezetten
vegyenek részt a munkaban.
b) Az esetleges fegyelmezetlenkedbket csak a Hazirendben irt moédon

fegyelmezheti. A tanulokat nem szabad fegyelmezetlenségiik miatt a
tanitasi ordkrdl kikiildeni. Ismétlédo fegyelmezetlenség esetén szdoban is
hivja fel az osztalyfonok figyelmét és kérjen osztalyfondki biintetést.
Kiilonosen sulyos fegyelmezetlenség esetén a nevelési
igazgatdhelyetteshez fordul, az osztalyfonokot ebben az esetben is
tajékoztatja.

5. A tandra végén:
Kicsongetéskor a tanitast, foglalkozast pontosan kell befejeznie. A hetesek
munkajat koteles ellendrizni.

6. Az utolso6 tanitasi éra utan:
A haladasi naplot személyesen kell visszavinni a tanariba, és ott kell
tartani. Az osztalyfonok - a tulora zarasi idészakok kivételével - dolgozhat
napldjan ,.kis” kabinetben is.

7. Az ugyveletes pedagogusok feladatai:
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Az iskoldban reggel az elsO sziinettdl kezdve az drakdzi sziinetek idején
tanari tigyelet mikodik. Az {igyeletes neveld koteles a rabizott
¢épiiletrészben (a folyoson, auldban, vagy az udvaron) a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzéset, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Kiilonos tekintettel kell
lenni a dohanyzds megakadalyozasara. Az iskolaban egyszerre 5 f6
igyeletes pedagogus keriil beosztasra, a tanév elején elkészitett ¢s az
érintettekkel egyeztetett ligyeleti rend szerint.

Az tgyeleti 1d0 alatt - altaluk észlelt - sulyosabb fegyelmi vétséget,
esetleges balesetet vagy rongaldodast azonnal jelentik az iigyeletes
igazgatohelyettesnek.

8. A helyettesité pedagégusok feladatai (H, h):

a) Az els6 ora el6tti 1. és 2. helyetteseknek az elsd ora el6tt legkésdbb
10 perccel meg kell érkezniiik az iskolédba, becsengetéskor ellendrizni kell,
hogy a hirdetd flizetbe beirt hianyzo6 tanarokon kiviil nem kell-e mas kés6
vagy be (nem) jelentett hidnyzo tanart helyettesiteni.

b) Hidnyzas esetén elsdsorban az elsd helyettes koteles a hianyzé
pedagogust helyettesitent.
C) A helyettesitést lehetdség szerint szakszerlien kell ellatni. A tanitasi

ora szamat csak ekkor szabad a haladasi naploba beirni. Nem szakszerii
helyettesités esetén is pedagdgiai munkara (ne csak feliigyeletre)
hasznaljak fel a tanitasi 6rdkat. Ekkor a tanitisi 6ra sorszama és anyaga
helyett ,,H” jelzés utaljon a helyettesités jellegére! Kiilon kozoljék az
Osszevonassal torténd helyettesitést is!

9. A pedagogusok egyéb feladatai:

a) A szaktanar koteles felkésziilten bemenni az o6rara. A tananyag
orakra bontott tematikajat jovahagyasra évenként be kell mutatni a munka-
kozosségvezetOknek és az illetékes igazgatdhelyetteseknek.

b) A tanulok osztalyzasat és értékelését folyamatosan kell végezni. A
témazard dolgozatokat egy héttel elére be kell jelenteni. A dolgozatokat
lehetdség szerint 2 héten beliil ki kell javitani. A kijavitott dolgozatokat a
tanuloknak meg kell mutatni. Kiilon kérésre a sziiloknek is lehetéveé kell
tenni a megtekintését kozos fogadoora, vagy sajat fogadasra kijelolt orgja
keretében. A dolgozatokat a tanév végeig meg kell Orizni. A tanulonak az
adott tantarggyal Osszefliggd minden Iényeges szobeli, irasbeli vagy
gyakorlati megnyilatkozasat, munkajat - szoban, illetve irasban - értékelni
kell. Az irasbeli értékelés az osztalynaploba tintaval beirt jeggyel torténik.
Tort osztalyzatot nem szabad a naploba irni. A nagyobb tantargyi egységek
(témak, szakaszok) lezardsa utan a tanulé teljesitményét érdemjeggyel kell
mindsiteni. Az érdemjegy csak a tényleges tudast mindsitheti, nem lehet
tehat a fegyelmezés eszkOze. Az osztalyzatokat a tanulokkal azonnal
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k6z06Ini kell, és gondoskodni kell arrdl is, hogy a jegyek az ellenérzébe is
bekertiljenek.

C) A kozos kiiras szerinti fogadoorakon alaposan felkésziilten részt
kell venni. Torekedni kell arra, hogy minden sziild, minden tanart6l tomor,
pedagogiailag értékes, hasznos felvildgositdst kapjon. Akadalyoztatdsa
esetén az osztalyfénok az osztalyfonok-helyettest készitse fel a megfeleld
tajekoztatasra.

d) Az osztalyfonoknek évente két alkalommal sziildi értekezletet kell
tartania. Ekkor az eldirt témakon kiviil, kiilonds gonddal foglalkozzon az
osztaly tagjainak altalanos és egyéni helyzetével.

e) A foglalkozast tartd szaktanarnak minden a tanulokkal kapcsolatos
észrevételével eldszor az osztalyfonokhoz kell fordulnia.
f) A kozponti iinnepélyeken mindenkinek részt kell venni, az

esetleges ligyeletesi teenddket el kell 1atni (szalagavatdk, ballagas).

Pedagbgusok egvéb rendszeres megbizatasai, célfeladatai

Megbizatasok: ISK vezetés
informatikai rendszergazdasag
DOK segit6 pedagdogus
minds€gbiztositasi csoport tagsag, vezetés
Célfeladatok: orarendkészités, tankonyvterjesztés
d) A nevel6-oktaté munkat segitoé alkalmazottak

d/1. Szabadid6-szervezo

Munkajat a nevelési igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsdban, az intézmény
tanoran kiviili nevelésének megtervezésében. Segiti a pedagogiai
programhoz  kapcsolddd  foglalkozasok, programok  eldkészitését,
szervezését, lebonyolitasat. Segiti a munkakdzOsségek tandran kiviili
oktatd-neveld tevékenységét, a szakkori- onképzOkori munkat, a kdrnyezeti
neveléssel Osszefiiggd tevékenységet. A nevelési igazgatohelyettessel
egylittmiikodve irdnyitja az iskolai iinnepségek, megemlckezesek,
rendezvények szervezését, lebonyolitasat.

Az i1skolai hagyomanyok keretében szervezett foglalkozasok elOkészitését,
szervezeéseét vegzi.

Segiti a didkonkormanyzat programjait a DOK munkajat segitd
pedagdgussal egylittmitkodve.

Tamogatja az ontevékeny didkok kulturélis és miivelddési igényeit (klub,
iskolaradio, iskolaujsag), miivelddést €s szorakozast szolgald szabadidds
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tevékenységek elokészitéset, szervezéseét vegzi, tijekoztatast nyajt a
szabadidds programokrol.

Feladata az egészséges életmdddal, a szenvedélybetegségek megeldzésével,
a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedesével Osszefliggd
szabadidds tevékenység szervezése, ebben egyiittmiikodik a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feleldssel, kapcsolatot tart az iskola egészségiigyi
dolgozoival.

Segiti az iskolai palyavalasztist, tovabbtanuldsi tanicsadast, segitséget
nyujt a munkaba allassal kapcsolatos programok megszervezéséhez.
Szervezi a sziléi kozosség kialakitasat, részt vesz megbeszéléseiken,
segitséget nyujt szdmukra iskolai rendezvények lebonyolitdsdban vald
részvételhez.

Kozremiikodik abban, hogy a tanulok iskolan kiviili ismereteket ¢és
¢lményeket szerezzenek alapveté emberi, nemzeti értékekrdl, nemzeti,
nemzetiségi, kisebbségi  hagyomanyokrol, és  hozzajarul ezek
elfogadtatdsahoz.

Segiti a hazai ¢és kiilfoldi partneriskolai kapcsolatok épitését, apolasat.
Koézremiikodik a tanulok szabadidds tevékenységével kapcsolatos
palyazatok elkészitésében.

d/2. A diakonkormanvyzatot segité pedagogus

A nevelési igazgatdhelyettes iranyitdsdval végzi a diakélet szervezését,
iranyitasat.

A DOK iiléseinek szervezésében segitséget nytjt, azokon részt vesz.
Elosegiti a didkok Onszervezddését, rendezvényeik megtervezeését,
lebonyolitasat. Osszekotd szerepet tolt be a didksag és a neveldtestiilet,
illetve az intézmény vezetése kozott. FEldsegiti a didkok jogainak
érvényesitését, segit azok helyes értelmezésében. F6 csatorndja a didksag
egyéni, és szervezett vélemény-nyilvanitasi joganak megvalositasanak.

A didkonkormdnyzat jogainak érvényesitését, annak helyes miikodését,
alakulasat, pénzeszkozeinek felhasznalasat feliigyeli, tanacsot ad.

Az ¢évi didkparlament megszervezésében kozremiikodik. A didkok
kozosségi munkajat figyelemmel kiséri, elismerésiikre javaslatot tesz.
Kapcsolatot tart az Iskolaszékkel.

d/3. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladata, kapcsolattartisa a
gvermekjoléti szolgalatokkal

A gyermek-és ifjasagvédelmi  felelds munkajat a  nevelési
igazgatohelyettes iranyitja €s ellendrzi. Tevékenységét negyed allasban -
heti 10 o6raban - végzi, melybe a kiilsé kapcsolattartas és tovabbképzés is
beszamit.
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a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen
problémaval, hol és milyen iddpontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy
az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel. A folyoson, kabinetjének ajtaja mellett kifliggeszti a

- Févarosi Pedagogiai Intézet Diaktanacsadd Szolgalatanak,

- a Keriileti Gyermekjoléti Szolgalatnak €s Nevelési Tanacsadonak,

- Drogambulancianak,

- Lelki segélyszolgélatnak cimét, telefonszdmat

Fogadoorain, amelynek idépontjat kifliggeszti, meghallgatassal, pedagogiai
eszkozokkel, tanacsadassal segit a tanuldknak, sziilknek, pedagodgus
kollégainak az ifjisagvédelemmel kapcsolatos problémaik megoldasaban.
b)Veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanuldk felmérése az
osztalyfénokok kozremiikodésével:

- a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében megismeria  tanuld  csaladi
kornyezetét,

- a veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tipusdnak ¢és sulyossaganak
mérlegelése alapjan egyéni pedagogiai tervet, javaslatot készit a probléma
kezelésére,

- a veszelyeztetd okok, a hatranyos helyzet megsziintetése, a tanuld
problémainak megolddsa érdekében kapcsolatot tart a neveldtestiilet
tagjaival, a sziilokkel és a szakellatd  intézményekkel,

- a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok problémainak megoldasa
érdekében  egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez ~ kapcsolédd  feladatot  ellatd  mas
személyekkel, intézményekkel €és hatosagokkal (védond, egészségligyi
ellatok, csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsado, alapitvanyok,
egyestiletek)

- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg
nem sziintethetd  veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot

- anyagi veszé€lyeztetettség esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanulo
lako, illetve ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerinti illetékes
teleptilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az onkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni elldtds formdjdban torténd nyujtasara. A
tamogatasok mas formait is felkutatja, szamba veszi (ingyenes ¢tkeztetés,
tankonyvvasarlasi timogatas, 6sztondijak, palyazatok, stb.).

C) Az iskolai szocialis tamogatas elosztasaban kozremiikodik.

- A veszélyeztetett és a hatranyos helyzeti gyermekek szabadidds
tevékenységét és tanulasi eldmenetelét figyelemmel kiséri, és adott esetben
javaslatot tesz a valtoztatasra (pl.: fejlesztd csoport kialakitasa délelotti,
illetve délutani idészakra, sziikség esetén kiilsé szakember bevonasaval,
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vagy Onismereti csoport szervezése, viselkedésmodositod eljarasok, stb.).

d) Altalanos prevencios tevékenységet végez, az iskolat koriilvevé szocialis
tarsadalmi kérnyezet fliggvényében.

- Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzesére, illetve a
gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének eldsegitésére. Drog-
¢s blinmegelézési programokat szervez, prevencios programokat dolgoz ki.
- A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek szamara hasznos
szlinidei elfoglaltsagot biztosit (tdborok, miivelédési hdzak, palyazatok,
stb.). Ennek érdekében tdjékoztatast nyajt a tanuldk részére a szervezett
szabadidds programokrol.

- A mentalhigiénés programok bevezetését szorgalmazza.

- Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadéassal segitséget nyajt a
tanuloknak ¢és a sziiléknek a fels6fokii iskolai tanulméanyok
megkezdéséhez.

e) Részt vesz a tanulok fegyelmi eljardsan, s képviseli a tanulé érdekeit.

- Nevel6testiileti értékeld értekezleten név nélkiil ismerteti a problémakat,
intézkedéseket, az elért eredményeket.

- Gylijti ¢és terjeszti az ifjusdgvédelemben felhasznalhat6 0 pedagogiai
modszereket, eszkdzoket, szakirodalmat. Figyelemmel kiséri az e témaban
meghirdetett palyazatokat és azokat kdzzéteszi, illetve palyazatot készit.

d/4. A rendszergazda

A rendszergazda gondoskodik az intézményi szamitogépes halozat
technikai allapotanak megfeleld miikodoképesség biztositasarol — hardver,
szoftver egyarant - (tobb f6 is megoszthatja ezt a tevékenységet), a
informaciot ad az intézmény vezetdjének a rendszer aktudlis allapotarol,
¢vente legalabb egyszer javaslatot tesz fejlesztésére, karbantartasdra - a
koltségvetési paraméterek fliggvényében - ¢és részt vesz azok
megvalodsitasdban. Karbantartja az iskola honlapjat, gondoskodik a
rendszeres frissitésrol, a széles korhi elérhetdségrol.

d/5. Az oktatas-technolégus

Uzemelteti és karbantartja az iskola zartlancti videé halozatat. Biztositja az
oktatofilmek hangositasat, hang- és képanyagdnak rogzitését elvégzi,
iranyitja. Az iskolaradio €s iskolahiradé munkdjaban résztvevd diakok
munkdjat iranyitja. Kisebb alkatrészcseréket, javitdsokat az intézmény
oktatastechnologiai eszkozein elvégez.

Az iskola egyéb tanoran kiviili tevékenységeiben, rendezvényein igeény
alapjan technikai segitséget nyujt.
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A munkdja szinvonalas elvégzéséhez  sziikséges anyag- ¢és
eszkozsziikségletre javaslatot tesz, kivalasztasban és beszerzésben sziikség
szerint egyiittmilkodik.

d/6. Aziskolatitkar a nappali tagozaton

Feladata:

- az altalanos iskolat veégzOk t4jékoztatdsa az intézmény képzési
lehetdségeirdl,

- a jelentkezési lapok kezelése, a tanulok ¢és az altalanos iskoldk értesitése,
a jelentkezési lapok tovabbkiildése, a felvételi statisztikdk és jelentkezések
elkészitése,

- az osztalynévsorok elkészitése,

- osztalynaplok, ellendrzék, anyakdnyvek és egyéb a tanari munkahoz
sziikséges nyomtatvanyok beszerzése,

- a vizsgadokumentacio elokészitése,

- okmanyok, tanuldi kérelmek és egyéb irattarozast igénylé dokumentumok
0sszegyljtése, rendezése, irattarozasa,

- bizonyitvany-masodlatok kiadasa,

- eseti értesitések elkészitése, igazolasok kiadasa,

- fegyelmi ligyek adminisztracioja,

- atanulok kiilonféle ligyeinek intézeése,

- tanuldi nyilvantartds vezetése, be-€s kilépések regisztraldsa, a beirasi
naplé vezetése,

- diakigazolvanyokkal és oktatasi azonositokkal kapcsolatos teenddk
intézése, nyilvantartasa,

- érettségi- €s nevelbtestiileti jegyzokonyvek vezetése,

- adatszolgaltatasok (KIR, F2, OSA, ADAFOR, stb.)helyi dokumentumok
elkészitése,

- kozvetlen munkakapcsolatot tart fenn az intézmény valamennyi
vezetdjével, munkdjukat segiti.

d/7. Az esti- levelez6 tagozat iskolatitkara

Feladata azonos az esti- levelezo tagozaton a nappali tagozatnal leirtakkal.
Ezen tul elkésziti a helyettesitési naplot a helyettesitési flizet alapjan.
Az estis €s/vagy levelezds értekezletek jegyzOkonyvének vezetése.

d/8. A titkarsagi adminisztrator

Az igazgatol titkarsag feladata az igazgatds kozvetlen segitése,
nevezetesen:
- az intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, postdzasa, irattarozasa,
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- az ¢érkez0 posta szignalizacidja, iktatdsa, a szikséges példanyszam

biztositasa a témaban érdekeltek részére,

kozlonyok, folyodiratok szétosztésa,

a hataridds feladatok szamontartasa,

vezetol értekezletek elokészitése, szervezési feladatainak ellatasa,
nevel6testiileti  tilések és fegyelmi targyalasok jegyzOkonyvének

elkészitése, emlékeztetOk, igazgatdi utasitasok legépelése, irattarozasa,

eljuttatasa az elosztasi listak szerint,

- a kozvetlen igazgatoi hataskorbe tartozd  kozalkalmazottak

adminisztracidja - jelenlét, eltdvozas nyilvantartasa,

- az iskolai kézbesitd munkajanak irdnyitasa,

- az intézmény informacio-¢s feladat fogadasi képességének folyamatos

biztositasa, fenntartasa,

- levelek, intézményi dokumentumok gépelése,

- munkdja soran segiti az iskolatitkar tevékenységét.

d/9. A kézbesitd

Az 1gazgatdi titkarsadg iranyitadsdval végzi tevékenységét. A napi postai
leveleket, kiildeményeket atveszi, az intézménybe behozza, a kimend postat
feladja.

Az 6nkormanyzati postat elhozza.

Az intézmény egyéb helyrol kézben kiildott killdeményeit atveszi, elhozza.
A siirgds intézményi kiildeményeket a cimzettekhez eljuttatja, atveteti.

Az intézmény belsé kézbesitését, az iratoknak a cimzetthez wvald
eljuttatasat, az intézményvezetd altal kiszignalt iratok atadasat bonyolitja.

d/10. A személyzeti el6ado

Feladata:

- a munkaerdigény bejelentése az illetékes munkaiigyi kdzpontnak,

- palyazatok, allashirdetések feladasa, a keletkezett anyag kezelése, a
felvétel elokészitése,

- belép6 dolgozok alkalmazasi okiratainak elkészitése, a belépési eljaras
lefolytatasa, személyi nyilvantartasba vétel, adatszolgaltatas a gazdasagi
osztalyhoz, szakképesités €s egyéb, az alkalmazashoz, ill. kinevezéshez
szlikséges okiratok masolatainak elkészitése,

- a rendes-, a tanulmanyi-, a vizsga-, a gyermekgondozasi szabadsagok
nyilvantartasa, igénybevételek naprakész vezetése,

- adatszolgaltatds, a munkaiigyi statisztikak, jelentések elkészitése,

- jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel Kkisérése és a
kapcsolatos tigyintézes elvégzése,
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- tanulmanyi szerzddéssekkel kapcsolatos iigyintézés, a beiskoldzasi,
tovabbképzési  litemtervekhez adatszolgaltatds. A probaiddre felvett
munkavallalok probaidejének lejartakor a véglegesitéssel, 1ill. a
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa.
Tavozok esetében meghatarozza a felmentési 1do6t, a végkielégités mértékét
¢s intézi a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével egylitt jaro
adminisztraciot.

Eldzetes igazgatoi egyeztetés alapjan éves ellendrzési tervet készit.

Atfogo, visszatérd, illetve célvizsgalatokat végez.

Ellendrzési tevékenységérdl jelentést készit. A jelentésben elemzi a feltart
hibak, hidnyossdgok okait, javaslatot dolgoz ki ezek megsziintetésérdl,
illetve feleldsségvondsrol, vagy az esetleges kartéritési kotelezettség
megallapitasarol.

Ellendrzi - a tantargyfelosztas alapjan - a pedagdgusok tiloranak mindsiild
tanitasi feladatairdl késziilt Osszesitdt, meghatarozza jogszabaly szerint a
tuloradij 0sszegét.

Rendszeresen ellendrzi a helyettesitési naplot.

d/11. Belso ellenor

A belso ellendrzés feladatainak ellatasa érdekében elemzéseket készit,
informaciokat gyiijt €s értekel, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad az intézet
1gazgatOja szamadra a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan.

A belso ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy a vezetés altal kialakitott
¢s mikodtetett kockazatelemzési, ellendrzési €s iranyitasi rendszerek és
eljarasok megfelelnek-e az alabbi kovetelményeknek:

o Az egyes vezetdk ¢€s vezetdi csoportok kozotti egylittmiikddés
megfeleld

e A pénziigyi-, irdnyitasi-, és operativ miikodésre vonatkozd adatok,
informacidk és beszamolok pontosak, megbizhatoak €s megfeleld idében
rendelkezésre allnak.

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban ¢és
szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek, valamint Gsszhangban van a
nemzetkozileg elfogadott standardokkal, ¢és a pénziigyminiszter altal
kozzétett iranymutatasokkal €s modszertani utmutatokkal

o Az eszkozokkel ¢€s forrasokkal takarékosan ¢és hatékonyan
gazdalkodnak, valamint a vagyon megdvasarol megfeleléen gondoskodnak.
¢ A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

e A rendszerek, eljardsok teljesek és biztositjak, hogy az ellendrzések
megfeleld védelmet nyudjtanak a hibdk, szabalytalansagok ¢&s egyéb
veszteségek elkeriilésére, valamint hogy az eljarasok 6sszhangban vannak a
szervezet atfogd céljaival €s kitlizésével.
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e A koltségvetési szervet érintd jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd
érvényll szabalyok valtozésaira az intézet idOben és megfelelden reagal.

A belsé ellendrzés végrehajtasa sordn feltart, a pénziligyl irdnyitasi és
ellendrzési rendszer hatékonysdganak, mindségének javitisara vonatkozo
lehetdségekrdl a vezetést tajékoztatni kell. A belsd ellen6rzés nem
mentesiti ugyanakkor a vezetOket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatot
kezeljék, illetve a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert mitkddtessék.
A belsd ellendrzés az intézet pénziigyi iranyitasi ¢és ellendrzési
rendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk
hataskorébe tartozik.

A Dbelsé ellendrzés hataskore kiterjed mind a kozpontilag kiadott
szabalyzatok, iranyelvek ¢és eljarasok pontos betartdsanak ellendrzésére,
mind a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint az allamhdztartasi
gazdalkodas atlathatosaga érdekében.

Beszamolas

A belso ellendrzési vezetd koteles az intézet vezetdje szamara:

o Evente atfogo értékelést adni a koltségvetési szerv pénziigyi irdnyitasi és
ellendrzési, valamint kockazatkezelési rendszerérdl, €és nyilatkozni ezen
rendszerek megfeleldseégérdl és hatékonysagarol.

e Az intézet pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszeréhez kapcsolodo
minden lényeges megallapitasarél beszdmolni, és tajékoztatist adni az
esetleges fejlesztési javaslatirdl.

e Rendszeres 1d6kozonként tijékoztatist adni az éves ellendrzési terv
végrehajtasdnak helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a
tervtdl valo eltérés okairodl.

Fiiggetlenség

A belso ellendrzés fliggetlenségének biztositdsa érdekében a belsd ellendr
kozvetleniil az intézet igazgatdjanak aldrendelten végzi feladatat.

A belso ellendér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység
feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A
belsd ellendr bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek,
eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas jelleggel
torténhet.

Felel6sség
A belsod ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendrok feleldsségi korebe

tartozik:



39

e Annak biztositdsa, hogy minden a belsé ellendrzés hataskorébe tartozod
ellendrzés a jelen alapszabélyban felsoroltaknak megfeleléen tényleges
végrehajtasra kertiljon.

e A kockazatelemzésen alapulo stratégiai, kozéptava €s éves ellendrzési
tervet kidolgozni. A terveket és a modositasra iranyulod javaslatokat az
intézet igazgatojanak jovahagyasra benyujtani.

e A jovahagyott ellenérzési tervet végrehajtani, ideértve a vezetés
felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is.

e A szervezetnél miikodd fobb funkcidk, valamint az 1) vagy atalakulo
szervezeti egységek, feladatok €s folyamatok, valamint ezek kialakitasaval,
miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémakat értékelni.
e Rendszeres 1d0k6zonként beszamolot késziteni az intézet igazgatdja
szamara, melyben 6sszegzi az ellendrzések megallapitasait.

e Az intézet igazgatdjat tajékoztatni a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol.

o A megallapitdsokat irasban rogziteni és a vezetOkkel ismertetni, a
megallapitasokra  adott  észrevételeket,  irasbeli = magyardzatokat
felelosséggel attekinteni ¢és irdsban nyilatkozni arrdl, hogy azok
elfogadhatok-e.

e Kiilsd jogalkotok munkgjat figyelemmel kisérni.

Hataskor

Az elsé ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

o Korlatlan hozzéaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi
tevékenységehez, nyilvantartasahoz, vagyontargyahoz.

o Betekinthet az iizleti titkot tartalmazo iratokba és  mas
dokumentumokba, az elektronikus adathordozon tarolt adatokba, a
jogszabalyokban meghatarozott titokvédelmi eldirdsok betartasaval.

o Az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésére
all6 erdforrasokkal, meghatdrozza az -ellendrzések gyakorisagat, az
ellendrzések targyat és kiterjedését, valamint kivalasztja az alkalmazott
ellendrzési modszereket.

o Az ellenérzések végrehajtasdhoz jogosult az ellendrzott szervezet
barmely dolgozéjatol informacidt kérni, illetve specidlis szakértelmet
1igényl6é esetekben az ellendrzési tevékenység lefolytatdsdhoz mas
szervezeti egységtll vagy szervezettdl szakértd segitségét igénybe venni.

e Biintet0-, szabalysertési, fegyelmi vagy kartéritesi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja, valamint
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsa esetén haladéktalanul jelentést
tenni az intézet igazgatojanak.
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o Az eredeti dokumentumokat koteles a vizsgalat lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, kivéve, ha bilintetd-, szabalysértési stb. eljaras valik
sziikségessé€, ebben az esetben az intézet igazgatdjanak atadni.

e Az cellenrzés sordn készitett iratmasolatokat az ellendrzés
e Bizonyitasi célra fénykép-, illetve videofelvétel alkalmazhato az allapot
hiteles igazolédsara, ha a rogzitésnél jelen 1év6 alkalmazott jegyzOkonyvben
hitelesiti a rogzités helyét, idejét, targyat.

e Gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentum legaldbb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve az adatok
biztonsagos tarolasarol.

o A belsd ellendr hataskére nem terjed ki:

e az iskola barmely végrehajtasi, vagy iranyitasi tevékenységeében vald
részvételre,

e pénziigyl tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belséd
ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil,

e az intézet barmely munkatarsa tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha
a munkatdrs megbizast kap arra, hogy részt vegyen az ellendrzésben.

A belso ellendr tevékenységeét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi
belsé ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
moddszertani Gtmutatok és a kézikonyvminta alapjan, valamint a bels6
ellendrzési vezetd altal kidolgozott és az iskola igazgatdja altal jovahagyott
Bels6 Ellendrzési Konyv alapjan végzi.

A Belso Ellenorzési Kézikonyv a 193/2003. (X1.26.) Korm. Rendelet
alapjan késziilt. Ervényes a Széchenyi Istvan Gimnazium, Budapest
muikodési teriiletére, 2004. november 15. 1 datumtol.

A gondnoki iranyitas ala tartozo dolgozok

d/12. Portasok

A ,Portaszolgalati utasitas” alapjan latjdk el az intézmény portajan
feladatukat, 6sszesen 4 f0 (2 nappali, 2 €jszakds) 12 oOras valtasban. Az
intézmény folyamatos Orizetérol gondoskodnak (bejaras,
kulcsnyilvantartas, riaszto kezelése, megfigyelés).

Feladatuk mellett a telefonkozpont kezelését is ellatjak kiilon kezeld
személy hidnyaban.

Tevekenységiiket, észrevételeiket az utasitasban rogzitettek alapjan a
portan elhelyezett naplokban vezetik.
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d/13. Takaritok
A gondnok iranyitasaval gondoskodnak az intézmény tisztantartasarol.
d/14. TMK

Az intézmény napi karbantartdsi munkalatait végzi a gondnok
irdnyitasdval, munkaterv ¢&s silirgdsségi szempontok alapjan. Kisebb
felujitasokat, atalakitasokat elvégeznek. Esetenként - slirgds szakmunka
hidanyaban - segédmunkéra, anyagmozgatasra igénybe vehetdek.

d/15. Anyagbeszerzo
A gondnok iranyitasaval gondoskodik a beszerzésekrol.

Tovabbi intézményi alkalmazotti kozosségek

A szakszervezet

Az intézményi érdekképviselet legfobb szerve. Iskolankban reprezentativ a
Pedagogus Szakszervezet. Torvényben rogzitett jogaikat az intézmény
vezetése biztositja.

A dolgozdk érdekeinek védelmében (minimum) é&vente megujitott
Kollektiv Szerzédést kot az intézmény vezetdjével.

A miikddés és kapcsolattartas helyi szabalyozasa ez esetben nem tartozik
jelen szabalyzat témakorébe.

A Kozalkalmazotti Tandcs

A Kozalkalmazotti Torvény eldirdsa alapjan miitkodik, miikodési felvételei
az intézményben biztositottak.

Miikodésének ¢€s kapcsolattartdsanak moédjardl  sajat  hataskorében
rendelkezik, ez nem tartozik jelen szabalyzat témakorébe.

BECS- az intézményiranyitas Belsé Ertékelési Csoportja

A BECS tagjait az igazgatd bizza meg, vezetOjilket maguk valasztjak,
milkodésiik rendjérél dontenek. A rajuk vonatkozd részletesebb
szabalyozas az IMIP ¢és a Kézikonyv tartalmi eleme.

e) A diskénkormanyzat (DOK)

Az osztaly kozossége megvalasztja képviseloit, akik az osztaly érdekeit
képviselik, az iskolan beliili kapcsolattartast vallaljdk az osztalyfonokkel,
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az osztalyban tanitd tanarokkal, a didkonkormanyzattal, illetve annak
képviseldi altal az intézmény mas szervezeteivel.

Képviselik a raszorulok érdekeit, véleményt kozvetitenek és tajékoztatnak.
Az osztilykozosségek ¢€s didkkorok a tanulokozosségek érdekeinek
képviseletére hozzak 1étre a didkonkorményzatot.

Intézménylink didkonkormanyzatanak munkajat a didkmozgalmat segit6
pedagdgus iranyitja, aki a képviseletet is ellatja.

A didkonkormanyzat dont hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili nap
programjarol.

Intézménylink didkonkorméanyzata havonta legaldbb egyszer tilésezik.
Kizarolagosan haszndl a didkonkormanyzat vezetdsége, a Didk Tanacs egy
kis helyiséget, ahol megbeszéléseik zavartalanok, elvégezhetik a sziikséges
adminisztracidt, a targyi eszkdozok ezekhez biztositottak.

Rendezvényeire, miikodésére anyagi tamogatast - a koltségvetésben
meghatarozott mértékben - az intézmény vezetdje biztositja. Evente egy
alkalommal a didkonkormanyzat didkkozgyiilést (Didkparlamentet) hiv
0ssze, melyen az elmult év eredményeit értékeli, és az aktualis problémakat
targyalja. A gylilés nyilvanos.

A Diakonkormanyzat Miikodési Szabalyzata a Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzat 5. szamua melléklete.

Ulésein részt vesz a patronald tanar és a nevelési igazgatohelyettes minden
alkalommal (tanacskozasi joggal). Kapcsolattartds: rajtuk és az
Iskolaszéken keresztiil.

Az Iskolai Sportkor

Az iskolai sportélet alapja, a mindennapos testedzés lehetdségének
biztositasatél kezdve (tomegsport) a szakosztdlyi tevékenységig, a
sportversenyekre vald felkésziilés, a szabadiddsport bazisa az iskoldban. A
szamdra biztositott pénzeszkozok felhaszndldsarél az  intézmény
vezetdjével valo egyeztetés alapjan dont. Miikodési szabalyzata a SZMSZ
6. szamu melléklete.

) A sziilok kozossége

A Sziiloi Szervezet

A tanulok oktatasa, nevelése a csalad és az iskola kozos feladata. A
nevelési celok megvalositasa, a helyes modszerek megvalasztasa érdekében
elengedhetetlen a sziilok és tanarok egyiittmiikodése.

A Sziilé1 Szervezet tagjait a tanuldk sziilei valasztjak, osztalyonként két fot.
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A sziild1 szervezet tagjaival az intézmény vezetOje altal megbizott tanar
tartja a kapcsolatot. Rendszeresen Osszejonnek a sziiléi értekezlet eldtt
vagy utdn, megbeszélik az iddszak aktudlis kérdéseit az iskolara és
tanuldkra vonatkozoan.

Kozremiikddnek a gbélya- és szalagavatd bal szervezésében, a ballagés €s a
pedagdgus nap megrendezésében.

A megbeszélések témajat mindenkor tartalmazza az értesito level, jelenléti
iv, és feljegyzés késziil az érdemi véleményekrdl, javaslatokrol.

Az intézmeényvezetést €érintd kérdésekrdl az 0sszekotd tanar beszamol az
intézmény vezetdjének.

Sajat tagjai kozil kivalasztja az Iskolaszékben az ket képviseld 3 f6t, a
beszamolas, kapcsolattartas modjardl, megallapodik veliik.

Az iskolai Sziiléi Szervezetet az alabbi dontési és véleményezési jogok
illetik meg:

Dontési jogok:

- megvalasztja sajat tisztségviselOit

- megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe

- kialakitja sajat miikodési rend;ét

- az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott
Jogok érvényesitésében.

Egyetértési jogok:

- a hivatalos tankOnyvlistdn nem szerepld konyvek esetében.
Véleményezési jogok:

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait amelyek a
sziilokkel illetve a  tanulokkal kapcsolatosak, tovabba a tankonyvek
kivalasztasanak, rendelésének, ellatasi rendjét, tamogatasanak elosztasat,
valamint az adatvédelemre vonatkozo szabdlyozast. Ezt a jogkorét a
Sziil6i Szervezet atruhazta az iskolaszékbe delegalt képviseldire.

- t4jekoztatast kérhet (az intézmény vezetdjétdl), véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet, a sziilokkel és a tanulok nagyobb csoportjaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Szervezeti és Miikodési szabalyzatunk a Sziil6i Szervezet szamara
tovabbi véleményezési és egyeztetési jogkoroket nem allapit meg.

f)  Azlskolaszék

Intézménylinknél az iskolasz€k a sziilok, a neveldtestiilet és a fenntarto
altal valasztott, ill. a didkonkormanyzat 4&ltal delegalt harom-harom
kepviselobal all.
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Az Iskolasz¢k feladata az érdekeltek egylittmiikodésének biztositasa a
minél eredményesebb neveld-oktatd munka érdekében.

Az intézményi iskolasz€k alapszabdlya tartalmazza szervezeti felépitését,
miikodési rendjét, hataskorbe tartozdéan

dontési, - egyetértési - és véleménynyilvanitasi jogat, valamint javaslattevd
jogkorét.

Az Iskolaszeék Alapszabalya e szabalyzat 5. szamu mell¢klete.

Az Iskolaszék elsdsorban az intézményvezetével tart kapcsolatot ( aki az
iiléseken jelen van), a szabadidd szervezOn keresztiil a nevelGtestiilettel, a
sziil6i oldalon keresztiil a Sziiléi Szervezettel.

111/2-3. Az intézmény kapcsolatai, a kapcsolattartas modja

A bels6 kapcsolatokat az intézmény vezetdi kozt, valamint a vezetdk és a
szervezeti egységek kozott, az intézmény tanuldi kozdsségeivel, a sziildk
kozosségeivel €s az iskolaszékkel az el6z6 fejezetekben taglaltuk.

111/4. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos kérdésben az igazgatd tartja a
kapcsolatot a fenntartéval - Budapest Févaros Onkorményzata
Fépolgarmesteri Hivatal - azon beliil is kiemelten az igazgatast veégzo
Oktatasi Ugyosztallyal, annak vezet8jével, az intézmény szakreferensével,
a Fovarosi Oktatastechnologiai Kozpont munkatarsaival, a Koltségvetési
Alosztallyal. A kapcsolattartds lehet személyes, irasos, telefonos, illetve
elektronikus levelezés, adatszolgaltatas jellegli — utobbi az F2 rendszeren
keresztiil. Az intézmény részér6l az elektronikus kapcsolattartasban a
vezetdség tagjai €s az iskolatitkarok vesznek részt.

Pedagdgiai, tovabbképzési ligyekben a FOvarosi Pedagdgiai Intézettel.
Informacids, egylittmiikodési kérdésekben az igazgatd, oktatdsszervezési
(pl. verseny) kérdésekben a tanulmanyi helyettes, nevelési ligyekben a
nevelési igazgatdhelyettes, szakmai programokban az érintett szaktanarok
kore a kapcsolattarto, altaldban személyesen, értekezleteken.

Tovabbi segitség ezen a vonalon az Orszagos Kozoktatasi és Ertékelési
Vizsgakozpont. Kapcsolattartd a vezetd €s tanulmanyi helyettese. Szintén
Ok tartanak kapcsolatot a Palyavalasztasi Tanacsadé Irodaval.

Az iskola kapcsolatot tart fenn az Orszagos Széchenyi Korrel. Valasztott

képvisel6i atjan az intézmény részt vesz a Stddium 91 Alapitvany
milkodtetésében, mely az iskola tanuloinak tandran kiviili foglalkozéasainak
tamogatasara jott 1étre. Az alapitvany miikodéséhez nem igényel az
1skolatol semmilyen szolgaltatast.

Az iskola tagja a Gimnaziumok Orszagos Szovetségének.
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A didksport teriiletén a kertileti, budapesti €s orszagos szervezetekkel
elsdsorban a testneveld szaktanarok a kapcsolattartok, sziikség szerint
teenddikbe bevonjak az intézményvezetot is.
Kiilfoldi diakcsere kapcsolata van az iskolanak a németorszagi Diiren

kozépiskolajaval.

Elszamolasat tekintve az intézmény a Magyar Allamkincstarhoz tartozik.

Kapcsolattartok a bérszamfejtd ¢s a gazdasagi vezeto.

Helyi kapcsolata a Dedk Ferenc Kozépiskolai Kollégiummal van, mely az
iskoldval azonos telephelyen kiilon igazgatassal miikodik. Vezetdi Gtjan a
két intézmény egylttmikodik a kozos keérdésekben, és ezen tul is

lehetdségeik szerint a kdlcsonos segitségnyljtas elvén.

Az intézmény kornyezet- €s egészségnevelési programjaban partnereink:

Kilsé kornyezet- és egészségnevelési kapcsolataink

Intézmény, szervezet |Iskolai A szervezet Cime, elérhetésége
képviselo, képviseldje,
kapcsolattarté | ligyintézé
Deak Ferenc Kollégium |Igazgato. Mikes Gyorgy 1118 Budapest,
helyettesek igazgatdé Rimaszombati u. 6-8.
Tel.:309-75-56
Mérei Ferenc Fbvarosi |nevelésiig.h. |Lobogos Judit 1088 Budapest,
Pedagdgiai és ifjlusagvédelmi |szaktanacsadd Vas u. 8.
Palyavalasztasi Intézet |felel6s 338-21-56
Ujbuda Nevelési Nevelésiig.h. |Dr. Bauer Edit 1117 Budapest,
Tanacsado Ifj. véd. felelés | pszicholégus Erémi u. 8 .
Tel:688-6994

Ujbudai Human
Szolgaltaté Kézpont,
Gyermekjoéléti Kozpont
és Csaladseqit6
Szolgalat

Lukacs Emdke
ifj. véd.felel6s

1117 Budapest
Bogdanfy u. 7/d.
Tel:688-6990

REV-
Szenvedélybetegeket
Segité Szolgalat

Ifjlasagvédelmi
felel6s

Marton Andrea

1115. Budapest,
Bartok Béla u. 96.
tel: 466-44-55

Fév. Munkaugyi
Osztaly,
Ifjlusagi osztaly

Ifj. véd.felel6s

Feher lldiko

1082 Budapest
Kisfaludy u. 11.

Gyermekjoléti és
Csaladsegqit6
Szolgalatok

Lukacs Emoke
Ifjlusagvédelmi
felel6s

2040 Budaors,
Uzsoki koz 56.
Tel.:06-23-422-353

2030 Erd, Emma u.7.
Tel.:06-23-366-104
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1123 Bp., XII. kerulet
Keékgolyo u. 19.
Tel.:202-68-16

1225 Bp., Budafok
Nagytétény u. 276.

2440 Szazhalombatta
Szivarvany tér 5.
Tel.:06-23-354-934

2049 Diodsd,
Istvan tér 1.
Tel.:06.23-381-032

XI. Kerulet Ifj.véd. felelés | Sipos Ibolya 1118. Budapest,
Rendérkapitanysag Rendérhadnagy Bocskai ut 90
Tel.:381-4300/51134
ANTSZ XI. keriilet 1118 Budapest,
Fejér Lipot u.59.
GYOGYIR XI. KHT. Dr Fejérdy Zsdfia 1117 Budapest
Iskola és orvos Fehérvari u. 12.

Ifjlusagegészségugyi
Szolgalat

Bekk Vivien védoénd

Iskola Fogaszat

Dr Pet6 Bar-
bara fogorvos,
Prémeéné Vamos
Edit védénd

1118 Budapest
Kobolkat u. 27.
368-4002

A gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos
teendoket a nevelési igazgatohelyettes, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds és
az osztalyfonokok feladatainal, valamint a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjénél szabalyoztuk.

1IV. A mukodés rendje

IV/1. Az intézmény nyitva tartasa, a vezetok benntartézkodasa

Az intézményben reggel 7 és 21 ora kozott tartdzkodhatnak a tanarok és a
diakok, a nappali tagozatos diakok 15% utan csak tanéri feliigyelettel.

19" és 21 6ra kozott a kollégium didkjai, igénybe vehetik a tornatermet
neveldtanari feliigyelettel.
A vezetOség tagjai kiilon engedély kérése nélkiil, barmikor bent
tartozkodhatnak. A helyettes vezetSk (a gazdasagi vezetd kivételével) 7%
oratol délutan 15°-ig vezetSi ugyeletet latnak el tanév eleji beosztas

szerint.
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Az esti- levelez0 tagozaton heti 4 alkalommal (hétfo, kedd, szerda,
csiitortok) 15%°-20%-ig a tagozatvezetd latja el az tigyeletet.

Az lgyeletes igazgatohelyettes feliigyeli a tandri ligyelet munkdjat, a
hidnyz6 tanarok helyettesitését, az adott munkanap zavartalan teljesitését.
Munkaidejiik a torzsidét lefedéen (8-15 ora) kell alakuljon, 0sszesen heti
40 ora az intézményben, melybe a kiilsd kapcsolattartas, kikiildetés ¢€s
tovabbképzes is beszamit.

Az intézményben mindig legaldbb egy vezet6nek kell tartozkodnia 7% és
15% 6ra kozott, a felnéttoktatasi napokon 20*°-ig. Tartozkodasi helyiikrél a
vezetOk (beleértve az igazgatot is) kotelesek mindig pontosan informalni
egymast!

Az iskola dolgozojanak - kivétel a gondnok - hétvégi, illetve este 21 ora
utani munkavégzéshez, az intézmény teriiletére vald belépéshez, illetve
bent maradashoz munkahelyi vezetdjének engedélye sziikséges, melyet a
portakdnyvben is rogzit.

rygr o r

A nappali tagozaton: Esti-levelez6 tagozaton:
1. 6ra 1. 6ra
2.0ra 2.0ra
go_ g% 16% - 16%
3. 0ra 3. 0ra

4. Oora 4. 0ra

5. 0ra 5. 0ra

6. Ora 6. 0ra

7. 0ra

13% - 14%

8. ora

14%* - 15%
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A tanulok munkarendjérdl, altalanos magatartasi szabalyairdl, jogairdl,
kotelességeirdl a torvényi eldirdsok alapjan kialakitott helyi szabalyok
rogzitésével a nappali tagozatos Hazirend, az esti-levelez6 tagozaton az
Esti- Levelez6 Tagozatos Hazirend rendelkezik.

Eves munkarendjét a nevelStestillet hatirozza meg a tanévnyitd
nevelGtestiileti értekezleten.

1V/2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

- Idegen az épiiletbe csak az ligyeletes portan a portas kelld tajékoztatasa
utan léphet be. K6zolnie kell a személy nevét, akit meg kivan latogatni és
jovetele céljat. Amennyiben a keresett személy tanar, vagy az iskola
dolgozodja, a portas meggy6zddik arrdl, hogy az illetd6 az épiiletben
tartozkodik-e, s elfoglaltsaga (tanit, értekezlet) nem akadalyozza-e abban,
hogy fogadja vendégét. Abban az esetben, ha a tanér csak a sziinetben tudja
fogadni vendégét, az auldban koteles varakozni. A tanar a vendégeit a
tanari szobaban, a szertarakban fogadhatja.

- Didk nem fogadhat latogatot az iskola épiiletében!

- Tanitési orakra, szabadidds foglalkozasokra csak eldzetes bejelentéssel az
igazgatd vagy helyettese tudtaval az orat tartd tanar engedélyével lehet
bemenni. Kivételt képeznek a rendkiviili esetek, illetve hivatalos szervek
keépviseldi.

- Amennyiben az iskola dolgozo6ja vendéget var (sziild, eldado, stb.) annak
jovetelét eldre jelzi a portdn a név és az érkezés varhatd iddpontjanak
leadasaval.

- Sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt nap esetén, az elére meghatarozott
id6épontban a vendégek belépése nem korlatozott.

- A bérbe adott helyiségek hasznaloi a bérleti szerzédésben rogzitettek
szerint [éphetnek be.

IVV/3. Tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

A vonatkoz6 jogszabalyban biztositott oOrakeretet intézménylink
korrepetalasra,  szakkori  foglalkozasokra,  eldkészitOkre,  egyéni
foglalkozdsokra hasznalja fel.

a) Korrepetalas

A Korrepetalas felzarkoztaté oktatas, amelyet a résztvevok sziileinek
kérésére, vagy a tanulok kérésére, ill. az osztalyban tanitok ¢€s az
osztalyfonok javaslatara inditunk. Egy-egy osztaly valamely tantargyi
hidnyossagainak potlasira, a tananyag megfeleld szintli elsajatitasara, a
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tanulmanyi eredmények javitasara szolgal. A valasztast kovetOen a tanulok
szdmara a tanév végeig a valaszthato tanodrai foglalkozasokra megallapitott
szabalyok vonatkoznak.

A korrepetalas biztositja a tanitasi ordra a felkésziilést, segit a helyes
tanuldsi modszer kialakitasdban. A korrepetdlasi  Orakeretet a
tantargyfelosztas tartalmazza. Inditdsat az  osztalyfonokkel valo
megbeszelés, munkakozosségi egyeztetés utan lehet engedélyeztetni az
intézmény vezetdjével.

A korrepetalas 13%°-15% 6ra kozott zajlik, és a tanitasi 6rak befejezésének
1ddpontjahoz igazodik.

b) Szakkor

A szakkori foglalkozasokat tanuldink érdeklddésének megfelelden inditjuk.
Szakkori foglalkozasaink egyrészt a tanuldk adottsagainak fejlesztését,
kimiivelését, a tanulmanyok kiegészitését szolgaljak, masrészt lehetdséget
biztosit fakultativ tanulmanyok bdvitésére, szorakoztatd ¢és hasznos
1d6toltésre.

Jellegiik lehet:

- érdeklédési

- el6készitd (verseny, felvételi, nyelvvizsga)

- Ontevékeny Diakkor

c) Egyéb foglakozasok

Intézménylinknél énekkar, szinjatsz6 csoport, iskolaradios diakkor,
fotoszakkor, filmklub, didkajsag szerkesztdség, kézmiives-hagyomanyorzé
kor, kornyezetvédelmi kor, természetjaro kor miikodtetésére nyilik még
lehetdség.

Diakjaink szaktanaraik segitségével részt vesznek a meghirdetett orszagos
¢€s mas tanulmanyi versenyeken.

Haziversenyeket rendeziink.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez,
melyeknek célja - a pedagogiai program célkitiizéseivel 0sszhangban -
hazank tdjainak és kulturalis 0rokségeinek megismertetése, az osztalyok
kozosségi ¢eletének fejlesztése.

A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili
munkanapokon, vagy tanitidsi  sziinetekben  szervezhetok. Az
osztalykirandulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében
kell tervezni. A sziiléket egyenként nyilatkoztatni kell, hogy igénylik-e az
iskolatol a tanulméanyi kirdndulds megszervezését. A tanuld szocialis
helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl figgden a kirandulés koltségeihez az
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iskola hozzajarulasat is kérheti. Amennyiben az osztalyhoz tartozé sziilék
nagyobb része igényelte a kirandulast, gy a nem igényldk részére az iskola
foglalkozasokat szervez a kirdndulds iddtartamara és pedagogus
feliigyeletet biztosit.

A kiranduldshoz annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, de osztalyonként legalabb két fot.
Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idOben a harom tanitasi napnal hosszabb
egyéni ¢és csoportos kiilfoldi utazdshoz, - amelynek célja tanulmanyi
tovabbképzes, kulturalis, sport- és tudomanyos rendezvény - az igazgatd
engedélye sziikséges. A kérelmet a sziild az utazds eldtt az igazgatonak
irasban nyujtja be.

Muzeum- szinhaz- mozi- kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitdsi 1dén kiviil barmikor szervezhetdk az
osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitdsi idében
torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Tanitasi szlinetekben taborokat, kiilfoldi nyelvgyakorlasi tanulmanyi
utakat, csereprogramokat szerveziink, melyekhez palyazati tdmogatasokat
1s igyeksziink szerezni a koltségek mérséklésére.

Az i1skola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének é€s a szaktanarok
vallalkozésanak fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon
vald részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamon
valo részvételért félévenkent eldre téritési dij fizetendo.

Az intézmény konyvtarosa - osztalyfonoki ora keretében - osztalyoknak
bemutatja a konyvtarat, ismerteti gylijtokorét, a konyvek elhelyezésének és
nyilvantartasdnak rendszerét, a konyvtar hasznalatat.

d) A mindennapos testedzés biztositasa.

Intézményiinkben biztositott a mindennapi testedzés. A heti 2 - 3 tanoérai
testedzésen kiviil tanuldink hétfétdl péntekig napi két ordban szervezett
keretek kozott vehetnek részt a kiilonbozo sportfoglalkozasokon, amelyhez
torna-, a gimnasztika- és az erdsitéterem, valamint a sportudvar all
rendelkezésre.

A tanoéran kiviili iskolai sportnak tanuléifjasagunk egészséges életvitelének
kialakitdsan tal célja a rendszeres versengés €s vetélkedés is.

Ezt szolgaljak az iskolai sportnapok, az éjszakai teremfoci és roplabda
bajnoksagok, az 8szi és tavaszi strandroplabda vetélkedések, kosarlabda és
labdaragas hazibajnoksagok.

Rendszeresen indulnak csapataink a keriileti bajnoksagokon és a Budapesti
Ko6zépiskolas Bajnoksagon is. Az Iskolai Sportkor Miikodési Szabalyzata a
SZMSZ 6. szamt melléklete.

Ha a tanulot kérelemre felvették a nem kotelezd tanorai foglalkozasra, a
tanitasi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre felhivtak
beiratkozas el6tt irdsban a figyelmét. A nem kotelezd tanorai foglalkozast
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az értékelés és mindsités, a mulasztds tekintetében ugy kell tekinteni,
mintha kotelezd tanorai foglalkozas lenne.

e) Fakultativ valldsoktatas

Az iskolaban a terlletileg illetekes bejegyzett egyhazak hit-€s
vallasoktatast szervezhetnek. Az oktatason val6 részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, az intézmény
orarendjéhez igazodva, lehetdleg 7. 8. ordban. A tanulok hit-és
vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

IV/4. A felnottoktatas formai

A felnéttoktatasban intézményiink esti (heti 3 délutan) - levelezo (heti 2
délutdn) munkarendli gimnaziumi oktatast folytat. Heti négy napon (hétfo,
kedd, szerda, csiitortok) keriilnek oraik megtartasra, délutan 15% s 20%
kozott.

A beszdmold (minden alkalommal pdtbeszamolot is szervez az iskola)
letétele a tanuldi jogviszony fenntartasanak feltétele a levelezd tagozaton.
A felndtt tagozat éves munkarendjét a tagozatvezetd terjeszti eld a
neveldtestiiletnek.

A felnétt hallgatok munkarendjére vonatkozo egyéb szabalyokat az Esti -
Levelezd Tagozatos Hazirend tartalmazza.

IV/5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Minden kozépiskola életéhez szervesen kapcsolodnak az egységesen
kialakult sok évtizedes vagy régebbi hagyomanyok, mint szalagavato bal,
ballagas, golydk fogadéasa, iskolanapok, sportrendezvények. Ezek az
események segitik az iskolai kozosségek kialakitasat, az iskoldhoz fiz6do
kapcsolatok elmélyitését, a gimnaziumi élet szinesitését, iinnepélyessé téve
a felnotté valas kiilonbozo 1€pesodfokait.

Ennek megfeleloen hagyomanyos rendezvényeink:

e Tanévnyito, tanévzaro linnepség

e Golyatabor a tanév eldtti utolso hétvégen lehetdséget adva a kilencedikes
didkoknak az ismerkedésre egymassal €s az iskola kovetelményeivel,
elvarasaival

e Golyaavatas: szeptember veégén jatékos vetélkedd keretében fogadjak a
"nagyok" az iskola polgarai k6z¢é a "kicsiket"
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e Szalagavatd bal a veégzdsok szaméara a tizenegyedik évfolyam
szervezésében

e Ballagis, melyen a tizenkettedik évfolyamos didkok bucstiznak az
iskolatol.

e Karacsonyi és tavaszi hangverseny

A ballagasi tinnepséget és a tanévzarot a szabadban, az iskola sportudvaran
bonyolitjuk le, ha ezt az iddjarasi viszonyok lehetdvé teszik, egyébként a
tornateremben.

Az tinnepélyeken az linnepld ruha viselete kotelezd!

A szervezéssel, lebonyolitassal kapcsolatos feladatkoroket a nevelési
1gazgatdhelyettes, az osztalyfdnok €s a beosztott pedagogusok feladatainal
részleteztiik.

Az iskola névadojahoz kapcsolodo rendezvények:

e Széchenyi-hét szeptemberben Széchenyi Istvan szeptember 21-ei
sziiletésnapjahoz kapcsolodoan.

e Unnepség és koszortzas az iskolaban elhelyezett dombormiinél.

e Szeptemberben ¢€s 4prilisban az Akadémia el6tti ¢s a Kamaraerdei
Széchenyi szobornal a kilencedikesek koszortaznak.

o VetéelkedOk szervezese, melynek témaja Széchenyi Istvan munkassaga.

e Torekediink arra, hogy minden didkunk a négy év soran tanulmanyi
kirandulas keretében eljusson Nagycenkre.

e Az iskola partol6 tagja az Orszagos Széchenyi Kornek, és tanarai aktivan
tamogatjak a kor Ifjasagi Szarnyanak munkéjat.

e Minden évben az iskola neveldtestiilete €s didksaga altal kozdsen javasolt
végzos didk megkapja a Széchenyi Alap dijat, melynek emlékérmét Borsos
Miklos készitette.

A nemzeti iinnepek mélté megiinneplése:

e Oktober 23.

e Marcius 15.

Az tinnepségek szinvonalat emeli az iskolai szinjatszo kor, az énekkar.

e Az iskolaradio és a zartlancu TV halozat segitségével bonyolitjuk le az
Oktober 6-ai, a Kultara napjar6l, a Kommunizmus iildozottjeirdl, a
Holocaust aldozatair6l megemlékezéseinket.

o A Koltészet Napjan vers- és prézamondd verseny.

e A Magyar Nyelv Hetén megemlékezes, iskolai vetélkedo.
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Egyéb iskolai rendezvények:

e Fldadasok napja évente egy alkalommal, célunk a kotelezd torzsanyagon
tuli ismeretek nyajtasa a tanari kar tagjai, illetve kiils6 meghivott eldadok
segitségevel a Széchenyi-héthez és a tavaszi iskolanaphoz kapcsolodoan.

e Sportrendezvények: iskoldk kozti bajnoksagok, hazi labdaragas,
kosarlabda ¢s roplabda bajnoksag, éjszakai teremfoci ¢és roplabda
versenyek iskolai sportdélutanok, tanar - diak mérkozések, éjszakai thrak.
A rendezvények eldsegitik a didksag egészséges életre nevelését.
eTanulmanyi kirdnduldsok minden évfolyam részére évente két tanitas
nélkiili munkanapon, torekedve arra, hogy a tanuldk az orszdg minél tobb
pontjara eljussanak megismerve Magyarorszag természeti szépségeit,
torténelmi emlékhelyeit, miilemlékeit. Ugyanezt a célt szolgaljdk a nyari
vandortaborok, honismereti taborok, erdei iskolak is.

e Nyilt napok szervezése a nyolcadikos didkok részére a gimnazium
bemutatasara.

o Kerek évforduldkon évkonyv megjelentetése.

e Az iskolaujsag rendszeres megjelentetése.

¢ Az iskolahirad6 készitése

¢ Az iskola radi6 rendszeres sugarzasa.

A kozosségformalas tovabbi hagyomanyai:

o Osztalykozosségek részére klubdélutanok, kardcsonyi megemlékezeés a
téli sziinet eldtti héten.

e Teadélutanok: minden honapban egy délutani el6adas, kozos beszélgetés
miivészetrdl, tudomanyrol, vagy a didkokat érdekld kérdésekrol.

o Jatékdélutanok az iskolai didkonkormanyzat szervezésében.

o T¢lkoszontd, farsangi tancmulatsag, gyermeknap, tanévzard mulatsag a
didkonkormanyzat szervezésében.

A tantestiileti rendezvények:

e Tantestiileti kirandulasok

e Mikulas- linnepség a dolgozdok gyermekeinek.

e Kardcsonyi délutan a szeretet innepének jegyeben

e Pedagbdgusnap a tanév értékelésére, és a tanarok munkajanak elismerése.

Az intézmény hagyomdnyainak d&polasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az intézmény jO hirnevének megdérzése az alkalmazotti- ¢és
tanulokozosség minden tagjanak kotelessége.
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Az iskolaradion kozvetitett miisorok mellett filmvetitéssel (iskolaban, vagy
filmszinhézban),  palyazatokkal, vetélkedOkkel,  koszoruzasokkal
emlékeziink meg az iinnepeken, emléknapokon. Toreksziink a tanéven
beliil is a soksziniiségre a lebonyolitasi modszerekben.

Szalagavato bal a végzOsok szamara, a harmadik évfolyam szervezésében
(a didksag igényére iskolan kiviili helyszinen is lehet onkoltség téritéssel) a
hozzatartozok részvételével.

Iskolank csere utakat és célnyelvi taborokat szervez Németorszagha, illetve
Ausztridba, valamint Franciaorszagba, melyekhez palyazati tamogatasokat
1s igyekszik elnyerni a koltségek mérseklésére.

IV/6. A pedagégiai munka belso ellenorzési rendje

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktato munka belsd ellendrzése
soran.

- pedagogus munkafegyelme

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- nevel6-oktatd munkahoz kapcsol6dd adminisztracidé pontossaga

- tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracio

- osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas

A megvalositas szintere:

- ¢évente két alkalommal (junius, szeptember) a taniigyi nyilvantartasok
ellendrzése

havonta a naplok ellendrzése

havonta a tulmunka elszdmolasanak ellenOrzése, hitelesitése

havonta egy Oralatogatas

rendszeres részvétel a munkakdzosségi értekezleteken

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat €és ezek litemezését,
az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzé dolgozd kijelolését, az iskolai
munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd
ellendrzési tervet az igazgato késziti el a tanév elején.

A tovabbi eseti ellenérzéseket a vezetdség tagjai a konkrét iddészak
tipushibai, mulasztasai alapjan tervezik és szervezik meg.

A vezetd koteles beosztottainak munkdjat tdmogatni, a palyakezddk és 0j
munkaerdk beilleszkedését megkonnyiteni.

A vezetdl ellendrzés teriileteit, feleloseit, modszereit, dokumentalasi
kotelezettségeit, hatarideit, visszacsatolasi €s valtoztatdsi feladatait a
kovetkezo tablazatban rogzitettiik.
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Vezetoi ellenorzés

Vizsgalt teriilet Moédszer Ki végzi Dokumentalas Informaciok Beavatkozas
/hataskor/ felhasznalasa /sziikség esetén/
Oktatds
Tanitasi orak Eves latogatasi terv | Igazgato Egyéni feljegyzések | Pedagogusok Visszatér6
szerint Igazgatohelyettesek | alapjan munkajanak ellendrzések
Tagozatvezetd értékelésénél,
Munkﬂakézésség— besorolasok
vezetok frs s
készitésénél,
jutalmak
megallapitasanal
Valaszthato 6rak frasbeli Tanulmanyi Jelentkezési lapok | Tantargyfelosztds | Mulasztasok
/Emeltszint, szakkor, |jelentkezések igazgatohelyettes irattardzasa igazoltatasa
korrepetalas/ vizsgalata Tagozatvezetd
/évente majus 15-
ill. szeptember
15-ig/
Tanoran kiviili Eves latogatasi Igazgato Egyéni feljegyzések | A foglakozasok Foglalkozasok
foglalkozasok terv szerint Igazgatohelyettesek | alapjan tovabbi megsziintetése,
Mk. vezetok tervezésénél vagy
megerdsitése
Tanulok értékelése Erdemjegyek Osztalyfonokok Bejegyzés a naploba | Tantargyi Szdbeli- irasbeli
- osztalyzatok |szama, minésége | Igazgato és Igh. eredmények feleletek
tantargyanként vizsgalatanal aranyanak
negyedévente kialakitasa.
félévente Egyenletes
értékelés
- dicséretek, Mindségfejlesztés | Osztalyfonokok Bejegyzés naploba
biintetések tervében leirtak Nevelési igh. Osszegzést of. mkv. | Félévi ill. éves
szerint értékelésnél Megfeleld arany
kialakitasa
Tanulok irasos Tanév végén Mk. vezetk Mk, vezetd Pedagdgus munka | Hianyok
dokumentumainak tantargyanként beszamolojaban értékelésénél, potlasara
ellendrzése: /szamszerliség, mindségi javaslat, ill.
-témazar6 dolgozatok | javitas/ munkavégzéshez, | szankcio
adatgytjtés
Pedagogusok irdsos
dokumentumai
- tanmenetek | Szakmai Mk. vezetdk Igazgatoi Tanorak Korrigalas
véleményezés Igazgato feljegyzésben ellendrzése soran
Jovahagyas
- naplok Igazgato6 és igh., Naploba bejegyzés Hianyok potlasa,
Félévente tagozatvezetd Pedagdgusok korrigalas
- haladasi rész Igh., tagozatvezetd munkéjanak
- mulasztasok | Havonta Osztalyfonok értékelésénél
- érdemjegyek | Havonta Osztalyfonok Adatgyiijtésnél
Félévente két Osztalyfonok

alkalommal
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Vizsgak:

Osztalyozo vizsgak | Jogszeriiség - Tanulmanyi igh Nyomtatvanyok Osszegzd Figyelemfelhivas
indokoltsag kérelmek iktatasaval | értékelésnél a torvényesség
vizsgalata betartasara
frasbeli-szobeli Pontos

Javitd vizsgak Tanulmanyi igh. Iskola altal készitett adminisztracid
frasbeli-szobeli nyomtatvanyok Osszegzd Torekedni az

naplo értékelésnél egységes
értékelésre

,,Kis-érettségi” Szaktanarok
Munkaterv Tanulmanyi igh. korrekeid

Erettségi vizsgak alapjan Jegyz6 Jelentkezési lapok | Erettségire valo

-el6késziiletek Nyomtatvanyok felkészitésnél
Jelentkezési lapok | MKv. iratok
kitoltése Tanulmanyi igh Statisztikai

-lebonyolitas Tételsorok Igazgato adatoknal
Beosztasok
készitése, Pedagdgusok
megbizasok munkéjanak

értékelésénél

Versenyek

OKTV versenyek Jelentkezési lapok | Tanulmanyi igh Internet Pedagdgusok Osztonzés-

-szervezése ellendrzése tagozatvezetd munkéjanak mindségi

-lebonyolitasa értékelésénél, bérpotlék

-értékelése Iskola rangjanak

meghatarozasanal

Hazi versenyek Versenykiirasok, |Mkv és tanulmanyi | Versenyek

-szervezése ellenOrzése, igh. Kiirasa, oklevelek Eves értékelésnél | Osztonzés

-értékelése Tagozatvezetd

Meérések

- OKEV altal | Mérélapok, Mkv. és tanulmanyi | Ertékelések Eves értékelésnél | Korrekcio
eldirt eredmények igh. Feladatlapok Osszehasonlitas

- Munkakozos | ellendrzése mas iskolakkal
ségek altal
szervezett

Taneszk6zok, A tankonyv lista | Igazgato alairas Kovetkezd évi korrekciok

tankonyvek rendelése | ellendrzése Gyermekvédelmi rendelés
Tankdnyvtamogat | felelds
asok
indokoltsaganak
ellendrzése évente

Nevelés

Tanuloi Feljegyzések- Osztalyfonokok , Naploban Osztalyozo Korrekcid

viselkedéskulttra naploban szaktanarok értekezleten
tiikorfiizetben

Igazgatohelyettesek | Feljegyzések, Dicséretek és

Magatartas értékelése | Félévente ellen6érzo konyv Of elmarasztalasok
naploban .munkakdzdsségi | helyes aranyanak
osztalyzat Nevelési igh. értekezleteken alakitasa

Tanéran kiviili formajaban

magatartas
Osztalyfonoki
megfigyelés és
rogzités-
folyamatosan

Hazirend betartésa:

-Tanuléi jogok A didkokat érintd | DOK patronald Feljegyzések Osszegzd Gyermekvédelmi

érvényesiilése teriiletek tanar értékelésnél felelds segitsége
vizsgalata Igazgato
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-Orakdzi sziinetek Feljegyzések Szankciok
rendje A helyszinek Ugyeletes igh. alkalmazasa
folyamatos
ellendrzése Feljegyzések
-Tanitasi 6rak rendje Igazgato, igh., mkv. Osszegz6 Ismételt
Tanitasi 6rak értékelésnél ellendrzés
ellendérzése
Veszélyeztetettség
-nyilvantartas Szambavétel Gyermek- és Iskolai 0sszesitd Egyedi iigyek Hatosagi segitség
vezetése tanévkezdéskor ifjasagvédelmi készitése intézésénél kérése
felelds
Tanévkezdéskor- Mentességek
- tanulok iskolaorvossal Gyermek és Gyogytestnevelés | érvényesitése
szakszolgalati sziirése | kozosen ifjusagvédelmi biztositasanal
felelds, nevelési igh
Prevencio
-egészségvédelmi Osztalyfonoki Igazgato, nevelési Egyéni feljegyzések | Sziilok bevonasa, | Sziildi klub
program oOrak és igh. tajékoztatas programjanak
érvényesiilése rendezvények alakitasa
latogatasa
Szabadid6s
tevékenység Munkatervben Nevelési igh Kirandulasi tervek | Kérnyezet Felligyelet
-tanulmanyi el6irtak szerint Gazdasagi igh dokumentalasa nevelési program | biztositasa
kirandulasok Balesetvédelmi iskolai rend szerint | kialakitasanal,
oktatas megléte
Pénziigyi
elszamolas- sziil6i
kérelmek megléte
Rendezvények Igazgatd és igh.
latogatasa Eves értékelésnél | Valtoztatasok a
-kulturalis programokon
rendezvények
Adminisztrativ munka
Tanulo-nyilvantartas | Szamitogépes Tanulmanyi igh. Szamitogépes Jelentési Azonnali
program nyilvantartas kotelezettségeknél | modositas
folyamatos Normativ
karbantartasa elszamolasnal
Naplok tantargyfelosztas
ellendérzése
Statisztikak Okt. 1-jei Igazgato, Iktatott anyagok Jelentési Naprakész
statisztika tanulmanyi igh. kotelezettségeknél | javitasok
adatainak Normativ
ellenérzése elszamolasnal
Naplok
ellenérzése
Tantargyi
statisztikak: Statisztikai Tanulmanyi igh Félévi, év végi Oktatasi és Sziil6k
- tantargyi elemzések osztalyfonokok értékelés nevelési célok tajékoztatasa
atlagok Trendvizsgalat megvalosulasanak | Kozos
- jelesek, félévente elemzése kovetelmények
kitin6k kijelolése
- bukasok
Dokumentumok: Tanév végi
-torzslapok, alairasok soran Igazgatd Alairassal Valtozasok Javitas, potlas
bizonyitvanyok Osztalyozo és Igazgatohelyettesek bejegyzése

javito vizsgak
utan

folyamatosan
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-érettségi iratok Erettségi Igazgato Alairassal Javitas, potlas
befejezése utan
-naplok Havonta —tulorak | Igazgatohelyettesek
ellendrzésénél tagozatvezetd
-szakkori flizetek Tanév végén Igazgato Alairassal Hianyok pétlasa
-korrepetalasi naplok | alairasok soran igazgatohelyettesek
differencialt
foglalkozasok naploi
-sportkori naplok
-gyogytestnevelési
naplo
-internet felligyeleti
fiizet
Iskolai kozdsségek
Iskolaszék.
-szervezeti és Dokumentumele | Iskolaszék elnok Iskolaszék iktatott | Torvényes Torvényes
milkddési szabalyzata | mzés igazgato anyagaban miikodés miikddés
biztositasa megfeleltetése
-iskolasz¢ék iilések
részvétel A javaslatok
figyelembe vétele
a tervezésnél
DOK
-szervezeti és Dokumentum Igazgato Iktatott anyag Torvényes Hianyok potlasa
miikodési szabalyzat | elemzés miikodés
biztositasa
-didkjogok Igazgatd Jegyz6konyv Hianyok potlasa
érvényesiilése Diakkozgyiilés Dok —patronald Jogszerliség
szabalyszerlisége |tanar biztositasa
Feljegyzés
-Dok iilése Ulések Nevelési igh.
jegyzékonyvének
ellendrzése
jegyzokonyv Modositasok
-1 tanitas nélkiili Részvétel a Igazgato, igh
munkanap rendezvényen Kovetkezd évek
felhasznalasa terveinek
Iktatott anyag Osszeallitasanal Pénziigyi
Szabalyos Gazdasagi igh ellendrzések
-Dok koltségvetés pénzkezelés
ellendrzése Koltségvetés
tervezésénél
Sziil6i szervezet
-sziil6i értekezletek, | Indokolt esetben | Igazgatd Egyéni feljegyzés Osszegzd Javitani a sziil6k
fogado orak és azok | részvétel Igazgatohelyettesek értékeléseknél részvételi aranyat
adminisztralasa Ellenérzékonyvek | Osztalyfonokok Feljegyzések
ellendrzése
-sziil6i klub Szervezés Nevelési igh. Visszajelzések Sziil6i
ellendrzése Prevenci6 vélemények
sziilok folyamatos Nevelési igh tervezésénél figyelembevétele
tajékoztatasa Dokumentumok | Tanulmanyi igh
gyermekiik ellendrzése Reklamaciok
tanulmanyi és megelézése

magatartasi
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elémenetelérdl Igazgato Mindségbiztositasi
Evenkénti BECS rendszer keretében
-sziil6i elvarasok, felmérések
igények figyelembe |eredményeinek Intézkedési és
vétele érvényesiilése Igazgato visszajelzések korrekcios tervek
Tanulmanyi igh készitése
részvétel
-nyilt napok
9. osztalyosok
beirasanal,
palyavalasztasnal
Szakmai
munkakozosségek:
-munkatervek Szakmai Igazgato, Feljegyzések Tanév Kiegészitések
véleményezések | tagozatvezeto, tervezésénél
igazgatohelyettesek
-szertarak Leltarozas, az Gazdasagi igh. Leltarivek, fiizetek Javitasok,
éves terv szerint Beszerzések, potlasok
feltjitasok
-foglalkozéasok Ellen6rzési Igazgato, Feljegyzések tervezésénél
tervben rogzitett | tagozatvezetd és
iitemezés szerint. | igh. Eves értékelésnél
Technikai dolgozok
gazdasagi iroda: Koltségvetés, Gazdasagi igh. Gazdasagi iratok, Tervezésnél Korrekciok a
adminisztracid pénziigyi Igazgato dokumentumok kovetkezd évek
elszamolas, tervezésénél
konyvelés,
jelentések,
kifizetések,
karbantartas bevételek Gondnok Karbantarto flizet Beruhazasok,
naprakész felujitasok Javitasok,
vezetésének tervezésénél potlasok
épiilet/ tantermek, ellenérzése Gondnok Feljegyzések
folyosok/ rendje, Igazgatohelyettesek,
tisztasaga Karbantartas heti | tagozatvezetd
tervezése ¢és
épiilet és ellenérzése Gondnok
kornyékének Gazdasagi igh,, és ElhetSbb iskola- | Dok szerepének
kultaraltsaga Napi ellen6rzés igh. mindségiranyitasi | novelése
/viragok, udvar program

rendje/

Havi ellendrzés

IV/7. Aziskola konyvtara

A Szabalyzatban foglaltak hatalya kiterjed a konyvtar kezeldjére, a
konyvtar szolgaltatasait hasznaldkra,
tevékenységet végzokre egyarant.

¢s a konyvtarral kapcsolatban
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A Szabalyzat mddositasara a konyvtaros koteles javaslatot tenni a
jogszabalyok valtozdsa €s/vagy az iskolai koriilmények valtozidsa miatt, a
Szabalyzat mdédositasara az igazgatd jogosult.

A Széchenyi Istvan Gimnazium konyvtara 2000-ben Iétesiilt, jogelddje a
Mechwart Andras Vasutkozlekedési Szakkozépiskola Szakmunkasképzé és
Gimnazium konyvtara, atvette a ,régi” Széchenyi Istvan Gimndzium
atvalogatott konyvtari allomanyat .

Jelenlegi bélyegzoje:

A konyvtar fenntartasarél és fejlesztésérél a Févarosi Onkormanyzat
gondoskodik az iskola éves koltségvetésében.

A konyvtar kezeloje egy fO konyvtaros végzettségli szakember, ¢€s
lehetdség szerint egy f0 konyvtaros asszisztens. A konyvtar miikodése, a
kezelok munkajanak iranyitdsa a nevelési igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

Az iskola konyvtara a neveld - oktatdé munka eszkoze, szellemi bazisa, a
tanitdsi - tanulasi folyamat soran tanulok és pedagdgusok altal
folyamatosan 1igénybe vett informacidos bazis, amelynek hasznalatat
megtanitja a tanuloknak.

Nyitvatartasa: hétfo - csiitortok 9 - 12, 13 - 17 oraig,

pénteken 9 - 12 6raig.

A nyitva tartas idejét, ami heti 31 6ra ( a kdnyvtaros szamara 22 a kotelezd
nyitva tartds ideje, feladatat a koOnyvtaros asszisztens segitségével ¢€s
tulmunkaval kiegészitve latja el a tobb munkarendre tekintettel), a konyvtar
ajtajara ki kell fiiggeszteni.

Felhasznaloi kore

Az iskolaval jogviszonyban all6 tanuldk, az intézmény pedagdgusai €s
egyéb dolgozoi. A konyvtarhasznalat téritésmentes. A beiratkozas feltétele
az intézményi munkaviszony vagy tanuldi jogviszony. Az els0 kdlcsonzeés
alkalmaval veszi nyilvantartasba a konyvtaros a felhasznalot.

A Dbeiratkozott tanulok az osztalyfonokok adatszolgaltatasa alapjan a
konyvtar  "flizetben" nyilvantartott ("Olvasok és  kolcsonzések
nyilvantartasa az iskolai konyvtarak szamara") olvas6java vélnak tanuloi
jogviszonyuk megsziinés€ig; a pedagogusok €s a dolgozok a konyvtar elsod
igénybevételekor keriilnek Un. "tasakos" nyilvantartasba, kozalkalmazotti
jogviszonyuk iskolai megsziinéséig hasznalhatjak azt.
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A konyvtar szolgaltatasai

A tanitds ideje alatt és a tanitasi idén kiviil helyben hasznalatot,
kolcsonzést biztosit.

A konyvtaros ellatja az olvasészolgalati feladatokat, kielégiti az
igényeket, és tapintatosan iranyit, segit is.

Tartos tankonyveket, segédkonyveket biztosit az arra raszoruloknak.

Az els6 évfolyamon ¢év elején osztalyfonoki ora keretében
konyvtarismereti, konyvtarhasznalati foglalkozast tart a konyvtaros.

A konyvtarhasznalat csoportos modjaként biztositja a konyvtarban
tartott tanorak, szakkori foglalkozasok feltételeit, ellatja szakmai
segitségét.

A konyvtar helyet ad és segiti egyes iskolai rendezvények lebonyolitasat.
Iskolai és egyéb tanuldi palyazatok elkészitésében tantargyi, szakkori
téméakhoz ajanlé bibliografiat készit, segiti a tanulok ezzel kapcsolatos
informacidszerzését, szellemi munkajat.

Sajat és mas konyvtarak allomanyara ¢és szolgaltatasdra vonatkozo
felvilagositast ad.

Konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositja az iskolai konyvtarban fel nem
lelheté dokumentumokat.

Beszerzés., allomanyba vétel, nyilvantartas

Az éllomany vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik. A vdasarlés
megrendeléssel (kiadotol és folyoirat-terjesztétdl) €s a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes Kkifizetéssel torténik (konyvesboltbol,
kiado1i tizletbdl, antikvariumokbol). Az allomanygyarapitds korét a
Gyiijtokori Szabalyzat tartalmazza, ami az SZMSZ 1. szamt melléklete a
szakértdi véleménnyel egyiitt. Gylijtékdrbe nem tartoz6 mi még
ajandékozas utjan sem keriilhet allomanyba.

A fejlesztésre fordithatd keretdsszeg rendelkezésre bocsatasa tigy torténik,
hogy az biztositsa a folyamatos és tervszerii allomanyfejlesztést.

A konyvtaros az allomédnygyarapitds sordn a gyiijtékor keretein beliil
figyelembe veszi a pedagéogus munkakozosségek és a tanulok
javaslatait. Az allomanyfejlesztés a konyvtaros feladata, engedélye
nelkiil vasarolni nem lehet.

A konyvtaros koteles minden dokumentumrdl folyamatosan és idérendben
olyan allomany-nyilvantartast vezetni, amelynek alapjan az allomany
egészének a darabszama ¢€s értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke
mindenkor megallapithato és ellendrizheto.
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A dokumentumokat a leltarbavétellel egyidoben, a konyveket a cimlap
hatoldalan, az elsd, a 17. és az utolsé irott oldalon és a kiemelheto
mellékletek hatoldalan el kell latni a konyvtar bélyegzdjével, a bélyegzdbe
irott leltari szdmmal €s raktari jelzettel.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél olyan allomany-
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a dokumentum egyedi
azonositdsdhoz sziikséges adatokat, tajékoztat a beszerzés idejerdl ¢Es
moddjarol, feltlinteti a beszerzési arat, esetleg a becsértéket, és tartalmazza a
dokumentum allomanybdl valo kivezetésre - torlésre - vonatkozo utalast. A
tobbkotetes miiveket egy tételszam alatt kell bevezetni a kotetszdm
megjelolésével.

Az egyedi nyilvantartasit dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet kell
vezetni.

A végleges nyilvantartasi dokumentumokroél raktari kartoték késziil.
Folyamatos a szamitégépes nyilvantartas vezetése.

Az idédleges megorzésre szant dokumentumokrél kiilon egyedi
leltarkdnyvi nyilvantartas késziil, megkiilonboztetd T jelzettel.

Id6leges megdrzésre szant dokumentumok:
- brosurak,

- tankOnyvek,

- a tartalmilag gyorsan avulé kiadvanyok,

- gyartmanykatalogus, prospektus,
kisnyomtatvany.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban fokozottan be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tilos
a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata. Két darab kézi tlizolto késziilék all a
konyvtar rendelkezésére. A konyvtar tisztasagarol rendszeres takaritassal
(portalanitassal, felmosassal) kell iigyelni. A fénytdl az ablakon reluxa, a
hotdl esetenként 1égkondicionald berendezés védi az dllomanyt.

Az allomany jogi védelme

A konyvtiros anyagilag és erkolcsileg felelos az allomanyért,
rendeltetésszerli hasznalataért. Vasarolni a konyvtar szamara csak az 6
engedélyével lehet.

A tartds meglrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
nyilvantartasba kell vennie, a nyilvantartdsokat naprakészen vezetnie.

A konyvtarhasznal6 anyagilag felelés a dokumentumok vagy/és technikai
eszk0zok megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.
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A tanulok jogviszonyat, a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozds rendezése utan lehet megsziintetni, ennek elmulasztasa
esetén a kiléptetd személyt terheli a feleldsség.

Az adatvaltozasok bejelentését a nyilvantartas helyén kell megtenni:
dolgozdok esetében a humanpolitikai eldadonal, tanuldk esetében az
iskolatitkarnal és az osztalyfonoknél.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosndl és az iskola
portajan helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis - maior,
betegség) adhatok ki az igazgatonak.

Hosszantartd betegség esetén a koOnyvtari munkat ellatdé helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik, ennek idejét jegyzdkdnyvben
rogziteni kell.

A Konyvtar hasznalata

A konyvtar hasznalatanak szabalyaira az olvaso6i nyilvantartasba vételkor
kiilon fel kell hivni a hasznaldk figyelmét, és azokat a konyvtarban ki kell
fliggeszteni.

A konyvtarat hasznalhatjak:
Az iskola tanulo6i, tandrai és dolgozoi a tanuloi ill. kozalkalmazotti

jogviszonyuk megsziinéséig.

A konvyvtarhasznalat szabalyai

A hasznalok jogai:
- A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben szabadon hasznalhatjdk a
konyvtar dokumentumait.
- Kolesonozhetnek.
- Igénybe vehetik a konyvtar egyéb szolgaltatasait.

A hasznalok kotelességei:

- A konyvtaros engedélye nélkiil tilos a konyvtari dokumentumot a
helyiségbdl kivinni.

- A konyvtarba taskat és kabatot bevinni nem szabad.

- A tanulmanyok befejezésekor vagy a tanuldi jogviszony

megsziintetésekor, dolgozok esetében a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésekor ill. megsziintetésekor a konyvtari

tartozasokat rendezni kell, ezt a kdnyvtarossal az erre

rendszeresitett nyomtatvanyon igazoltatni kell.

A kolcsonzéssel, kartéritéssel kapcsolatos kotelességeket a Hazirendben
szabalyozzuk.
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A konyvtari viselkedés szabalyai:

Kertilni kell a hangos beszédet.

Vigyazni kell a tisztasagra €s a rendre.

Tilos a dohanyzas ¢és a nyilt lang hasznalata.
A konyvtarban nem szabad étkezni.

Az ingyenesen, konyvtaron keresztiil biztositott tankonyvek az atadas
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a tanulo tulajdonaba atadhatoak. Ezen kiviill a konyvtari konyvek
megvasarlasara nem nyujtunk lehetéséget, mivel az iskola nem gyiijt
szamara folosleges konyveket.

I\VV/8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az 5/1998. MKM rendeletben foglaltakon miikodtetjiik, tovabbi
szabalyokat nem allapitunk meg.

Az iskolai tankonvyvellatas helyi rendje

Az 5/1998. MKM rendeletben foglaltakon tl az alabbiakban mikodtetjiik:

A beszerzendd tankonyvek szamat a tanuloi 1étszam és a beiskolazasi terv
figyelembe vételével osztalyokra bontva meghatarozza az igazgato.

A tankOnyvekre (a Pedagodgiai Programban rogzitettek alapjan) a végso,
egyeztetett javaslatot januar végéig el kell késziteni az osztalyban tanitok
véleményének figyelembe vételével a szakmai kozosségeknek, a
munkak6zosség vezetOk irdnyitasdval (felmend rendszer és eldzetes
tantargyfelosztas tervezet alapjan, a rendeletben rogzitett hataridok és
véleményeztetési kotelezettségek betartasaval). A tankonyvrendelést az
1gazgato hagyja jova a jogszabalyok, belsd szabalyzatok és megallapodasok
betartdsanak ellendrzése utdn ¢€s gondoskodik annak hataridon beliili
tovabbitasarol a tankonyvterjesztd kozremiitkodésével.

A tankOnyvek rendelésével ¢€s terjesztésével sajat dolgozd célfeladat
form4jaban palyazattal, kiilsd vallalkozé szerz6dés alapjan bizhaté meg.

A célfeladatra a rendeletben foglaltakon feliil az intézmény vezetdje
tovabbi jutalmat allapithat meg. Munkdjdban a tankonyvterjesztot koteles
hatékonyan tdmogatni.
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A rendelést az intézmény jinius végén a tanév vegi létszamok é€s a
beiskolazas fliggvényében modositja.

A tankOnyvterjesztd a tanév kezdésekor a tankonyveket a beiratkozott
tanulokhoz eljuttatja, a potrendeléseket ¢€s visszavételeket a lehetd
legrovidebb 1d6 alatt viszi véghez.

A zavartalan befizetési ¢s atutalasi ligymenethez elére meghatarozza a
varhaté tankonyvarat, melyr6l az iskola irdsban tajékoztatdst ad a
sziiléknek, gondvisel6knek.

A tankonyvek beszerzéséhez és értékesitéséhez az iskola a hivatalos
tankonyvforgalmazoi jegyzéken szerepld, szamlaképes céggel szerzédik. A
konyvek atadéasarol és a dokumentumok tovabbitasarol, az elszamolas
alapjat képez6 kimutatasok eldallitasarol az iskola altal megbizott belsd
0sszekotd gondoskodik (célfeladat).

Az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa megallapitasanak helyi rendje

Elészor a rendelet alapjan — az igazolt jogos igények szerint - az ingyenes
tankonyveket kell biztositani.

Az iskola a nem alanyi jogon jar6 tankOnyvtamogatast jogosult
differencialtan felosztani.

Az ingyenes tankonyvre jogosultak igényeit kell ebbdl is eldszor
kielégiteni, amennyiben az erre kiilon jard6 normativ Osszeg nem nyujt
fedezetet.

Az iskolai keret legaldbb 25%-at az iskolai konyvtar haszndlja fel sajat
tartds tankonyvalloméanyanak bovitésére.

Az iskola az ingyenes tankonyv ellatdsnak konyvtari kolcsonzeés utjan is
eleget tehet.

Tovabbi tamogatast az iskola csak rendkiviili esetben, a kérelmet
alatdmaszto irdsos, szocialis helyzetet alatdmasztd dokumentumok alapjan
biztosit egyedi esetben, amennyiben a tamogatasi keret erre lehetdséget
nyujt.

Az konyvtari kolcsonzéssel biztositott ingyenes tankonyvet az évfolyam
befejeztével a tanuld 25%-o0s aron megvasarolhatja, vagy visszaadja a
konyvtarnak. A tanulmanyok befejeztével, illetve kilépéskor is ezen
szabalyok alapjan koteles tartozasat rendezni!

A tanulmanyok alatt egy adott tankonyvet egy adott, jogosult tanulonak az
iskola csak egyszer koteles ingyenesen biztositani.
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IV/9. Intézményi 6vo- védo eléirasok

a) A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Intézménylink tanuldinak az egészségligyi alapellatds keretében a XI.
keriileti Onkormanyzat Egészségiigyi Szolgalat Ifjusagi Orvosi Szolgilat -
1116 Budapest, Fejér Lipot u. 59. A GYOGYIR XI. KHT. Iskola és
Ifjisagegészségiigyi Szolgalat 1117 Budapest Fehérvari u. 12. - feladata,
hogy a szervezett iskola-egészségiigyi orvosi ellatast biztositsa. Az iskola
sajat rendeldt tart fenn erre a célra a kollégium magasfoldszintjén.

A tanulok orvosi ellatasat a felligyeleti szerv altal megbizott iskolaorvos €s
védond részmunkaidoben heti egy napon 9-14 o6raig latja el
Tevekenységiiket a tanulok haziorvosaval, a kiilonboz6 szakrendeldkkel -
Heim Pal kozponti ifjusdgi Intézet, Kardioldgiai Intézet, stb -
egylittmiikodve végzik.

Az iskolaorvos az elsOsegélyben részesitett akut beteget a haziorvoshoz
vagy a kollégium orvosahoz iranyitja, sziikség esetén intézkedik a beteg
fekvObeteg-intézetbe torténd szallitasa irant.

Elvégzi a sziikséges vizsgalatokat, méréseket, oltasokat, elsOsegélyeket.
Részt vesz az iskola kornyezet- és egészségnevelési programjanak
végrehajtasdban. Erre vonatkozd éves munkatervét az iskola igazgatdjaval
a tanév elején egyezteti.

A fogaszati szlirést az Iskola Fogéaszat — 1118. Budapest Kébolkut u. 27.-
veégzi.

A testneveloknél kotszerek allnak rendelkezésre, illetve siirgds esetekben
az iskolaval egybeépiilt, de kiilon igazgatasi Deak Ferenc Kozépiskolai
Kollégium orvosa nyujt segitséget, ahol minden munkanapon orvosi €s
allando asszisztensi felligyelet van.

A tanév elején elvégezziik az orthopédiai sziirést.

Gimnaziumi tanuldink éves orvosi sziirdvizsgalatat az iskolaorvos végzi el.
Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben kozremiikodik a
nevelOtestiilet ¢és az iskolaszék munkdjaban, a tanulok egészségligyi
ellatasat az intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi. A napi
lebonyolitast a nevelési igazgatohelyettes iranyitja.

b) A dolgozok feladatai a tanulé- és gvermekbalesetek megelézésében
és a baleset esetén

1. A tanulo altal nem hasznalhatéak a jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek eszkozok.

2. Tanulok altal pedagogus feliigyelte mellett hasznalhato eszkozok,
gépek:

- barkacsgépek

- forrasztopaka
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- villamos haztartasi gépek

3. Pedagdgus feliigyelte mellett hasznalhat6 a szamitogép.

4. Gimnaziumban folyd6 munkédba allast elokészité gyakorlati tanitasi ora
keretében végzett tevékenység keretében alkalmazni kell a kozoktatasi
torvény 11. §. (2) bekezdésének a munkavédelemre vonatkozo eldirasait.
Intézményi 0vo-, védo intézkedések

Az 6voO-, veédo intézkedésekre altalanosan a preventiv jelleg kell jellemzd
legyen. Ennek érdekében a tiiz-, munka-, ¢és balesetvédelmi oktatasokat
elézetesen meg kell tartani. Az ezekben foglaltakat, valamint az ide
vonatkozo belsd szabalyzatok tartalmat be kell tartani, be kell tartatni. Az
¢észlelt hidnyossagokat potolni, a hibakat javitani kell. Kiilonosen fontos a
feliigyelet biztositasa. ElObbieken tul: vizsgak el6tt az intézményt at kell
vizsgélni a megel6zd napon, €és azt éjszakéara lezarni hamis bombariadd
elkeriilésére. A tanulokat az egészséges €letmodra kell szoktatni, nevelni.
Kiilonosen fontos a személyes példamutatas. Fel kell hivni a figyelmet a
dohanyzas, az alkoholfogyasztas, a drogok élvezete, a szabados nemi élet
altali veszélyforrasokra. Karos élvezeti cikkek arusitdsa az iskolaban tilos.
Az iskola kornyékén felbukkano gyanus viselkedésli egyénekre az iskola
haladéktalanul felhivja a kertileti rendOrség figyelmet, kéri beavatkozasat.
Esetenként a kollégiummal k6zOsen rendszeres jarérszolgalatot rendel meg.
Magatartasi szabalyok

1) Szaktantermekben

A szaktantermekben (fizikai, kémiai) a veszélyes, egészségre artalmas
kisérletek ¢és gyakorlatok csak akkor kezdhet6k meg, amikor a szaktanar az
esetleges veszélyeket, azok elharitasi modjat a tanulokkal ismertette, a
megeldzés ¢és a baleset-elharitas érdekében a sziikséges munkavédelmi
intézkedéseket megtette.

Tanuldk balesetveszélyes eszkozoket, anyagokat feliigyelet nélkiil nem
kezelhetnek. Sériilt elektromos késziiléket hasznalni, a tanuldénak azt
javitani nem szabad.

2) Udvaron és tornateremben

Tornateremben kotelezd a csuszast gatold tornacipok hasznalata.

Feliigyelet nélkiil a tanuldk a tornateremben nem tartézkodhatnak,
tornaszereket nem  hasznalhatnak. Sulylokés, diszkoszvetés, stb
1dOpontjdban a dobas hatdokorzetében senki nem tartozkodhat. Futas kozben
egymast szabélytalanul akadalyozni nem szabad. Ekszereiket vegyék le,
illetve ragasszak le.

3) Oltozdben, fiirdében

Olt6z6-, mosdé-és flirdéhelyiségben az elcsuszas, a forrd viz és az
aramiités vesz€lyével kell szamolni ¢és fokozottan figyelni. Fontos
kovetelmény, hogy a tanuld a mosdot, 61t6z0t szarazra tordlkozve, a kiilsd
hémérsekletnek megfeleld oOltozékben hagyja el. Személyi higiéniai
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kovetelmény, hogy a tanulé mindenkor tiszta, apolt, rendben tartott ruhat
viseljen. Etkezés el6tt, a WC hasznalata utan kezet kell mosni.

4) Etkez6helyiségben

Az elcsuszas ¢s leforrazas veszélyével kell szamolni, eldvigyazatos
kozlekedéssel és azonnali takaritassal a balesetek megeldzhetdek.

A tanuldbalesetek jelentési kotelezettsége

1. A tanuldbaleseteket a 32. ,,JegyzOkonyv a tanuldbalesetekrdl” €s a
33. ,Nyilvantartds a tanulo-balesetekrdl” nyomtatvanyokon kell
nyilvantartani . A balesetekrdl késziilt jegyzokonyveket elektronikus uton
is el kell juttatni az Oktatasi Minisztériumba.

2. A harom napon tal gyogyuld balesetet haladéktalanul ki kell

vizsgalni.
Ezekrdl a balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyeknek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd ho 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, &t kell adni a tanuldnak
(gondviseldnek), egy példanyat pedig a kiallitdé nevelési-oktatasi intézmény
Orzi meg.

3. Ha a se¢riilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

4. A stlyos balesetet az oktatasi-nevel€si intézménynek azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével fenntart6janak. A
sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

5. Sulyos az a tanuldbaleset, amely

a) a sériilt érzékszerv elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat

b) valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat

C) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

d) stlyos csonkulas vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése

e) beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

6. A jegyz6, fojegyz6 a nevelési-oktatasi intézményektdl, illetve a
fenntartoktol érkezett baleseti jegyzokonyveket a naptari feélévet kovetd ho
utolso napjaig megkiildi az Oktatasi Minisztérium részére.

7. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéve kell tenni az iskolaszek, a
szlldi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasban.

8. Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.
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A megelozés elsOdleges forrasa azonban, az itt foglaltak el6zetes
ismertetése, a munka-, tliz-¢s balesetvédelmi oktatds megtartdsa, az
ezekben foglaltak betartdsa és betartatasa.

c-d) Teendék rendKkiviili_esemény esetén (bombariadd, tiizriadé), a
katasztrofavédelem, polgari védelem szervezése, végrehajtasa

1. Az iskola miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathato eseményt, amely a neveld ¢€s oktat6 munka
szokéasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa

pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- arobbandssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanulojdnak vagy dolgozodjanak az
iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6zolni
az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

1gazgato vagy ligyeletes igazgatohelyettes.

3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrseget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek
tartja.

4, A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az
intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodod
személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a vesz€lyeztetett éplilet kiiirités€¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd és

a bombariado terv mell€kleteiben talalhato ,Kitiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

5. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért €s

a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglakozést tartd
pedagogusok a feleldsek.
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6. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a
kovetkezdkre:

- Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az oOrat,
foglalkozast tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban
stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolni kell!

- A kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az éplilet elhagyasdban segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezésekor a neveldnek meg kell szamolnia!

7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett ¢épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok
kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

- az elsosegelynyljtas megszervezesérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

8. Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét
az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgoznak tdjékoztatnia kell
az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kdozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek l1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiliritéseérol.

9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetoen a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja ¢és tanuldja koteles betartani. Tovabbi
katasztrofavédelmi illetve polgari védelmi feladatok ellatasardl az oktatéasi
miniszter jogosult donteni, annak végrehajtasarol intézkedni.

10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

11. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
,, Tlzriado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
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- A robbanassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbanassal valo fenyegetés
esetére - bombariad6 terv”’ c. igazgatdi utasités tartalmazza.

- A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozodkkal torténd megismertetésért, valamint ¢venkeénti
feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

- Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben
szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelOs.

- A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

- A tlizriad¢ tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: portan és a titkarsagon.

IV/10. Az intézményen beliil pedagdgiai szakszolgalat nem miikodik.

IV/11. Egyéb kérdések

a) Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység csak olyan témakkal kapcsolatosan
folytathat6, melyek kozvetleniil szolgaljadk a tanuléifjusag kulturdlodassal,
egeszseges ¢letmoddal, tovabbtanulédssal, palyavalasztassal kapcsolatos
informacidohoz jutidsat. Az Oktatdsi Minisztérium sajat hatdskorében
intézkedik plakatjai kihelyezésérdl az iskoldban. Minden tovabbi plakat,
szordanyag csak az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével keriilhet
az iskoldban elhelyezésre. A kihelyezésrdl ¢és annak helyének
megvalasztasarol is az intézmény vezetdje gondoskodik. Barmely olyan
anyagot, ami nem ilyen Uton keriilt elhelyezésre az iskola teriiletén az
igazgatd jogosult haladéktalanul eltavolitani, eltavolittatni.

Az iskolaradioban, iskolaujsagban kozzétehetd informacidkra is vonatkozik
az engedélyeztetési kotelezettség.

Reklam jellegli tevékenységgel a tanitasi 6rakat megzavarni — annak
formajatol fliggetleniil — tilos!

b)A dohinyzis helyének kijelolése

A nappali tagozatos tanulok szamara tilos a dohanyzas!

A felnéttoktatasban résztvevd nagykoru tanulok szdmara a szabadban a
nemdohanyzoktol elkiilonitetten dohanyzo helyet jeloliink ki a hatsé udvari
elsé kijaratnal a szabadban.

Az intézmény munkavallaléi a kijelolt dohanyzé helyiségben ¢és
kabinetjeikben dohényozhatnak csak a tlizvédelmi eldirasok betartasaval.
Utobbi helyen csak akkor, ha a helyiséget tanulok nem hasznéljak €és ha az
ott dolgozo kollégaik beleegyeztek.
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A pedagogusok kéthavi tanitasi idokerete

A pedagdgus kotelezd orajat az iskoldban a tanuldkkal valé kozvetlen
foglalkozasra (kotelezo €s nem kotelezo tandrai foglalkozas, egyéni
foglalkozas) és tanuldszobai foglalkozasra kell forditani. A tanulokkal valo
kozvetlen foglalkozas korébe tartozik az osztaly kozosségi programjainak
¢s a tanulokkal valo egyéni torédes feladatainak megtartdsa, azoknak a
szakkoroknek, érdeklddési koroknek, onképzd koroknek, tanulmanyi,
szakmai ¢és kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, iskolak kozotti
versenyeknek, tovabba mas tanoran kiviili foglalkozdsoknak [megtartasa,
amelyeket az iskolai nem kdotelez6 tandrai foglalkozas idékeretének terhére
szerveznek. A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak munkajat - a
munkaiddkeretre vonatkozd rendelkezések alapulvételével - oly médon kell
megszervezni, hogy a pedagdgus a heti kotelez0 draszama egy tanitdsi évre
juto 1dokeretét teljesiteni tudja. Ehhez a munkaltatd a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak munkajat legalabb kéthavi tanitasi idokeret
kialakitasaval szervezi meg. Iskolankban ez kéthavi keret. A tanitasi
iddkeretet a kovetkezOk szerint kell megallapitani: a két honapra juto
tanitasi napok szamat meg kell szorozni a pedagdgus-munkakorre
megallapitott heti kotelezd 6raszdm egy 6todével. A tanitasi idokeretet az
adott tanitasi napra a pedagogus kotelezd ordjanak terhére tervezett 6rak
szamanak megfelelden csokkenteni kell minden olyan kiesd tanitasi nap
utdn, amely az Mt. 151. §-anak (2) bekezdésében megjeldlt tavollét
napjaira, a keresdképtelenség idétartamara esik.

Az Mt. 151. §-4nak (2) bekezdése szerint a munkavallalonak a kdvetkezd
esetekben jar tavolléti dij:

a) a 107. § a) pontjaban meghatarozott tavollét miatt kiesett
munkaidore, vagyis akkor, amikor allampolgari kotelezettségét teljesiti (pl.
birdsag, mas hatosag tanuként idézte),

b) a 107. § b) pontjaban meghatarozott esetben két munkanapra,
vagyis akkor, ha a munkavallal6 munkavégzés aloli mentesitése az Mt.
139. § (2) bekezdése szerinti kdzeli hozzatartozoja haldla miatt tortént
(kozeli hozzatartozo: a hazastars, az egyenes agbeli rokon, a hazastars
egyenes agbeli rokona, az 6rokbe fogadott, mostoha €s nevelt gyermek, az
orokbefogadd, a mostoha €s a neveldsziilo, a testvér, valamint az élettars),
C) a 107. § d) és f) pontjaban meghatarozott esetekben, vagyis a
kotelez6 orvosi vizsgalat (ideértve a terhességgel 6sszefliggd vizsgalatot is)
teljes idGtartamara €s a véradas miatt tavol toltott teljes idotartamra,

d) a munkasziineti nap (125. §) miatt kiesett idére, vagyis januar 1.,
marcius 15., husvéthétfd, majus 1., piinkdsdhétfd, augusztus 20., oktober
23., november 1. és december 25-26. napjai miatt kiesett idore,
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e) a szabadsag idGtartamara,
f) a szoptatasi munkaidé-kedvezmény [138. § (5)] bekezdés idejére,
9) a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban meghatarozott

munkavégzeés aloli felmentés iddtartamara.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje a fenntartd egyetértésével
meghatarozhatja azokat a tavolléteket, amelyekkel a tanitasi idOkeretet
csOkkenteni lehet. A tanitasi i1ddkeret teljesitésénél a ténylegesen
megtartott, tovabbad a pedagogus heti kotelezd oOrdjanak teljesitésébe
beszamithato 6rdk vehetdk figyelembe. A rendes munkaiddén beliil végzett
tanitasért oradij a tanitasi idokereten feliil teljesitett tobblettanitasért
allapithato meg.
Ha a fenntartd egyetértésével a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
nagyobb idékeretet nem allapit meg, iskoldban az Osszes kotelezd tanorai
foglalkozds 0t szazalékdnak megfeleld, egy nevelési évre, tanitasi évre
kiszamitott idékeret all rendelkezésre a nevelési-oktatasi intézményben a
kovetkezd feladatok ellatdsdhoz:

a) E keret terhére

- az osztalyfénoki, tanuldcsoport-vezetdi, szakmai munkakozosség
vezetdi (tanszakvezetoi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladatot ellato
pedagogus heti kotelezd ordjanak teljesitésébe e feladat ellatasara heti egy
orat be kell szamitani,

b) Meghatarozott idére adott irasbeli megallapodassal a pedagdgus
kotelezd orajat teljesitheti

- a nevelési-oktatdsi intézmény nevelési programjanak, pedagodgiai
programjanak kidolgozasaval, feliilvizsgéalataval Osszefliggd feladatok
ellatasaval,

- didkonkormanyzatot segitd feladatok, kulturalis nevelGtanari feladatok
ellatasaval,

- a gyermekek, tanulok feliigyeletével Osszefliggd, kollektiv
szerzOdésben meghatarozott feladatok ellatasaval.
Ha a pedagdgus a tanitasi iddkereten feliil, a teljes munkaidoén beliil -
figyelembe véve a kiilon dijazés nélkiil ellatott ordkat is - a két honap
1dOtartama alatt nyolcvanhat 6réandl tobbet tanit, illetéleg tobb foglalkozast
tart, a nyolcvanhat 6rat meghalad6 tanitds, foglalkozas utan jard, a
megallapitott oradijat huszonot szazalekkal meg kell emelni.
A pedagogust - ha az altala teljesitett tanitasi orak, foglalkozasok szama
meghaladja a teljes munkaid6t - a rendkiviili munkaiddben ellatott tanitasi
ordkért a szamitott oradij 6tven szdzalékkal novelt osszege illeti meg. A
teljes munkaiddt a tanitisi idokeret szamitasandl figyelembe vett tanitési
napok alapjan kell szamitani. Ez az 6radij magaban foglalja a rendkiviili
munkavégzésért jard dijazast, beleértve a tanitasi, foglalkozasi 6ran kiviili
munkakori feladatok ellatasaért jard dijazast is. A szamitasnal figyelmen
kiviil kell hagyni azokat a tanitdsi napokat, melyekkel a Kt. 1. szamu
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mell¢klet Harmadik rész I1/6. pont alapjan a tanitasi idOkeretet csokkenteni
kell.

Nem alkalmazhaték a szdzalékos novekedések, ha a pedagogus a
munkaidd-beosztasabol kovethetden a tanitasi oOran kiviili munkakdori
feladatait rendkiviili munkaidében latja el és dijazasat az Mt. 147. §-anak
(2) bekezdése alapjan allapitja meg a munkaltato.

Azon tavollétek meghatarozasa, amelyekkel a munkdltato — a fenntarto
egyetértésével — csokkentheti a tanitdsi idékeretet a Mt. 151.§(2)-ben
szabalyozottakon tul:

enem helyi szinti tanulméanyi verseny lebonyolitasaban valo részvétel
etanulmanyi kirandulas vezetése

eaz iskola pedagogiai programjdban rogzitett rendezvények, események
lebonyolitasaban vald részvétel, €éves munkatervben (feladat ellatasi
tervben) rogzitett iskolai programok bonyolitdsa, tanulok kisérése orvosi
vizsgalatra, fogaszati szlirésre, szakkiallitdsokra és szakmai miihelyekre
jovahagyott vezetés

epedagogus sztrajk idOtartama

enevelOtestiileti értekezleten, fegyelmi targyalason részvétel

enem helyi szintli mérés, €rtékel€s, vizsga bonyolitasa

etovabbképzésen valod részveétel

eérdekvédelmi szervezetek hivatalos rendezvényein részvétel a kijelolt
kapcsolattartonak.

Kiegészitd szabalyok:

> Nem csak teljes nap esetében alkalmazhatd, hanem csak azon
id6tartamra is, amelyre az akadalyoztatas konkrétan kiterjed.

> Az adott napra tervezett €s a jelen szabalyozasban nevesitett

okokbol elmaradt orakkal csokkenthetd csak az iddkeret. Az adott
tevékenység ezen iddtartamon tali részének esetleges dijazasat az arra a
tevékenységtipusra vonatkozd hatalyos jogszabalyok alapjan kell ( lehet)
megallapitani.

> Az intézmény vezetdje altal el nem rendelt, j6vd nem hagyott
esetekre a szabalyozas nem alkalmazhato.
> Az 1dOkeret csokkentésénél figyelembe vett idotartamra dijazas

csak jogszabalyban eldirt esetben allapithatdo meg (pl. érettségi
vizsgaztatas).
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IV/12. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

Az intézmény mindazon dokumentumai, melyekre az adatvédelmi torvény
vagy mas jogszabdly korlatozdsa nem vonatkozik, nyilvanosak. Az
Adatvédelmi Szabalyzat az SZMSZ 4. szami melléklete.

A tanulokra, a sziilokre €s a nevelOtestiiletre egyarant vonatkozik ezzel
kapcsolatosan az intézmény dokumentumainak nyilvadnossaga, a betekintés
ideje és modja.

a) Pedagégiai Program, Helyi Tanterv, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, IMIP, Hazirend, egyéb belsé szabalyzatok

Valamennyi vezetd beosztdsi dolgozonal ¢és az iskola konyvtardban
megtaldlhatd, nyitott ordik idején megtekinthetd. Ezen kiviil csak eldzetes
egyeztetés alapjan.

Ha a dokumentum valamely részét sajat szamara igényli a betekintd, akkor
ezt irasban megrendeli, és a fénymdsolas dijanak fejében 30 napon beliil
atveheti.

Az iskola honlapjan a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, a Héazirend, a
Pedagbgiai Program, az Intézményi Mindségiranyitdsi Program ¢és az
orszagos kompetenciamérés eredménye megtekintheto.

b) A vizsgak dokumentumai és egyéb jegyzokonyvek

A zarovizsga dolgozatait a tanuld az igazgatd helyettes 4ltal kiirt
1dOpontban ¢és beosztasi rend alapjan megtekintheti.

Azok szamara, akik sajat hibajukbol nem ¢éltek a Ilehetdséggel, az
intézmény nem koteles tovabbi alkalmat biztositani!

A zardvizsga dokumentumait, jegyzOkonyveit a vizsgaszabalyzatnak
megfelelden irattarozzuk.

Egyéb jegyzOkonyvek esetében az intézmény vezetdjének megkeresése
utan (nyitott érdban, vagy egyeztetett megbeszélés alapjan).

A tajékozodas modjai, lehetéségei

a) A tanuldk

A tanuldk osztalyfonokiikon, illetve diakképviseldiken keresztiil kapjak
meg a legtdbb informacidt, illetve mindazok a lehetdségek rendelkezésre
allnak, melyeket a véleménynyilvanitasnal a Hazirendben részleteziink.

b) A sziilék

Jogszabalyban eldirt esetben (pl. tanulodi jogviszonnyal, vizsgdval, fegyelmi
értesitéssel, igazolatlan mulasztassal, kapcsolatban) az iskola hivatalos
értesitést kiild.

A sziil6 tajékoztatasanak tovabbi fontos okmanya az ellendrzd konyv.
Egyéni tdjékoztatisban eldzetes egyeztetés alapjan kiilon részesiilhet,
illetve az intézmény vezetdségét személyesen megkeresheti nyitott
oraikban (az eldzetes egyeztetés ez esetben is praktikus).
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A sziild tajekozodasahoz felhasznalhatja képviseldit (sziiloi szervezet,
Iskolasz¢€k sziil6i oldala, 6sszekotd tanar).

A tanulokkal kapcsolatos magatartdsi és tanulmanyi tigyekben évente 2-2
(végz0Osoknel 3) sziiloi értekezlet €s sziild1 fogadoora all rendelkezésre,
melyek iddpontjat az iskola éves munkarendjében meghatarozza, az
ellen6rz6 konyv Utjan év elején kozzé teszi. Tovabbi rendkiviili
értekezletek megtartasat mindkét fél kezdeményezheti.

A tanuloval kapcsolatos hivatalos eljarasban az iskola koteles a sziil6t
jogair6l irasban t4jékoztatni, személyes megjelenésekor ezt szoban
részletezni.

C) A neveldtestiilet

Tagjai az iskola belsé szervezetein keresztiil ¢€s egyénileg is
tajékozodhatnak.

A tdjékoztatas rendszeres modjai:

- munkarendben

- neveldtestiileti értekezleten

- munkak6zosségi értekezleten

- irdsos anyaggal a rendszeresitett fakkokban, a tanéri szobdban vagy
kézbesitd utjan

- nyitott orakban

- rendkiviili esetben vagy eldzetes egyeztetés alapjan kozvetleniil
vezetdjétol.
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2aro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2010.év......... ho....napjan, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2008.év oktdber hd 9.napjan
készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a
didkénkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja,
az iskolaszék (&évodaszék, kollégiumi szék), a szil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Budapest,2010.év februar hd 17. PH.

igazgatd

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata
2010.év februar hd 19. napjan tartott (lésén megtargyalta. Aldirasommal
tanisitom, hogy a didkonkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az
abban foglaltakkal egyetértve a neveltestiiletnek elfogadasra javasolta.

diakdnkormanyzat vezetdije

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az iskolaszék 2010. év februar hé 18.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az
iskolaszék egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott (igyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadasra
javasolta.

Iskolaszék képviselGje
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A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2010.év
februar ho 9. napjan 89 %-os részvétellel, 42 igen szavazattal, ellenszavazat
és tartdzkodas nélkil elfogadta.

hitelesitd nevelGtestiileti tag hitelesitd nevelGtestiileti tag

FENNTARTOI ERTESITES HELYE A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATOT JOVAHAGYO HATAROZATROL:

Az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata a 11. / 1994. (VI. 8.) MKM
rendeletben eldirt tartalmi, illetve torvényességi kovetelményeknek megfelelt, a
Kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. torvény 103. § (1) bekezdése értelmében
jévahagyottnak tekintendo.

2010.

Germanné dr. Vastag Gyorgyi
az Oktatasi Bizottsag elnoke



