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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1 Aziskola feladata

A Budapest XVI. Kertileti Szerb Antal Gimndzium feladata az alapdokumentumban meghatarozott
nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatasok megvaldsitasa az iskolai dokumentumokban
meghatarozottaknak megfelelden.

(1d.még Pedagodgiai Program 2. fejezet, 1.rész)

1.2 Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti és milkddési szabalyzat meghatarozza az iskola mikodésére, belsd ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Elfogadédsakor és modositdsakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — az iskola diakonkormanyzata, a sziilok kozossége: az iskolaszék. Az egyetértési jog
gyakorlasdnak lehetdségét az iskola intézményvezetdje biztositja, egyuttal felelds is érte. A
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat nyilvdnos dokumentum, a nyilvanossagra hozés feleldse az
iskola intézményvezetdje.

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

2011CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

Magyarorszag koltségvetésérol szolo hatalyos torvény

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

1992. évi LXIII. évi torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
20/2012 EMMI rendelet

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

11. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a Kdznevelési torvényvégrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az adllamhaztartds miikodési rendjérol

3/2002. (II.15.) OM rendelet a kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankOnyvtamogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
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Az iskola szabalyzatai, dokumentumai

Dokumentum | El6iré jogszabaly | Kotelezé Jovahagyo Egyeztetési kotelezettség
feliilvizsgalat (megjegyzés)
Alapdokumentu | A nemzeti Jogszabalyi eldiras | Iranyito szerv Bejelentési kotelezettség

m

koznevelésrdl sz616

szerint, illetve

(torzskonyvi

2011. évi CXC. modositasi nyilvantartast vezeto
torvény 21. § (3) kezdeményezés szervnél, illetve,
nevelési-oktatasi alapjan jegyzonél, f6jegyzonél)
intézmények
miikodésérdl és a
koéznevelési
intézmények
névhasznalatarol
sz616 20/2012.
(V1. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1)
SZMSZ SZMSZ-ben Jogszabalyi eldiras | NevelOtestiilet Iskolaszék (NKT 25.§,
részletezve szerint, illetve (NKT 25.§,70.§, |MR.4.§), intézményi
modositasi MR. 121.§) tanacs (MR. 121.§),
kezdeményezés Irdnyitd szerv didkonkormanyzat (NKT.
alapjan 25. és 48.9)
E(I(la}llll lr\]/g?r(])is)sagr g kertileti onkormanyzat
Jegyzokonyvek!
2011.évi CXC
Héazirend torvény a nemzeti Jogszabalyi eldiras | Nevelotestiilet Iskolaszék
koznevelésrdl 25§ | szerint, illetve Iranyito szerv Diakonkormanyzat a
modositasi 20/2012(VI111.31.) EMMI
20/2012 EMMI kezdeményezés rendelet 120§
rendelet 5§ alapjan meghatarozott
(nyilvanossagra kérdesekben
kell hozni) JegyzOkonyvek!
Pedagodgiai 2011.évi CXC Ervényesség Neveldtestiilet Kételezd az iskolaszék
Program torvény a nemzeti lejartakor, illetve | Intézményvezetd |véleményét beszerezni.
koéznevelésrdl jogszabalyi eldiras | Iranyito szerv Jegyzdkonyvek!
26§ szerint, vagy (szakértoi
20/2012 EMMI modositasi vélemény kell)
rendelet 7§ kezdeményezés
alapjan
(nyilvanossagra
kell hozni)
Tovabbképzési | 277/1997.
program Korm.rendelet 5 évente Neveldtestiilet Kozalkalmazotti tanacs
Iranyito szerv véleményének beszerzése
kotelezd
Beiskolazasi 277/1997. Evente, marcius Intézményvezetd | Kozalkalmazotti tanacs
terv Korm. rendelet 15-ig véleményének beszerzése
kotelezd.
Az intézmény Evente NevelGtestiilet Iskolasz€k, sziil6i
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éves iranyité szerv kozosség, DOK,
munkaterve eldirasai gyakorlati képzés
szervezdjének véleménye.
JegyzOkonyvek!
Munkatervi Iranyito szerv Evente NevelGtestiilet Jegyz6konyv az
beszamold elfogadasrol.
Munkakori Jogi eldiras nincs, a | Feladatvaltozas Intézményvezeté | Atvételét a
leirasok Munka esetén kozalkalmazott nem
Torvénykonyve tagadhatja meg, de
alapjan ajanlott jogvitat kezdeményezhet.
Koézalkalmazotti | 1992. évi XXXIII. Kozalkalmazotti
szabalyzat torvény a tanacs vezetdje,
kozalkalmazottak intézményvezeto
jogallasarol
Kollektiv 1992.¢évi térvény a | Jogszabalyi eldiras | Kozalkalmazotti
Szerzddés Munka szerint, illetve tanacs vezetoje,
Torvénykonyvérdl | modositasi intézményvezetd
308 kezdeményezés
1992. évi XXXIII. |alapjan
torvény a (nyilvanossagra
kozalkalmazottak kell hozni)
jogallasarol
Adatkezelési 2011.évi CXC Intézményvezeté | Egyeztetési kotelezettség:
szabalyzat torvény a nemzeti Iskolaszék, (sziil6i
koznevelésrol kozosség), DOK
43§
Munkavédelmi | 1993. évi XCIII. Feltételek Intézményvezetd | Megismertetése a
szabalyzat torvény a valtozasa esetén dolgozokkal, tanulokkal
munkavédelemrdl kotelezo.
72.8
44/2007. OKM Az oktatésrol
rendelet jegyzokonyv kell.
Tlzvédelmi 1996. évi XXXI. Feltetelek Intézményvezetd | Megismertetése a
szabalyzat torvény a tliz elleni | valtozasa esetén dolgozokkal és a
védekezeésrdl 19.§ tanulokkal kotelezo.
44/2007. OKM (tizriado) Oktatasrol jegyzkonyv
rendelet kell.
Szamitastechnik | 1992. évi LXIIL Feltételek Intézményvezetd | Megismerését aldirassal
ai és torvény 10.§ a valtozasa esetén kell igazolni.
szoftvervédelmi |személyi és a
szabalyzat kozérdekii adatok
védelmérol
Taniigyi 20/2012(VII.31)EM Intézményvezetd
nyilvantartasok | MI rendelet
2003. évi CXXV. Az 6tven fonél tobbet
EsélyegyenlOség | torvény az egyenld Intézményvezetd |foglalkoztato
i terv bandsmodrol és az koltségvetési szerveknek

esélyegyenldség
elémozditasarol

kotelezo
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DOK SZMSZ  |2011.évi CXC Tanulokozosség, | nevelOtestiilet
torvény a nemzeti neveldbtestiilet
koznevelésrol 48.§
20/2012(VIII.31)EM
MI rendelet 120§
Iskolaszék 2011.évi CXC Jogszabalyi el6iras | Iskolaszék
SZMSZ torvény a nemzeti szerint, illetve
koznevelésrol 73§ modositasi
kezdeményezés
alapjan
Eszkoz és 20/2012(V111.31)) Intézményvezeto,
felszerelési EMMI rendelet iranyito szerv
jegyzék 161.§
1999. évi XLII.
Dohanyzési torvény a Intézményvezetd | Megismerését alairassal
,,szabalyzat” nemdohanyzok kell igazolni.
(munkaltatoi védelmérdl 4.§
intézkedés)
Iratkezelési, 20/2012(VI111.31)EM | Feltételek Intézményvezetd | Megismerését alairassal
elektronikus MI rendelet 84§ 85§ | valtozasa esetén kell igazolni.
ligyintézési 335/2005. (XII. 29.)
szabalyzat Korm. rendelet
2000. évi C torvény | Jogszabaly-
Leltarozasi a szamvitelrol, modositas esetén a | Intézményvezeto,
szabalyzat 249/2000. (XII. 24.) | hatalyba Iépéstol
Korm. rendelet. szamitott 90 napon
beliil moédositani
kell
Selejtezési 2000. évi C tv. Jogszabaly- Intézményvezeto,
szabalyzat 249/2000.(XII. 24.) |[modositas esetén a
Korm. rendelet hatalyba lépéstol

szamitott 90 napon

belil modositani
kell

1.3 A szabalyzat hatalya

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 dolgozokra, tanulokra, az
intézmény teriiletén tartozkod6 személyekre a vonatkozé pontok tekintetében. Teriileti hatalya
vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola altal szervezett kiilsé rendezvényekre. A
szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére jogszabalyok véltozasa esetében, de legkésdbb harom
évenkeént feliil kell vizsgalni.
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1.4 Az iskola nyilvanos dokumentumai, a Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:

e Alapdokumentum

e Pedagogiai program

e SZMSZ

e Mindségiranyitasi program
e Hizirend

e Felvételi szabalyzat

e Az iskola éves munkaterve

A fenti dokumentumok nyilvanosak, az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
(altalaban 9.00-14.00) helyben olvashatok, valamint megtalalhatok a gimnazium honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — elézetes egyeztetés utan az intézményvezeto-
helyettesek adnak tajékoztatast.

A munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az
elso sziiloi értekezleten, a tanulokkal pedig az elsd osztalyfondki oran.

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolddoan — a 229/2012. (VI111.28.)
Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol 23. paragrafusaban
meghatarozott adatokat kotelesek kdzzétenni.

,,Kiilonos kozzétételi lista” cimen kozzétessziik az alabbi adatokat:

e apedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz rendelve,

e aneveld6- és oktatomunkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és

szakképzettsége,

az orszagos mérés-értékelés eredmeényei évenként feltiintetve,

az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi,

az érettségi vizsgak atlageredményei évenként feltiintetve,

szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége,

a hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai,

a tanév helyi rendje,

az osztalyok szdma, az egyes osztalyokban a tanulok Iétszama.
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2. Az iskola legfontosabb jellemzoi

2.1 Az iskola alapadatai

Az iskola neve Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium
Az iskola cime: 1164 Budapest, Batthyany Ilona utca 12.
Az iskola telephelye: 1164 Budapest, Batthyany Ilona utca 12.
OM azonosito: 035249
Elérhetéségek:
Telefon: 36-1-400-1814
36-1-400-1662
36-20-669-6446
Fax: 36-1-401-0549
E-mail: szag@szag.hu
Honlap: www.szag.hu
KSH azonosito: 15516075-8531-322-01
Az intézmény elsé alapdokumentumat az iranyité szerv az 1991. évi XCI. torvény 16. § (3)
bekezdés eléirasai szerint elvégzett feliilvizsgalat alapjan az 1992. évi XXXVIII. Torvény 88.§
(3) bekezdés szerinti tartalmi kovetelményeknek megfeleléen a 490/1992. szamu hatarozataval
bocsatotta ki.
A hatalyos alapdokumentum kelte és szama: 212/2012. (V.30.) KT hatarozat.

Az intézmény feliigyeleti szerve: KLIK

Az intézmény tipusa: gimnazium

Az engedélyezett évfolyamok szama: 7-13 évfolyam

Az engedélyezett tanuldécsoportok szama: 21

Felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 770 6

7-12. évfolyam, 6 évfolyamos képzés

9-12. évfolyam, 4 évfolyamos képzés

9-13. évfolyam, 5 évfolyamos képzés, nyelvi el6készit6 9. évfolyamon

Az intézmény korbélyegzoinek lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegzijének lenyomata:
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A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium mellett mikodo érettségi vizsgabizottsag
bélyegzéjének lenyomata:

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek minden
iigyben, az iskolatitkar €s az ligyintéz6 a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok
a félévi és év végi érdemjegyek beirasakor.

Adodszammal ellatott hosszu bélyegzé hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, iskolatitkar.
Az iskola képviseletére jogosultak: intézményvezets, intézményvezetd-helyettesek, az
intézményvezeto altal irdsban megbizott pedagogus

Engedélyezett alkalmazotti létszam: pedagogus: a torvény szerint a fenntart6 altal meghatarozott
1étszam,

A feladat ellatasat szolgalé vagyon: A rendelkezésre bocsatott — 116.696 hrsz. — ingatlanvagyon
Budapest Fdvaros XVI. keriilet Onkormanyzat tulajdona. Az intézmény mérleg szerinti induld
vagyona: épiilet: 27.729.000.- Ft

2.2 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo szinvonalon.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

Iskolavezetdség

Neveldtestiilet

Iskolatanacs

Kozalkalmazotti Tanacs

Erdekvédelmi szervezetek

Szakmai munkakzosségek

Fegyelmi Bizottsag

Egy osztalyban tanité tanarok kdzosségei
Tanulokozosségek (osztalyok, didkkorok)
10. Didkoénkormanyzat

11. Konyvtar

12. Iskolai sportkor

13. Iskolaszék

14. Sziilok kozossége

15. Célfeladatra alakuld csoportok

16. Mindségbiztositdsi munkacsoport

17. Intézményi Tanacs

©COoNORWNE

(Részleteiben 1d. a dokumentum mas fejezeteiben.)
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3. Aziskola kozosségei

3.1 Aziskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskolai alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott kdzalkalmazottaknak az Gsszessége.

3.2 Az iskola vezet6i

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, felel az intézmény jogszerti mukodéséért. Az
intézményvezetd dont az iskola miikddésével, az iskolai felvételivel kapcsolatos kérdésekrol.
Legfontosabb feladatai: a nevelGtestiilet vezetése, az intézményi dontések eldkészitése,
végrehajtasanak ellendrzése, a neveld- és oktatomunka iranyitasa és ellendrzésének megszervezése,
a koltségvetés betartdsa, az intézmény milkodéschez sziikséges szemelyi és targyi feltételek
biztositasa ¢s folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait az irdnyitd szerv altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az __iskolavezetés  tagjai:  intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek. Az
intézményvezetd-helyettesek munkakori leirdsuk szerint feleldsek a jogkdriikbe, hataskoriikbe
tartozo feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért.

A mindségfejlesztési vezetdt a nevelOtestiilet véleményének kikérése utan az iskola
intézményvezetdje bizza meg. Munkakori leirdsa szerint felelds a pedagdgiai munka folyamatos
fejlesztéséért az elfogadott Intézményi mindségfejlesztési program feladatainak hataridokre torténd
megvalositasaért.

Az iskola vezetdsége: hetente vezetdségi értekezletet tart, dsszehivasaért az
intézményvezeto felelds.

A vezetdségi értekezletre az elézetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek
képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitdsait az intézményvezetd hozza az érintettek
tudomasara, illetve hozza nyilvanosséagra.

3.2.1 Aziskola vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidé-beosztasat ugy alakitjuk, hogy a tanuldk intézményben vald
tartozkodasa alatt legyen az épiiletben legalabb egy felelés vezetd. A torzsmunkaidd, amely alatt
valamelyik vezetd bent kell, hogy legyen 7 és 16 ora kozé esik.

Munkaidejiiket és tigyeleti beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza. Az
intézményvezetét tavollétében a tanulmanyi intézményvezetd-helyettes, ha & nincs bent az
adminisztrativ intézményvezeto-helyettes helyettesiti. A helyettesité vezetok dontenek az aktualis
kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola intézményvezetdjét munkéba allasakor.

3.2.2 Aziskola képviselete

Az iskolat az intézményvezetd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy
irasban barmely iskolai dolgozonak. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni csak az
intézményvezetd jovahagyasaval lehet. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézmény
képviseletére helyettesei jogosultak a 3.2.1 fejezetben meghatarozott sorrendben.
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3.2.3 Az intézményvezet6 kizarolagos hataskorébe tartozé feladatok

e dontés személyi és targyi feltételekrol
e abelso ellendrzeés €s iranyitas
e tanulok felvétele

A vezetok hataskorét €s jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozoit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az intézményvezetd a neveldtestiilettel.

3.2.4 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézménybdl vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

e Intézményvezetd
e Az intézményvezet6t helyettesité intézményvezet6-helyettes
o Kozbeszerzésben résztvevok

3.2.5 Iskolatanacs

Az iskolatanacs legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések eldkészitése, a fejlesztési
iranyok meghatarozésa, az eredmények értékelése. Tagjai: az iskola vezetdi, a munkakdzosségek
vezetdi, az ifjusagvédelmi felelds, a mindségfejlesztési vezetd, a kozalkalmazotti tanacs elndke, a
didkdnkormanyzatot segitd tanar. Az iskolatanacs évente legalabb 4 iilést tart a tanév feladataihoz
kapcsolodva. Az uléseket az intézményvezetd hivja 0ssze. Az iskolatanacsot 2 héten beliil 6ssze
kell hivni, ha tagjainak legalabb 50%-a irasban kéri azt az intézményvezet6tdl a témakor részletes
megjelolésével. Az iskolatandcs dontései kotelezd érvényliek, de az intézményvezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo feladatokban nem donthet (3.2.3).

3.3 Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

3.3.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakdort betoltd — hatarozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segité egyetemi vagy
foiskolai végzettségli alkalmazottai.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a Koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

3.3.2 A nevelotestiilet értekezletei

Neveloétestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idOpontban, egy héttel
elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valod részvétel a nevelOtestiilet tagjai szamara
kotelezo.
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A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito és tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozokonferencia,
- félévi értékelo értekezlet,
- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,
- tdjékoztatd és munkaértekezletek.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az intézmény intézményvezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatdé Gssze az intézmény
Iényeges problémainak megoldésara.

A nevel6testiilet értekezletein a 20/2012 (VI11.31)EMMlIrendelet el6irasa szerint jegyzokonyvet
kell felvenni.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tanari kar 50 %-a jelen van. A dontést a
jelenlévOk egyszerli szotobbséggel hozzak, nyilt szavazassal. Személyi kérdések esetén a
nevelbtestiilet donthet Ggy is, hogy titkos szavazassal nyilvanit véleményt. A nevel6testiilet dontésel
¢s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

3.3.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A Koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakdzosség az intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-Oktatasi intézményben folyd nevel6-
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek tagjai évente munkakozosség-vezetdt javasolnak. A munkako6zosség-
vezetot az intézményvezeto nevezi ki.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitésa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség véleményének
kikérése utan egy évre a munkakozosség iranyitasaval. Munkajaért a torvényben meghatarozottak
szerinti potlék illeti meg. A munkakozosségek és tagjainak felsoroldsat, valamint a munkak6zosség-
vezetd nevét az éves munkaterv rogziti.

3.3.4 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az intézmény pedagogiai programja ¢és aktudlis feladatai alapjan Osszedllitja a
munkak6zdsség éves munkatervét, melynek eseményeit az iskolai munkaterv elkészitése
el6tt egyezteti a tobbi munkak6zdsség-vezetdvel.

e Bemutatoorakat, szakmai, modszertani €rtekezletet tart, javaslatot tesz az eszkozbeszerzésre.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmérdl, a
munkakdzosség minden tagjanal orat latogat (évente az iskolai munkatervben meghatarozott
szamu Orat)

o Allasfoglalasaval képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt meghallgatja a munkakozosség
tagjait, a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan képviseli.

e A munkakozosségek vezetdi a tanév végi beszdmoloban részletesen ismertetik
munkakozdsségiik eredményeit, célkitlizéseit.

e A munkakdzosség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori leirdsaik tartalmazzak.
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3.3.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a pedagdgus tovabbképzési program ¢és a beiskolazasi terv készitésekor

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében, munkakozosség-vezetdi értekezleteket
tartanak a pedagodgiai intézményvezetd-helyettes iranyitasaval.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Szakteriiletiikon beliill dontenek az iskolai tanulményi versenyek megrendezésérdl és
lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken valo részvételrol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e A nevelGtestiilet altal atruhdzott hataskoriikben véleményezik a vonatkozo pedagdgus-
allashelyre benyujtott palydzatokat, tantirgyfelosztast, az oOrarendet, a munkakozdsségbe
tartoz6 pedagogusok intézményi megbizatasait.

o Osszedllitjdk az osztdlyozovizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
értékelik.

o Tamogatjak a kezd6 pedagdgusok munkajat.

3.4 Osztalykozosséoek

Az egy osztalyba jaro tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba soroldsa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik. Az osztalyk6zosség megvalasztja az
osztaly didkbizottsaganak tagjait, valamint kiildottet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak
vezetdségeébe

3.5 Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ €s technikai dolgozoi: iskolatitkar,
adminisztrator, rendszergazda, illetve a Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezet kozalkalmazott
gazdasagi dolgozoi: takaritok, konyhai dolgozok, karbantarto, portas.

Kozvetlen feladatuk az iskola folyamatos miikodésének biztositasa. Az alkalmazottak feladatait
részletesen munkakori leirasaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozéjat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken. Munkéjukat a gondnok rendszeresen, naponta ellendrzi, havonta
kozos megbeszélésen ertékeli.

3.6 Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a diakkorok a tanulék érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztod
tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az intézmény didkonkormanyzatanak a
neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti €s miikddési rendje az intézmény Szervezeti és mitkodési
szabalyzatdnak filiggelékét képezi. Ez a felépitési ¢és miikodési rend hatdrozza meg a
diakdnkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo €s véleményezési jogkorét.

A didkdnkormanyzat miikodési feltételeihez az intézmény - a mindenkori éves koltségvetés
fliggvényében - tamogatast nyujt. Emellett a didkklub all a tanul6ifjusdg rendelkezésére a
klubszabalyzat eldirdsai szerint. Esetenként az intézmény mas helyiségeit is a didksag
rendelkezésére bocsathatja, de a mindenkori hasznald ezekért anyagi felelosséggel tartozik. A
didkonkormanyzat vezetdje tématol fliggéen részt vesz a nevelbtestiileti iiléseken és az
iskolavezetés heti értekezletén. A DOK a didkparlament megszervezésében és érdemi munkajaban
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hatékonyan részt vesz. Evente diakkozgyiilést szervez. Konfliktus esetén kezdeményezi az Etikai
Bizottsag 6sszehivasat.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és mukodési szabalyzat
elfogadasakor ¢és modositasakor az tlnnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok
apolasara vonatkoz6 kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositasakor, a tanuldi szocialis
juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor, a tankOnyvterjesztési szabalyzatrél, benne a tankonyvtdmogatds rendjérdl, a
koltség-hozzajarulasrol, dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarol, sajat miikkodési korébe
tartozo iigyekrdl. Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanulokat az Iskolaszék iilésein. A
diakok tajékoztatdsi formai: elektronikus napld, hirdetmények, iskolaradio, illetve, az
osztalyfonokokon, pedagdgusokon, didkonkormanyzaton keresztiil, az iskola honlapjan.

(1d. Még :Pedagogiai Program 2. fejezet. 8; Hazirend 5. fejezet)

3.7 Iskolaszék - sziillok kozossége

Az iskolaban a nevel6- és oktatomunka segitésére a nevelOtestiilet, a sziilok, a tanulok, az
intézmény irdnyitd szerve, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének eldmozditdsara, a veliik valdo kapcsolattartisra Iskolaszék alakult. Az
Iskolaszék a sziilok, a nevelOtestiilet, a didkok és a nevelési-oktatasi intézmény iranyitd szervének
képviseldibdl all. A sziildk, a neveldtestiilet 3-3, az iranyitd szerv 1 képviseldt delegal.
Az iskola intézményvezetdje az Iskolaszeék tilésein allandd meghivottként tanacskozasi joggal vesz
részt, gondoskodik az Iskolaszék miikodésének feltételeirdl.
Az Iskolaszék maga dont miikodési rendjérél és munkaprogramjardl, valamint a kozosséget
keépviseld személyekrol.
Az Iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

e Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor

e A hazirend elfogadasakor

¢ A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasaban

e A tankOnyvtamogatés elveinek meghatarozasaban.
Az Iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a gimndzium altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasaban.

Az Iskolaszék munkéjat segiti a Sziilok Kozossége. A Sziilok Kozossége maga dont miikodési
rendjérél €s munkaprogramjardl, valamint a kozosséget képviseld személyekrdl. A Sziilok
Ko6z0sségét minden osztalybol két megvalasztott sziilo alkotja. A Sziilok Kézdssége az Iskolaszék
iilésével egy id6ben, azzal egyiitt tilésezik.

3.8 A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6 joga, hogy gyermeke tanulmanyi elomenetelérél és az iskoldban tanusitott viselkedésérol
rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran eldre meghatarozott,
az altalanos munkaidon tali id6pontokban sziiléi értekezleteket és fogadoorakat tart. (A
tajékoztatasok idépontjat az éves munkaterv rogziti.)

2009 szeptemberétdl, az e-naplé bevezetésétdl a sziilokkel valo kapcsolattartas naprakész.

A tajékoztatas rendje és formai:

= Az elektronikus naplé

2009 szeptemberétdl az e-naplé bevezetésével a sziilokkel vald kapcsolattartds naprakésszé
valt. Mindkét sziil6 (és a tanuld is) egyéni belépési koddal juthat informacidhoz gyermeke
elémenetelérdl, az egyes tanorakon vett tananyagrol, az iskolai élet egyéb eseményeirdl. Az
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(1d.

tizend funkcio altal az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal valé kapcsolattartds azonnaliva és
kozvetlenebbé valt.

= A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezleteit az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérol,
feladatairol a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tjékoztatast. A tanév soran
osztalyonként 2 sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfonok vagy a Sziilok
Kozossége sziikségesnek latja, rendkiviili sziiloi értekezletet hivnak dssze.

= Szervezett sziiloi fogado orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden évben 2 sziildi fogadoorat tart, a munkatervben
meghatarozott idépontban.

= Egvéni fogado orak

Amennyiben a tanul6 érdekében a gondviseld a két szervezett fogadddran kiviili idépontban
is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval vagy a pedagogus a sziilovel, azt a tanar
egyéni fogadodrdjan megteheti. A tanarok egyéni fogaddodrdjanak idOpontjai az iskola
honlapjan megtalalhatok. Javasolt az eldzetes telefonos egyeztetés.

= Intézményvezetoi focado ora

Az intézményvezetd minden év szeptemberében kijeldl heti egy fogadoorat az érdeklodd
szllok és tanulok szamara. Javasolt az elézetes telefonos egyeztetés.
Még : Pedagogiai Program 2. fejezet. 9; Hazirend 6. fejezet)
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4. A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium szervezeti felépitése

Kiilsé kapesolatok Intézményvezetd

Iskolatanacs
Adminisztrativ Pedagoégiai
intézményvezeto- intézményvezeto-
Adminisztrativ dolgozok Konyvtaros Munkakozosségek
Technikai - Oktaté-nevelé6 munkat
dolgozok Pedagogusok kozvetleniil segitok
Sziil6k
Tanulok, osztalyok, kozossége,

Iskolaorvos csoportok sziillok
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4.1 Azintézmény munkarendje

Az iskola szorgalmi iddben munkanapokon altaldban két miiszakban:

reggel 6.00 oratol (kizarolag a technikai dolgozok részére ) a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 21.00 6raig van nyitva. Didkok — technikai okok miatt ( takaritas
stb.) az intézménybe 6.30-tél Iéphetnek be.

Ettdl eltérni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.

Az intézmény a tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva: altaldban szerdanként
8-12 ¢oraig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnyaban zarva
kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti, irdsbeli kérelem alapjan - az intézményvezetd
adhat engedélyt.

4.2 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek:

vezetoi értekezletek,

az Iskolasz¢k értekezletei,

iskolatanacs megbeszélései,
nevel6testiileti értekezlet,
munkako6zosségi értekezlet,
mindségiranyitasi csoport megbeszélései,
sziiloi szervezetek,

DOK megbeszélései,

napi, személyes kapcsolattartas

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdetdtabla, e-napld, e-mail, belsé halozat.

Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezet6i napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetdt is érintd, azonnali intézkedést
igényld kérdésekben kotelez6 az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés.

Minden hétfon 8.00-kor vezetdi értekezletet tartunk az intézményvezetdi irodaban.

A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis €s heti eseményeibdl,

az ¢értekezletet megel6z0 péntek 12 Ordig napirendi pontokat javasolnak az
intézményvezetonek.

Napirendi pontot barmely iskolai dolgozd javasolhat, a javaslattevét a napirendi pont
targyaldsara az intézményvezetd hivja meg.

A vezet6i ertekezlet dontéseirdl az intézményvezetd tajékoztatja az érintetteket.

Vezetok és munkatarsak kozotti kapcsolattartas

A vezetOk és munkatarsak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonos formdja a szobeli tajékoztatas.
A kozérdekli kérdések megbeszélése rendszeresen a nevelOtestiileti értekezleteken torténik,
elézetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyvét, a dontéseket a gimnazium bels6
informatikai halozatan tessziik k6zzé.
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A pedagogusok kapcsolattartasa (munkakozosségek kapcsolatai)

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban &llnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges, az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tandriban 1évd ,izendfalat” haszndlhatjdk, az e-naplon keresztiil iizenhetnek
egymasnak, és e-mailt irhatnak egymasnak.

A pedagédgusok kozotti folyamatos kapcsolatot a munkakozosség-vezetdk koordinaljak és ebben
nagy segitség a munkakdzosségek tagjainak szoros egyiittmiikodése is.

Nem pedagogus dolgozok

A nem pedagbdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel.
Utasitést az iskola vezetdit6l fogadhatnak el.

A tanulok tajékoztatasa
A tanulok naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds.

A tajékoztatas formai
e szbbeli tajékoztatas
osztalyfonoki orakon, foglalkozasokon
iskolaradion keresztiil
irasbeli tajékoztatas: a folyoson elhelyezett hirdetétablan
az iskolai hangos hiradén
a folyoson elhelyezett falitijsagokon
az iskola honlapjan, iskolatjsagban, e-mail-en, levélben,
az elektronikus naploban.

(1d. még Pedagogiai Program 2. fejezet. 9)

4.3 A dolgozok munkarendje

4.3.1 A vezetok munkarendje, feladatmegosztasa

Munkanapokon az intézményvezetd vagy helyettese az épiiletben tartézkodik mindaddig, amig a
tanulok szervezett foglalkozason vesznek részt. Az tigyeleti beosztast minden év elején az érarend
fliggvényében az intézményvezetd késziti el, és az éves iskolai munkaterv tartalmazza.

4.3.2 A pedagégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelezd orabol, valamint a neveld és oktatdo munkaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bdol all. A pedagogus kotelezd ordjat a gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozésra,
illetéleg a tanorai foglalkozas keretében valo nevelésre, oktatasra koteles forditani.

A pedagdgus a nevelési-oktatasi intézményben ellathatdo feladatok végzéséhez sziikséges
id6tartamon tilmenden nem koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.
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A pedagogusok napi munkarendjét elsésorban az orarend hatdrozza meg, az iigyeleti és a
helyettesitési rendet az iskolavezetés allapitja meg.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén Kkoteles
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valdé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy a helyetteseinek, hogy helyettesitésérol munkahelyi vezetdje intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetotol irdsban kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb
a tandra (foglalkozas) elhagyasara. Az oracseréket indokolt esetben az intézményvezet-helyettesek
is engedélyezhetik.

Az eldrelathatolag hosszabb ideig hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az adminisztrativ intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni. Az intézményvezetd-helyettes és a
munkako6zdsség-vezetd kozosen szervezi meg a szakszerl helyettesitést.

A pedagogusok szamdara - a kotelezd oraszdmon feliili - a nevelé-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan. Az
intézményszintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezd, alkalomhoz illé
oltozékben.

Pedagogus sajat tanitvanyat sajat szaktargyabol magantanitvanyként nem tanithatja.

4.3.3 A pedagogusiigyelet rendszere

Az iskoldban alapvetd elvaras a tanulok biztonsaga. Tanulod az iskoldban tartozkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogusiigyeletet az intézményvezeto-helyettesek szervezik,
figyelembe véve a tantargyfelosztast és az drarendet, valamint az éves munkaterv feladatait.

4.3.4 A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

Az intézményvezetd-helyettesek kinevezése eldtt az intézményvezetd kikéri a nevelOtestiilet
véleményeét.
o A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelost €s a diakonkormanyzatot segitd tanart az
intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése utan.
e A munkakodzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az
intézményvezetd adja.

e A megbizott vezetdknek a megbizast kovetden 4t kell adni 0j munkakori leirasukat.

e A vezetdi potlék mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani.
e Az iskola iires allasai nyilvanos palydzat utjdn meghirdetésre kertilnek.

A megbizott dolgozok beszamolasa a végzett tevékenységiikrdl

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolési kotelezettségiik van végzett tevékenységiikrol.
A megbizottak a megbizonak szdmolnak be elére meghatarozott szempontok €s forma alapjan a
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megbizaskor meghatarozott iddpontban. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyeket atruhazhatja
(pl. fegyelmi tigyek).

4.3.5 Intézményi juttatisok a dolgozéknak

Az adhat¢ juttatasok minden dolgozdnak:
o ¢Stkezési koltségtérités
o kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz
e iidiilési csekk
e kultura utalvany
e pénzjutalom

Munkakorhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddruha a jogszabalyoknak megfeleléen.

Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozd pedagdgus és nem pedagogus dolgozokat
kitlintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi dolgozoja és
csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez irasban hozza kell jarulnia a kdzalkalmazotti tanacsnak.

4.3.6 A szabadsag kiaddsanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiadisa nem veszélyeztetheti az
iskola szakszer(i és torvényes mikodését.

A pedagogusok alap- és potszabadsagat elsésorban a nyari, 6szi, téli, tavaszi sziinetben kell kiadni.
Az év elején az intézményvezetd elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, amelyet minden dolgozé
alair.

4.3.7 A nevelétestiilet dontési jogai

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
e) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
f) a hazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa
g) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés
1) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa
J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa
k) a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa
A nevelGtestiilet dontési jogkorének atruhazasa a kovetkezo esetben torténik: h) pont
A dontési jogkort a tobbi esetben a neveldtestiilet nem ruhazza at.
Atruhézott jogkor esetében az atruhdzott jogkér gyakorléja koteles tajékoztatni a nevelStestiiletet
a neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban és formaban. A jogkor atadasa bizottsagoknak
torténhet meghatarozott iddre, feladatokra.
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4.3.8 A nevelétestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
* a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Véleményeét ki kell kérni:
= atantargyfelosztas elfogadasa elott,
= apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa elott,
* az intézményvezetd-helyettesek megbizésa eldtt.

4.3.9 A neveloétestiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazds személyi ligyekben, és ha jogszabaly
eldirja titkos, illetve ha a jelenlévok 50%0-a +1 f6 igényli. A nevelOtestiilet hatarozatképes, ha a
pedagogusok 75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a +1 f6- a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadéasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanuldi fegyelmi tigyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény, a
nevelGtestillet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, pedagdégusok megbizasa, a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 tligyek atruhdzasa, intézményvezetd-helyettesek megbizéasa
el6tti vélemény kialakitasa, nevel6testiileti bizottsag alakitasa esetén. A dontésekrdl jegyzékonyv
késziil.
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5. Tanoran vagy iskolan kiviili programok szervezése

5.1 Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok

(1) Az intézmény a didkok részére igény szerint tanulmanyi jellegii kirandulasokat szervezhet,
melyeknek f6 célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel dsszhangban - hazank téjainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése.

(2) A kirandulésok tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitési sziinetben szervezhetdk.

A kirandulason valé részvétel a didkok szaméra Onkéntes. Az osztalykirandulas részletes
tervezetét irasban kell leadni az iskolavezetésnek, engedélyezésérdl az intézményvezetd dont.

(3) A tanulmanyi jellegli kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki munkatervében kell
tervezni. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:

- a sziil6kkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit

- koltségkimélé megoldast kell valasztani,

- a kirandulés varhat6 koltségeirdl a sziiloket az e-naplo utjan kell tajékoztatni, és irasban
nyilatkoztatni a kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

(4) A tanuldé szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggéen a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzdjarulhat. Errdl az osztalyfonok javaslatira az intézményvezetd
mérlegelési jogkdrben dont.

(5) A kirandulashoz 15 tanulonként 1- 1 f6 kisérdt kell biztositani. Egy f6 az iskola
pedagogusa kell, hogy legyen.

5.2 Kiilfoldi utazasok, az azokra vonatkozé szabalyok

A kiilfoldi kiranduldsokra az altalanos szabdlyokat megfelelden alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

o) tanitdsi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos

kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és

tudomanyos rendezvény - az intézményvezetd engedelye sziikséges.

B) a kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoportvezetd az utazas elétt legalabb egy honappal az intézményvezetonek irasban nyujtja

be.

¥) a csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, itvonalat,

a széllashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

A kulfoldi ut ideje alatt atvett tantervi és tandrai anyagot a kilfoldi aton részt vett diakoknak a

leheto leerovidebb 1do alatt pdtolni kell.

5.3 Diakeserék, kiilfoldi utak

A diakcserében részt vevd magyar didkok a kiilfoldi partner csaladjanal, a kiilfoldi didkok a magyar
csaladoknal nyernek elhelyezést, a koltségek a csaladokat terhelik, ehhez koltségvetése
fliggvényében az iskola segitséget adhat, vagy mas, az iskolaval kapcsolatban allo intézmény,

alapitvany segitségét kérheti. Célja:
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1., A magyar diakok szamara:

- az idegen nyelv minél jobb elsajatitasa a gyakorlatban

- a kulturalis és torténelmi értékek megismerése

- betekintés egy kiilfoldi kozépiskola, egy mas orszagban €16 csalad, egy hasonld koru kiilfoldi
fiatal mindennapi életébe

2.. A kilfoldi didkok szdmara:

- Magyarorszag minél sokrétlibb megismerése
- magyar torténelemi, irodalmi, foldrajzi tanulméanyok folytatasa
- magyar csaladok, szokéasok, hagyomanyok megismerése

3., A tanarok szamadra:

- egymas iskolarendszerének, az iskola miikodésének megismerése
- a nevelési elvek és moédszerek megismerése - gyakorlati hatasuk felmérése
- tananyagok, segédeszkozok cseréje
- vélemény- ¢s tapasztalatcsere
A didkeserék gyakorisagat a mindenkori igények és lehetdségek szabjak meg.

5.4 Egvyéb programok, rendezvénvyek szervezése

Muzeum-, Szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetdék az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idOben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi 1dot.

Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo iskolai
szabalyok a neveldkre és a tanuldkra egyarant.

Minden, iskolaban - tanitasi idon kiviil - szervezett, €s iskolan kiviili programroél a szervezo koteles
az iskola intézményvezetdjét eldzetesen irasban tajékoztatni

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvényében
hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat.

A sportolasi lehetdséget kiemelten fontosnak itéljiik, ezért folyamatosan biztositjuk. Szerveziink
sportversenyeket, haziversenyeket.

Az érdeklddési kornek megfelelden igény esetén inditunk szakkoroket, onképzOokort, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado felkészitd foglalkozasokat, rendeziink
tanulmdanyi versenyeket, kulturdlis bemutatokat, hdzibajnoksagokat, sportversenyeket. Igény esetén
szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, tardkat, kiilfoldi utakat, didkcseréket, taborokat.

(Id. Még : Pedagogiai Program 2. fejezet. 4.; Hazirend 13. fejezet)
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6. Az oktatéo-nevelé6 munka belso ellendrzése

6.1 A belso ellenorzés célja

Az iskola nevel6-oktatdé munkaja folyamatos fejlodésének egyik meghatidrozé eleme a rendszeres
ellendrzes, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének
szinvonalat, az iskola dolgozéinak munkéjat, mely a teljesitményertekelés alapja. Az ellendrzés,
értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik. Az ellenérzés folyamata megegyezik az
intézményi mindségiranyitasi programban leirtakkal.

6.2 Ellenorzési tevékenyséore jogosult munkatarsak

Intézményvezetd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Tanulmanyi intézményvezeto-helyettes és adminisztrativ intézményvezetd-helyettes: pedagdgusok
szakmai munkéja, munkakozosségek, pedagogusok.

Munkak6zosség-vezetok: a munkakozosséglikbe tartozd pedagdgusok szakmai munkaja.

Kiils6 szakértok: intézményvezetdi megbizas alapjan.

6.3 Az ellenorzés modszerei

Oralatogatasok:

eaz Oralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan,

ea pedagdgusok altal készitett iskolai dokumentumok ellendrzése,

etanoran kiviili tevékenységek,

eversenyeredmények,

ea feladatok hatdriddre torténd teljesitése,

eligyeletesi munka,

eorszagos meéréseken elért eredmények Osszehasonlitisa az el6z6 mérések eredményeivel

ugyanazon tanulok esetében.

Az ellen6rzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzdkonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyaganak részét képezik.

6.4 Az ellenorzések iitemezése

Az ellendrzések tlitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza. Részletesen ezt az Intézményi
Mindségiranyitasi Program szabalyozza. Pedagdgusokrol, kérésiikre részletes szakmai értékelést
kell késziteni sajat kérésiikre.
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6.5 A dolgozok értékelése és ellenorzése az IMIP alapjan

6.5.1 Pedagogusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés
csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakdri leirasban foglaltak
teljesitése. Az értekelés teljes dokumentaciojat az IMIP tartalmazza. Az Onértékelés
figyelembevételével a vezeté a meghatarozott idészakokban értékeli a pedagodgus teljesitményét,
feltarva a hianyossagokat, megjeldlve a javitdis modjat és hataridejét. Uj célok kitiizésekor az
iskolara vonatkoz6 dokumentumaib6l kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazads alapja. A
gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat™ alapjan torténik.

(1d. Még: Pedagogiai Program 2.rész 12. fejezet)
6.5.2 Nem pedagogus dolgozok

A nem pedagdgus (technikai) dolgozok munkajat az intézményvezetd értékeli és a munkaltatdjuk
(Kertiletgazda Szolgaltatdé Szervezet vezetdje) felé tovabbitja. Az értékelés évente vagy a
meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapjai a munkakori leirdsban

crer

tartalmazza.
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7. A mukodés rendje

7.1 A tanulok felvételének rendje

Az iskola orszadgos beiskoldzasu intézmény. A felvételi eljards rendjét az iskola Felvételi
szabalyzata tartalmazza.

7.2 Iskolai munkacsoportok

7.2.1 A gimnazium munkakozosségei
Részletes mikodését 1d. 2.3. pont alatt
7.2.2 Minoségfejlesztési munkacsoport
Részletes mikodését az IMIP tartalmazza.
7.2.3 A gyermek- és ifjusagvédelem iskolai tevékenysége, kiilsé kapcsolatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelést az intézményvezetd bizza meg a
nevelGtestiilet véleményének kikérése utan. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza
Ennek tanulokat érintd pontjait az osztalyfonokok a tanév elején ismertetik a sziilokkel és a
tanulokkal. Szervezi és irdnyitja az iskola drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanulok
fegyelmi targyalasain, kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos
nevelési igényll tanulokat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a szakértéi és rehabilitacios bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval, a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel és hatosagokkal. elkésziti az ingyenes
tankonyvre jogosult tanulok listajat. Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok
iskolai betartasat.

A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola intézményvezetdje és a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi felelds felveszi a kapcsolatot a megfeleld szervekkel a rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

(1d. Még:Pedagogiai Program 2. fejezet 7)

7.2.4 Célfeladatra alakulé csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utan az intézményvezetd bizza
meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsd neveldtestiileti értekezleten beszamol
a csoport végzett munkajarol.

7.3 A tanév rendje

A tanév helyi rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza. A munkatervt6l eltérni csak
nevelOtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének tanulokra és sziilokre vonatkozd datumai,
eseményei megtekinthetdk az iskolai falitijsdgon és az intézményi honlapon.
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7.4 Az iskola munkarendje

Az iskola munkarendjét a 4.1-es fejezet tartalmazza.

e A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti, irdsbeli kérelem alapjan - az
intézményvezetd adhat engedélyt.

e A tanitasi sziinetekben, amikor az iskola nyitva van, pedagégusok csak bejelentés utan, az
intézményvezetd engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben, tanulok pedig csak akkor, ha
erre az intézményvezeto eldzetesen irasban engedélyt adott.

e A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

e A tanuldkra vonatkozd részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartasa
minden tanul6 szamara kotelezd.

e A tanuldk sziinetek alatti feliigyeletéért az tigyeletes pedagogusok felelosek.

e A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi orakat
csak intézményvezetdi engedéllyel lehet Osszevonni. Tanoéra csak rendkiviili esetben
maradhat el, a helyettesités megoldasaért az adminisztrativ intézményvezet6-helyettes
felelds. A tanorakrol pedagdgust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a tanulok
feliigyeletét.

e Az iskola helyiségeinek bérbe adéasa a Keriiletgazda Szervezet vezetdjének a feleléssége, de
bérbe adni csak ugy lehet, hogy az a nevel6-oktaté munkét nem zavarhatja.

7.5 A tankonyvellatas és a tamogatas felhasznalasanak rendje

Ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek azok a tanulok, akik szamara ezt jogszabaly eldirja. A
konyvtarban 1évo ,,tartés tankonyvek” is téritésmentesen allnak a didkok rendelkezésére. Mas
esetekben az iskolai tankdnyvtadmogatés rendje szerint jarunk el.

Az iskola intézményvezetdje a neveldtestiilet véleményének kikérése utdn minden évben megbizza
a tankonyvellatasért felelds pedagdgust, aki a munkakozosségekkel egyeztetve megrendeli a
sziikséges tankonyveket. A tankonyvek megrendelése eldtt a tankonyvlistat véleményezteti az
iskolaszékkel, és a DOK véleményét is kikéri. Az ingyenes tankényvre jogosult listajat az
ifjisagvédelmi felelds elkésziti, bekéri a sziikséges dokumentumokat, a raszorul6 tanulok névsorat
atadja a tankonyvfeleldsnek. A sziikséges tankonyveket megrendeli a kiadoktol, és megszervezi
elosztasukat.

(Id. Még: Pedagogiai Program 2. fejezet. 11.2)

7.6 Diakigazolvanyok. pedagogusigazolvanyok kezelése

A pedagogus- és a didkigazolvanyokat az erre megbizott felelds kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat
vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az
intézményvezeto-helyettessel egyezteti.

7.7 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnaziumban 40.000 dokumentumos konyvtar
miikodik.

Az iskolai konyvtar mikodésének célja az oktato-neveld munka ¢€s a tanulok 0©nallo
ismeretszerzésének eldsegitése.
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Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuldok szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.
Ha a tanul6 a tankonyvet sulyosan megrongalja vagy elveszti, akkor ugyanazt a tankdnyvet —
esetleg mas kiadasban — kdteles a konyvtarnak beszerezni. A konyvtar tankonyvet nem arusit,
csak kolcsonoz.
Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtarostanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alibbi
konyvtarakkal:

- FOvérosi Szabo Ervin Konyvtar keriileti és kdzponti fiokkonyvtarai

- kornyez0 telepiilések konyvtarai

- Meérei Ferenc Pedagobgiai Intézet
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felelés. A
konyvtarostanar részletes feladatait az SZMSZ fliggelékében talalhaté munkakori leiras
tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ fliggelékében talalhatd gylijtokori
szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével
torténik.
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol

- tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa

- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

- szamitdégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, t4jékoztatds nyljtdsa mas

konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairol, valamint mas konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasok elérésének segitése

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. (Kivételes esetben az intézményvezetd engedélyt adhat, hogy kiilsé
személy is igénybe vegye a konyvtar szolgaltatasait.) A beiratkozds minden tanév elején
egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat
az érintett dolgozonak vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtarostanar tudomasara kell hoznia.
Az iskolai kOnyvtar nyitvatartdsat az orarend fiiggvényében az iskola minden tanév elején
rogziti.
A neveldknek az iskolai konyvtarban tartando, illetve a konyvtarostanar kozremiikddésével
tervezett tandrai és tanordn kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtarostanarral egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankonyvek ¢€s a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A kolcsonzési 1d6 harom
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

- kézikonyvek

- szamitdgépes szoftverek

- muzealis értékli dokumentumok
A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
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az eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.
e A tanérak latogatasa alol felmentett tanulok az adott 6raban a konyvtarban tartézkodnak.

7.8 Unnepélyek és megemlékezések

7.8.1 Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolasa ¢és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének megorzése,
oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. Eves megrendezésiik az iskola
munkaterve szerint torténik, részletes leirdsukat a pedagdgiai program tartalmazza.

7.8.2 Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai iinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik.
Hagyoméanyos koz0s iskolai megemlékezéseink:

o Megemlékezés az 1848/49-es forradalomrol és szabadsagharcrol (marcius 15.)
o Megemlékezés az 1956-o0s forradalomrdl, a Koztarsasag Napja (oktober 23.)

o Megemlékezés a Nemzetei Osszetartozas napjarél (jiinius 04.)

e Tanévnyito linnepély

e Tanévzard linnepély
Az iskolai linnepélyeken a pedagogusok €s a tanulok megjelenése kotelezd. Az elvart tinnepi
oltozek; fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag. Az iinnepélyeket a tornacsarnokban vagy
kiils6 helyszinen tartjuk.

7.8.3 Osztaly (csoport) szinti iinnepélyek és megemlékezések

eMegemlékezés az aradi vértantukrol (oktober 6.)

eMagyar kultira napja ( januar 22.)

eMegemlékezés a kommunista diktatura dldozatair6l (februar 25.)
eMegemlékezés a holokauszt dldozatair6l (aprilis 16.)

Az osztalyszinti tlinnepélyeket az osztalyfonokok vagy megbizott szaktanarok szervezik, az
osztalyfonoki munkatervek tartalmazzak, helyszine altaldban az osztalyterem vagy az iskola
vezetdivel tortént egyeztetés utan mas helyszin.

7.8.4 Iskolai jelképek

Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatarozottak szerint alkalmazzuk az épiileten,
dokumentumainkon, rendezvényeinken (cimer, zaszlo, jelvény). Sportrendezvényeinken tanul6ink
a diakok ¢és a sziilok altal egyarant elfogadott felszerelésben vesznek részt. Az iskolai cimerrel
ellatott mezeket, ruhdzatot az iskola elkészitteti, a versenyek idejére hasznalatba adja a tanuldknak.
(1d. Még: Pedagoégiai Program 2. fejezet. 10)

7.9 Egészségouigyi ellatas (iskolaorvos, védond)
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Az iskolai egészségiigyi ellatds teriiletei:

a tanulok egészségiigyi vizsgalata, kotelezd véddoltasok (iskolaorvos)
a tanulok fogaszati szlirése €s kezelése (terliletileg illetékes gyermekfogaszati rendeldben)

az iskola dolgozdinak munka-alkalmassagi és egészségiigyi vizsgalata (szerz0dés alapjan,
keriileti szakrendelésen)

Az iskolai egészségiigyi ellatast a gimnazium irdnyitd szerve biztositja. Az iskolai egészségligyi
szolgélat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolata.

Az iskolaorvos a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan biztositja a gimnazium tanul6inak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény intézményvezetdje.

A vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobajaban torténnek. Az iskolaorvos rendelési idejét az iskolai
éves munkaterv tartalmazza. A rendelési id0 az orvosi szoba ajtajan kertil kifiiggesztésre.

Az iskolaorvos feladatai

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténo szlirévizsgalata.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat. A védondvel egyiitt kozegészségiigyi szempontbol ellendrzi az
iskolai helyiségeket.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskoddé dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak.

Az osztalyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldkkel,
konzultal velik a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanulékndl tapasztalt
rendellenességekre. Sziikség esetén kapcsolatot tart a sziilokkel is.

Egészségi szempontbdl segiti a tanulokat a palyavalasztasban.

Segiti a kronikus beteg tanulok életvitelét.

Az iskolai védono feladatai

A védoénd a munkajat az iskolaorvossal kozvetleniil egytittmiikodve végzi.

Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a belgyodgyaszati és mozgasszervi vizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, golyva) ¢és az ¢érzékszervi szlréseket (latasélesség-,
szinlatas- és hallasvizsgalat).

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

A munkatervben meghatarozott iddben fogadoodrat tart az iskola didkjai részére.
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e FElkésziti a konnyitett és gyogytestnevelés, valamint a testnevelés aloli teljes felmentés
besorolasat.

Ha tanulonak vagy dolgozoénak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van sziiksége,
az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanulot, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost
vagy ment6t hiv.

Az egészséges ¢letmodra nevelés iskolai feladatait pedagogiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvalositasaiban az iskola minden pedagogusa részt vesz, az intézményvezet$-helyettes
koordinalja és ellendrzi.

Az iskola teriiletén a dohanyzast az iskola dolgozoi és az iskoléval jogviszonyban nem 4ll6, az
iskola teriiletén, rendezvényén tartdzkodok részére intézményvezetdi utasitas szabalyozza.

Az iskola teriiletén tilos a dohanyzas.

7.10 Sportolasi lehetoségek

Az iskola tanuléi szdmara biztositja a mindennapi testedzés lehetOségét. A testnevelés-orak mellett
a tornacsarnokban minden reggel vagy délutan tanari feliigyelettel szervezett ISK és ,,tdmegsport”
sportolasi lehetOséget biztosit minden tanulonk szamara. A tomegsport foglalkozasok mellett
mitkddtetett ISK sportszakkoreink:

eatlétika,

ekézilabda,

efutball,

ekosarlabda,

erOplabda.
A gimndzium igény esetén téli, illetve nyari sporttaborokat szervez.
A sportlétesitmények bérbe addsa intézményvezetdi jogkor, nem érintheti hatranyosan az iskolai
sportolasi lehetdségeket sem a tanuldk, sem a pedagogusok szamara.
(1d. Még:Pedagogiai Program 2. melléklet)
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8. Tanuloi jogok és kotelezettségek

8.1 A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanuloi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon 1étre. A tanuldk felvételérdl az iskola
intézményvezetdje dont. A beiratkozas iddpontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint
torténik. A tanév kozben érkezd tanulokat szintfelméréd megirdsa utdn vesszik fel, a szabad
féréhelyek fliggvényében.

(1d. Még: Pedagogiai Program 2. fejezet. 11.3)

Vendégtanuléi jogviszony. Azok a tanulék akik a Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal
Gimnaziummal nem allnak tanulodi jogviszonyban és vendégtanuloként kivannak osztalyozo
vizsgat tenni a gimnaziumban, az osztalyozd vizsgaért téritési dijat fizetnek. A téritési dij
Osszege tantargyi vizsganként a mindenkori minimalbér 4 %-a. Nagyon indokolt esetben az
intézményvezeto a téritési dij fizetésétol eltekinthet.

8.2 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megszlinik a tanuld jogviszony a kozépiskolai tanulméanyok befejezése utan, kiiiratkozaskor, a
sziillo irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanulét masik iskola atvette. A jogviszony
megszlinését a megfeleld dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell — beirasi naplo, torzslap,
osztalynaplo, szakkori naplok. Részletesen a pedagogiai program szabalyozza.

(1d. Még:Pedagogiai Program 2. fejezet. 11.7)

8.3 Tanuléi jogok

A tanuldi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

8.4 Tanuléi kotelezettségsek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak.

A hazirendet minden tanulo a beiratkozaskor megismeri. Jogaikat €s kotelezettségeiket a tanév
elején osztalyfonokeik ismertetik sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd a konyvtarban és a
honlapon.

8.5 A tanulok jutalmazasi formai

A tanulok kiemelkedd kozosségi és tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A
jutalmazas részletes formait a hazirend tartalmazza.
(1d. Még: Hazirend 14. fejezet)

8.6 A tanuldkkal szembeni fegyvelmezo intézkedések

Tanuldinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében a hazirendben felsorolt fegyelmezo
intézkedéseket alkalmazzuk.
(1d. Még:Hazirend 15. fejezet)
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8.7 Tanuloi mulasztasok igazolasa

A tanuloknak a kotelezd, illetve a valasztott iskolai foglalkozasokrdl torténd hianyzasaikat
igazolniuk kell. Az igazolas részletes leirasa a hazirendben talalhato.
(1d. Még: Hazirend 11. fejezet)
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9. Aziskola hasznalatanak rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, disztermét Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az intézmény
lobogo6zasa allandd. Az épiilet fellobogozasa a portas feladata.

9.1 A dolgozok és a tanuldk intézménvben tartozkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabdlyait a kollektiv szerzodés €s a dolgozok munkakori leirdsa
tartalmazza a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. Valamennyi kézalkalmazott heti munkaideje 40 ora
(5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). A technikai dolgozok munkaiddbeosztasat az igazgatd
allapitja meg a Keriiletgazda Szervezet intézményvezetdjének jovahagyasaval, az iskola megfeleld
miikodtetésének figyelembevételével.

A pedagogusok kotelesek napi elsd tandrajuk, ligyeletiik vagy a kotelezo iskolai rendezvény el6tt 15
perccel az iskolaban tart6zkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

9.2 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

9.2.1 Aziskola dolgozéinak helyiséghasznalati rendje

Az iskola dolgozo6i sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitvatartasi ideje
alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben csak az intézményvezetd engedélyével,
aki gondoskodik az iskola nyitasardl és zarasarol.

e Az iskola teriiletére gépkocsival csak intézményvezetoi engedéllyel lehet behajtani.

o Tehergépjarmiivel csak rendkiviili esetben lehet behajtani.
A tanitashoz kozvetleniil nem kapcsolddd helyiségek — mihely, konyha, raktarak — megfeleld
hasznalataért a gondnok felelos.

9.2.2 Aziskola tanuléinak helyiséghasznalati rendje

A tanulok az iskola oktatasi cela helyiségeit (kivéve: osztalyterem) csak pedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjdk. A helyiségekbdl targyakat csak az iigyeletes neveld engedélyével szabad
atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével a pedagdgus gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozé utasitisok a termekben
megtekinthetéek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabdlyokat — rajz, szamitastechnika, kémia, fizika, ének, bioldgia, torténelem
szaktantermei és a tornaterem. A DOK szdméra biztositott helyiség megfeleld hasznalataért a
didkdnkormanyzat munk4jat segit6 tanar a felelds.

9.2.3 Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben 1év0 berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszerii hasznalatat a tanulokkal ismertetni kell az
elsé foglalkozas alkalméval. A tanév els6 napjan a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason
ezekre az eszk6zokre is ki kell térni. Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget
nem vallal. A dolgozok és a didkok értéktargyaikat — a megfeleld egyeztetések utan — az iskolai
széfben helyezhetik el.

(I1d .még Hazirend 16. pont)
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90.2.4 Kartéritési felelosség

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a gimnaziumnak
jogellenesen kart okoz, a Magyar Koztarsasag Polgéari Torvénykonyvének szabalyai szerint kell
helytallnia.

A kartérités 0sszegét a megrongalt eszkdz mindenkori amortizalt értékébdl kell kiszamolni.

(1d. még: Hazirend 16. fejezet)

9.3 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az intézményvezetd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allok,
csak a fobejaraton, portan keresztiil, csak személyazonossaguk igazolasa utan kozlekedhetnek. A
sziilok gyermekiiket az iskola portajan varjak, bent tartézkodasuk ideje alatt és iskolai
rendezvényeken be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

Az iskola termeinek és helységeinek bérbeadasa a Keriiletgazda Szolgéltatd Szervezet feladata,
akinek az iskolai oktatas érdekeit figyelembe kell vennie.
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10. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Az elbirdsok szerint a gimndzium minden dolgozdja évente tliz- és munkavédelmi oktatdson vesz
részt (1993. évi XCIII. sz. torvény). A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok
balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast tartanak csoportjaiknak. A tanév els6 hetében az iskolaban a
tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kitiritését gyakorolni kell. Az oktatds megszervezése a tliz- és
munkavédelmi felelds feladata. A vagyon-, munka-, baleset- ¢s tiizvédelmi oktatason minden diak
¢s alkalmazott részt vesz. A részvételrdl a gimnazium dokumentaciot vezet.
Az intézmény rendelkezik munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi szabdlyzattal, melyek a
jelen szabalyzat fliggelékét képezik.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6 minden személy koteles:

- a k6z0sségi tulajdont védeni

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- a munka- ¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani

Vagyonvédelemmel kapcsolatos intézkedések.

Az iskola épiilete napkdzben is zarva tartandd. Az iskola és valamennyi helyiségének zarasaért a
mindenkori portds a felelds. Az épiilet riasztoval van ellatva, az iskola zarasat kdvetden a portas
iizembe helyezi a riasztorendszert. Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet
bejarati ajtajat a portds nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A
zarak hasznalhatosagarol valé gondoskodas a gondnok feladata. A bezart termek kulcsat a tanitas
végén az épiilet portajara kell leadni.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktandr nyitja €s zarja. A tantermek zarasat tanitasi 1d6 utan
a gondnok, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portas ellendrzi, az elektromos berendezések
aramtalanitasaval egyiitt.

A vagyonvédelemmel kapcsolatban az osztalyfonok felhivja a figyelmet arra, hogy az iskolat nem
terheli jogi felelésség azokban az értéktargyakban bekovetkezett karokért, amelyek nem tartoznak
bele a szaktanarok altal meghatarozott felszerelési targyak korébe, illetve amelyek intézménybe
hozatalat az iskola a Hazirendben megtiltotta, vagy csak sajat feleldsségvallalas mellett engedi.

Tanuldi baleset esetén az eljarasi mod a tanar szamara:

A balesetet észleld azonnal jelenti a balesetet a titkarsagon, ahol az esetet a 20/2012(VIIL.31)EMMI
rendelet szerint nyilvantartasba veszik.
Az intézményvezetéségen eldontik az intézkedés modjat.
Baleseti jegyzOkonyvet a 20/2012(VIIL.31)EMMI rendelet mellékletében meghatarozott
nyomtatvanyon kell felvenni és a rendelet szerint eljarni.

Egvéb baleset esetén:

A munkavédelmi szabalyzatban irtak szerint kell eljarni figyelembe véve a munkavédelemre
vonatkoz6 jogszabalyokat is.
(1d Még:Hazirend 3. fejezet )
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11. RendKkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tliz vagy mas eldre nem lathato, balesetveszéllyel jaré rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabalyzat, tlizriad6 terv,
bombariad6 terv - a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes
vezetdjét, a megfeleld hatosagokat.

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az intézményvezetonek, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelosnek, illetve az tligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését. (Az Gsszes
kijarat kinyitadsa, az dramellatas megszakitasa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges elsdsegélynyujtas
megszervezése, vizvételi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elharitd szerveket tajékoztatni kell —
intézményvezetd, munkavédelmi és tiizvédelmi felelds, illetve az tligyeletes vezetd - a rendkiviili
esemény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrol, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben
talalhato veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent tartozkodd személyek szamarol
és tartozkodasi helyérol, valamint 4t kell adni az épiilet alaprajzat és a tlizriadd terv kivonulasi
térképeit.
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12. Az iskola kiils6 kapcsolatai, partnerei

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az intézményvezetd. A kapcsolattartas formajat
¢s modjat a megoldando feladatokhoz alkalmazva kell megvélasztani. Az intézményvezetd ezen
feladatdit megoszthatja, 4tadhatja a kiilsd kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen
munkatarsainak és mas személyeknek, eseti vagy allanddé megbizas alapjan. (Iskolaorvos, gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds, védono, szaktanar, stb.)

Az iskola partnerlistajan jelenleg a kovetkezo partnerek szerepelnek:

az irdnyito szerv,(fenntart6 / tankeriilet/ és miikodteté / Bp. XVI. Keriileti Onkormanyzat)
iskolai alapitvany,

szocialis és gyermekjoléti intézmények (a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatokbol adddo
kiils6 kapcsolatok (1d. Még 7.2.3)

egészségiigyi szolgaltato,

Oktatasi Hivatal,

kozépiskolak,

a keriilet altalanos iskolai és 6vodai,

nevelési tanacsado,

szakértoi €s rehabilitaciods bizottsag,

egyhazak, miivelddési kdzpont,

kertilet uszodai, sportegyesiiletei.

kulfoldi kozépiskolak

tovabba azok a cégek és intézmények, amelyekkel a gimndziumnak szerz6dése van aktualis
intézményi feladatok ellatasara, vagy segitik a gimnazium munkajat.
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13. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az intézményvezeto
hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a
tanulok egészséges életmodjara, a szabadidd kulturalt eltdltésére, az esélyegyenldségi torvényben
foglaltakra, az iskola mindennapi mitkddésére, bevételi lehetdségére. Az iskoldban nem helyezhet6k
el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetdtablan helyezhetik el, a
fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az intézményvezetd engedélyével.
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14. Legitimacios zaradék

1. A Budapest XVI. Kertileti Szerb Antal Gimnazium Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az
iskola nevelétestiilete a 35/2013.(09.02) tantestiileti hatarozataval 2013. szeptember 02-én
elfogadta.

2. Az Iskolaszék a Sziildk Kozosségével egyiitt az SZMSZ modositasait megtargyalta és
véleményezte ( 13/2013.(09.19) iskolaszéki hatarozat).

3. Az iskola Diakonkormanyzata az SZMSZ modositasait megtargyalta és velemenyezte
(9/2013.(09.05) DOK hatarozat).

Budapest, 2013. oktober

Inotai Istvan
Intézményvezetd
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