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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1 Az iskola feladata

A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium feladata az alapdokumentumban meghatédrozott
nevelési-oktatasi tevékenységek és szolgaltatisok megvaldsitisa az iskolai dokumentumokban
meghatarozottaknak megfelelden.

(Id.még Pedagégiai Program 2. fejezet, 1.rész)

1.2 Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti és milkodési szabdlyzat meghatdrozza az iskola mikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabdlyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Elfogadasakor és moddositdsakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabdlyban meghatirozottak
szerint — az iskola didkonkorményzata, a sziilok kozossége: az iskolaszék. Az egyetértési jog
gyakorldsdnak lehet6ségét az iskola intézményvezetdje biztositja, egydttal felelds is érte. A
Szervezeti €s miikodési szabdlyzat nyilvdnos dokumentum, a nyilvdnossdgra hozdas feleldse az
iskola intézményvezetdje.

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- Magyarorszig koltségvetésérdl sz616 hatdlyos torvény

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

- 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

- 1992, évi LXIIIL évi torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagardl
- 2003. évi CXXV. torvény az egyenlo bandsmodrol és az  esélyegyenldség
eldmozditisarol

- 20/2012 EMMI rendelet

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

- a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992.

évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
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26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet a Kdznevelési torvényvégrehajtasarol

277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol

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

3/2002. (I.15.) OM rendelet a kbzoktatds mindségbiztositasardl 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 polgéri védelem
agazati feladatairdl

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtdmogatds €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiadasarol
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Az iskola szabalyzatai, dokumentumai

Dokumentum El6iré jogszabaly | Kotelezo Jovahagyo Egyeztetési kotelezettség
feliilvizsgalat (megjegyzés)
Alapdokumentum | A nemzeti Jogszabdlyi eldirds | Iranyito szerv Bejelentési kotelezettség
koznevelésrol szol6 | szerint, illetve (torzskonyvi
2011. évi CXC. modositasi nyilvéantartast vezetd
torvény 21. § (3) kezdeményezés szervnél, illetve,
nevelési-oktatdsi alapjan jegyzonél, féjegyzonél)
intézmények
miikodésérol és a
koznevelési
intézmények
névhaszndlatarol
sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1)
SZMSZ SZMSZ-ben Jogszabdlyi eldiras | Nevelotestiilet Iskolaszék (NKT 25.§,
részletezve szerint, illetve (NKT 25.§,70.8§, |MR.4.§), intézményi
modositasi MR. 121.8) tanacs (MR. 121.9),
kezdeményezés Irdnyit6 szerv didkonkormanyzat (NKT.
alapjan 25. €5 48.9)
g;){]l ll\lf(a;lilrcl)is)sagra keriileti onkormanyzat
JegyzOkonyvek!
2011.évi CXC
Hézirend torvény a nemzeti Jogszabdlyi eloirds | NevelOtestiilet Iskolaszék
koznevelésrol 25§ szerint, illetve Iranyit6 szerv Didkonkorményzat a
modositasi 20/2012(VIIL.31.) EMMI
20/2012 EMMI kezdeményezés rendelet 1208
rendelet 5§ alapjin meghatdrozott
(nyilvanossagra kérdésekben
kell hozni) JegyzOkonyvek!
Pedagodgiai 2011.évi CXC Ervényesség Nevelotestiilet Kotelez6 az iskolaszék
Program torvény a nemzeti lejartakor, illetve | Intézményvezetd |véleményét beszerezni.
koznevelésrol jogszabalyi elbiras | Iranyito szerv JegyzOkonyvek!
268 szerint, vagy
20/2012 EMMI modositasi
rendelet 7§ kezdeményezés
alapjan
(nyilvénossagra
kell hozni)
Tovabbképzési 277/1997.
program Korm.rendelet 5 évente Nevelotestiilet Ko6zalkalmazotti tanacs

Iranyito szerv

véleményének beszerzése
kotelezd

Beiskolazasi terv | 277/1997. Evente, marcius Intézményvezeté | Kozalkalmazotti tanacs
Korm. rendelet 15-ig véleményének beszerzése
kotelezo.
Az intézmény Evente Nevel6testiilet Iskolaszék, sziiloi
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éves munkaterve

iranyito szerv
eldirdsai

kozosség, DOK,
gyakorlati képzés
szervezdjének véleménye.

Jegyzokonyvek!
Munkatervi Irdnyito szerv Evente Nevelotestiilet JegyzOkonyv az
beszamold elfogadasrol.
Munkakori Jogi el6iras nincs, a | Feladatvéltozas Intézményvezet | Atvételét a
leirdsok Munka esetén kozalkalmazott nem
Torvénykonyve tagadhatja meg, de
alapjan ajanlott jogvitat kezdeményezhet.
Koézalkalmazotti | 1992. évi XXXIIL. Kozalkalmazotti
szabalyzat torvény a tandcs vezetdje,
kodzalkalmazottak intézményvezeto
jogallasarol
Kollektiv 1992.évi torvény a  |Jogszabalyi eloirds
Szerzodés Munka szerint, illetve
Torvénykonyvérdl | modositasi
308 kezdeményezés
1992. évi XXXIII.  |alapjan
torvény a (nyilvdnossagra
kozalkalmazottak kell hozni)
jogallasarol
Adatkezelési 2011.évi CXC Intézményvezetd | Egyeztetési kotelezettség:
szabalyzat torvény a nemzeti Iskolaszék, (sziiloi
koznevelésrol koz6sség), DOK
438
Munkavédelmi 1993. évi XCIIL Feltételek Intézményvezetd | Megismertetése a
szabalyzat torvény a valtozdsa esetén dolgozdkkal, tanuldkkal
munkavédelemrol kotelezd.
72.§
44/2007. OKM Az oktatasrol
rendelet jegyz6konyv kell.
Tlzvédelmi 1996. évi XXXI. Feltételek Intézményvezetd | Megismertetése a
szabalyzat torvény a tliz elleni | valtozdsa esetén dolgozokkal és a
védekezésrol 19.§ tanulokkal kotelezo.
44/2007. OKM (tizriado) Oktatasrol jegyzOkonyv
rendelet kell.
Szamitastechnikai | 1992. évi LXIII. Feltételek Intézményvezeté | Megismerését aldirdssal
€s szoftvervédelmi | torvény 10.§ a valtozasa esetén kell igazolni.
szabalyzat személyi és a
kozérdekii adatok
védelmérdl
Taniigyi 20/2012(VIIL.31)EM Intézményvezetd
nyilvantartasok MI rendelet
2003. évi CXXV. Az dtven fonél tobbet
EsélyegyenlOségi |torvény az egyenlod Intézményvezetd |foglalkoztato
terv banasmodrol és az koltségvetési szerveknek

esélyegyenlOség

kotelezo
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eldmozditisardl
DOK SZMSZ 2011.évi CXC Tanul6kozosség, | nevelOtestiilet
torvény a nemzeti neveldtestiilet
koznevelésrol 48.§
20/2012(VIIL31)EM
MI rendelet 120§
Iskolaszék 2011.évi CXC Jogszabadlyi eldiras | Iskolaszék
SZMSZ torvény a nemzeti szerint, illetve
koznevelésrol 738 modositasi
kezdeményezés
alapjan
Eszkoz és 20/2012(VIIL31,) Intézményvezeto,
felszerelési EMMI rendelet iranyité szerv
jegyzék 161.§
1999. évi XLIL
Dohényzasi torvény a Intézményvezetd | Megismerését aldirassal
,,szabdlyzat” nemdohanyzok kell igazolni.
(munkaltat6i védelmérdl 4.§
intézkedés)
Iratkezelési, 20/2012(VIIL.31)EM | Feltételek Intézményvezetd | Megismerését aldirdssal
elektronikus MI rendelet 84§ 858 | valtozasa esetén kell igazolni.
tigyintézési 335/2005. (XII. 29.)
szabalyzat Korm. rendelet
2000. évi C torvény |Jogszabdly-
Leltarozasi a szamvitelrol, modositds esetén a | Intézményvezeto,
szabdlyzat 249/2000. (XII. 24.) |hatdlyba Iépéstol
Korm. rendelet. szamitott 90 napon
beliil médositani
kell
Selejtezési 2000. évi C tv. Jogszabaly- Intézményvezeto,
szabalyzat 249/2000.(XII. 24.) |modositas esetén a
Korm. rendelet hatalyba 1épéstol

szamitott 90 napon
beliil médositani
kell

1.3 A szabalyzat hatalya

Az iskolai SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 dolgozdkra, tanuldkra, az

intézmény teriiletén tartézkodé személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Teriileti hatdlya

vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az iskola &ltal szervezett kiils0 rendezvényekre. A

szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére jogszabalyok véltozédsa esetében, de legkésobb harom

évenként feliil kell vizsgalni.
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1.4 Az iskola nyilvanos dokumentumai, a kiillonos kozzétételi lista

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
* Alapdokumentum
* Pedagdgiai program
» SZMSZ
*  Mindségiranyitdsi program
* Hézirend
* Felvételi szabdlyzat
* Az iskola éves munkaterve
A fenti dokumentumok nyilvanosak, az iskola konyvtardaban, a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
(altalaban 9.00-14.00) helyben olvashatdk, valamint megtaldlhatok a gimnazium honlapjan.
A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — elézetes egyeztetés utan az intézményvezeto-
helyettesek adnak tdjékoztatast.
A munkaterv osztdlyokra, sziilokre vonatkoz6 pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az
elso sziiloi értekezleten, a tanuldkkal pedig az els6 osztalyfonoki 6ran.
A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolédéan — a 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtdsardl 23. paragrafusdban
meghatdrozott adatokat kotelesek kozzétenni.
,»A nevelési-oktatdsi ” intézményi kozzétételi listdban az alabbi adatokat:
» apedagbgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztisahoz rendelve,
* aneveld- és oktatdmunkdt segitok szdma, feladatkore, iskolai végzettsége €s
szakképzettsége,
» afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot
* a beiratkozdsra meghatdarozott iddt, a fenntart6 éaltal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamét
* afenntartd intézményiink munkdjaval 6sszefiiggo idejét és nyilvanos megallapitdsait
* agimnazium épiiletének nyitvatartasi rendjét
* azintézmény éves munkatervét (,,ditumos”)
* apedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait
* aHazirendet
* a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot

* aPedagoégiai Programot
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az orszagos mérés-értékelés eredményei 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 szabdlyai,

a tanév helyi rendje,

az osztalyok szdma, az egyes osztdlyokban a tanuldk 1étszama.
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2. Az iskola legfontosabb jellemzoi

2.1 Aziskola 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
Elérhetdségek:
- Telefon: 36-1-400-1814, 36-30-3909752
- E-mail: szag@szag.hu
- Honlap: www.szag.hu
- KSH azonosit6: 15516075-8531-322-01
Az intézmény elsé alapdokumentumat az irdnyité szerv az 1991. évi XCI. torvény 16. § (3)
bekezdés eldirdsai szerint elvégzett feliilvizsgalat alapjan az 1992. évi XXXVIII. Torvény 88.§ (3)
bekezdés szerinti tartalmi kovetelményeknek megfelelden a 490/1992. szamu hatdrozatdval
bocsatotta ki.
A hatélyos alapdokumentum kelte €és szdma:
- 2021.09.06.
- K11358
Az intézmény feliigyeleti szerve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Az intézmény tipusa: gimnazium
Az engedélyezett évfolyamok szdma: 7-12 évfolyam
Az engedélyezett tanul6csoportok szama: 21
Felvehet6 maximalis tanul6létszam: 770 6
7-12. évfolyam, 6 évfolyamos képzés
9-12. évfolyam, 4 évfolyamos képzés
1+9-12. évfolyam, 4 évfolyamos képzés, nyelvi elokészitd évfolyammal

Az intézmény korbélyegzdinek lenyomata:

11
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Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata:

A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnédzium mellett miikodoé érettségi vizsgabizottsidg

bélyegzdjének lenyomata:

A bélyegzok hasznalatira jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek minden
tigyben, az iskolatitkar €s az tigyintéz6 a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok
a félévi és év végi érdemjegyek beirdsakor.

Az iskola képviseletére jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek, az
intézményvezeto altal irasban megbizott pedagdgus

Engedélyezett alkalmazotti létszam: pedagégus: a torvény szerint a fenntarté altal meghatarozott
1étszam,

A feladat ellatasat szolgalé vagyon: A rendelkezésre bocsatott — 116.696 hrsz. — ingatlanvagyon
Budapest Févaros XVI. keriilet Onkorményzat tulajdona. Az intézmény mérleg szerinti induld

vagyona: épiilet: 27.729.000.- Ft

2.2 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A kozoktatdsi intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetOi szintjeinek meghatarozdsanél
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden, kimagaslé szinvonalon.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

Iskolavezetdség
Nevel6testilet
Iskolatanacs

Kozalkalmazotti Tanacs

A o e

Erdekvédelmi szervezetek

12
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6. Szakmai munkako6zosségek

7. Fegyelmi Bizottsag

8. Egy osztalyban tanit6 tanarok kozosségei
9. Tanul6kozosségek (osztalyok, didkkorok)
10. Didkonkorményzat

11. Konyvtar

12. Iskolai sportkor

13. Iskolaszék

14. Sziilok kozossége

15. Célfeladatra alakul6 csoportok

16. Mindségbiztositasi munkacsoport

17. Intézményi Tanécs

(Részleteiben 1d. a dokumentum maés fejezeteiben.)
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3. Az iskola kozosségei

3.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az iskolai alapitvany elnokének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott kozalkalmazottaknak az dsszessége.

3.2 Arziskola vezetoi

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, felel az intézmény jogszerli mikodéséért. Az
intézményvezetd dont az iskola muikodésével, az iskolai felvételivel kapcsolatos kérdésekrol.
Legfontosabb feladatai: a nevelOtestiilet vezetése, az intézményi dontések elokészitése,
végrehajtasanak ellendrzése, a neveld- és oktatomunka irdnyitdsa €s ellendrzésének megszervezése,
a koltségvetés betartdsa, az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa és folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait az irdnyito szerv éltal készitett munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek. Az intézményvezeto-

helyettesek munkakori lefrdsuk szerint feleldsek a jogkoriikbe, hatdskoriikbe tartozé feladatok
elvégzéséért a sziikséges dontések meghozatalaért.

A minéségfejlesztési vezetét a nevelGtestillet véleményének kikérése utdn az iskola

intézményvezetdje bizza meg. Munkakori lefrdsa szerint felelds a pedagdgiai munka folyamatos

s 22

fejlesztéséért az elfogadott Intézményi mindségfejlesztési program feladatainak hatdridékre torténd

megvalositasaért.

Az iskola vezetésége: hetente vezetGségi értekezletet tart, Gsszehivdsaért az intézményvezetd

felelOs.
A vezetOségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek
képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitdsait az intézményvezetd hozza az érintettek

tudomdsara, illetve hozza nyilvanossagra.

3.2.1 Aziskola vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd-beosztdsat ugy alakitjuk, hogy a tanuldk intézményben val6
tartézkodasa alatt legyen az épiiletben legaldbb egy felelds vezetd. A torzsmunkaidd, amely alatt
valamelyik vezetd bent kell, hogy tartézkodjon: 7 és 16 6ra kozé esik.

Munkaidejiiket és iigyeleti beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza. Az intézményvezetot

tavollétében a tanulményi intézményvezetd-helyettes, ha 6 nincs bent, az adminisztrativ
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intézményvezetO-helyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetok dontenek az aktudlis kérdésekben.

Dontéseikrol értesitik az iskola intézményvezetdjét munkéba allasakor.

3.2.2 Aziskola képviselete

Az iskoldt az intézményvezetd képviseli. A képviseleti jogot barmikor dtadhatja — széban vagy
irasban barmely iskolai dolgozonak. Az iskolat érint6 nyilatkozatokat tenni csak az
intézményvezetd jovahagyasdval lehet. Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén az intézmény

képviseletére helyettesei jogosultak a 3.2.1 fejezetben meghatarozott sorrendben.

3.2.3 Azintézményvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozo feladatok

* dontés személyi és targyi feltételekrol
* abelsd ellendrzés és iranyitas
* tanuldk felvétele
A vezetdk hatdskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzdk. Az intézmény dolgozdéit érintd

intézkedési jogkoriiket az alakul6 értekezleten ismerteti az intézményvezetd a nevelOdtestiilettel.

3.2.4 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézménybdl vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
* Intézményvezetd

* intézményvezetd-helyettesek

3.2.5 Iskolatandcs

Az iskolatanics legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések elokészitése, a fejlesztési
irdnyok meghatdrozdsa, az eredmények értékelése. Tagjai: az iskola vezetdi, a munkakozosségek
vezetdi, az ifjusdgvédelmi felelds, a mindségfejlesztési vezetd, a kozalkalmazotti tanics elnoke, a
didkonkormanyzatot segit0 tandr. Az iskolatanacs évente legalabb 4 iilést tart a tanév feladataihoz
kapcsolodva. Az iiléseket az int€ézményvezetd hivja 0ssze. Az iskolatandcsot 2 héten beliil 6ssze
kell hivni, ha tagjainak legaldbb 50%-a irasban kéri azt az intézményvezetotdl a témakor részletes
megjelolésével. Az iskolatandcs dontései kotelezd érvényliek, de az intézményvezetd kizardlagos

hataskorébe tartozé feladatokban nem donthet (3.2.3).
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3.3 Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei

3.3.1 Azintézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozo €s hatarozathozé szerve.

A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagégus-munkakort betoltd — hatdrozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint a nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segitd egyetemi vagy

foiskolai végzettségli alkalmazottai.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a Koznevelési torvényben és mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

3.3.2 A nevelétestiilet értekezletei

Nevelotestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt téméaban és idépontban, egy héttel

elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken vald részvétel a nevelGtestiilet tagjai szdmdra
kotelezd.
A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi dllando6 értekezleteket tartja:

- tanévnyito és tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozokonferencia,

- félévi értékelo értekezlet,

- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek.
Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak legaldbb 1/3-a vagy az intézmény intézményvezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény
lényeges problémadinak megoldasara.

A nevel6testiilet értekezletein a 20/2012 (VIIL.31)EMMIrendelet eldirdsa szerint jegyzokonyvet

kell felvenni.

A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a tanéari kar 50 %-a jelen van. A dontést a
jelenlévok egyszerli szotobbséggel hozzdk, nyilt szavazdssal. Személyi kérdések esetén a
neveldtestiilet donthet ugy is, hogy titkos szavazdssal nyilvanit véleményt. A neveldtestiilet dontései

és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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3.3.3 A neveldtestiilet szakmai munkakdozosségei

A Koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkak6zosség az intézmény pedagdgusainak
szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld-

oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

A szakmai munkakozosségek tagjai évente munkakozosség-vezetot javasolnak. A munkak6zosség-
vezetot az intézményvezetd nevezi ki.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlés biztositasa a vezetés és a pedagégusok
kozott. A munkakozosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség véleményének
kikérése utan egy évre a munkakozosség irdnyitdsaval. Munkdjaért a torvényben meghatarozottak
szerinti potlék illeti meg. A munkakozosségek €s tagjainak felsoroldsat, valamint a munkakozosség-

vezetO nevét az éves munkaterv rogziti.

3.3.4 A szakmai munkakiozosség-vezetd jogai és feladatai

* Irényitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

* Az intézmény pedagdgiai programja €s aktudlis feladatai alapjan Osszedllitja a
munkakdzosség éves munkatervét, melynek eseményeit az iskolai munkaterv elkészitése
eldtt egyezteti a tobbi munkakdzdsség-vezetovel.

* Bemutatoérakat, szakmai, modszertani értekezletet tart, javaslatot tesz az
eszkOzbeszerzésre.

» Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelmérdl, a
munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat (évente az iskolai munkatervben
meghatdrozott szamu Orat)

« Allasfoglaldsdval képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskoldn kiviil. Allisfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt meghallgatja a
munkakdzosség tagjait, a kozosség dllaspontjat a tobbségi vélemény alapjin képviseli.

* A munkakozosségek vezetdi a tanév végi beszamoldban részletesen ismertetik
munkakozosségiik eredményeit, célkitiizéseit.

* A munkako6zosség-vezetok részletes feladatait egyéni munkakori lefrdsaik tartalmazzak.
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3.3.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

» Javitjdk, koordindljdk az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

* Javaslatot tesznek a pedagdgus tovabbképzési program €s a beiskoldzasi terv
készitésekor

* Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositdsa érdekében, munkakozosség-vezetoi
értekezleteket tartanak a pedagégiai intézményvezetd-helyettes irdnyitdsdaval.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat.

» Szakteriiletiikon beliil dontenek az iskolai tanulményi versenyek megrendezésérol és
lebonyolitdsarol, az iskolan kiviili versenyeken valé részvételrol.

*  Felmérik és értékelik a tanuldk tudédsszintjét.

* A nevelOtestiilet dltal atruhdzott hatadskoriikben véleményezik a vonatkoz6 pedagogus-
allashelyre benyujtott palydzatokat, tantargyfelosztdst, az érarendet, a munkakozdsségbe
tartoz6é pedagégusok intézményi megbizatasait.

» Osszedllitjik az osztdlyozévizsgdk, a proba érettségi vizsgak rdsbeli tételsorait, ezeket
értékelik.

*  Tamogatjék a kezdd pedagégusok munkajat.

» Egyiittmiikddve a fels6oktatasi intézményekkel szakmai gyakorlaton fogadjdk a végzds

hallgatdkat ,,rovid”, illetve ,,hosszd” gyakorlaton.

3.4 Osztalykozosségek

Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba soroldsa
jelentkezésiik sordn megadott szempontok szerint torténik. Az osztalykozosség megvalasztja az
osztdly didkbizottsdganak tagjait, valamint kiildottet delegdl az intézmény didkonkormdnyzatdnak

vezetOségébe

3.5 Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai dolgoz6i: iskolatitkar,
adminisztrator, rendszergazda, takaritok, konyhai dolgozdk, karbantartd, portasok, kertész.
Kozvetlen feladatuk az iskola folyamatos miikodésének biztositdsa. Az alkalmazottak feladatait

részletesen munkakori leirdsaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érintd
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megbeszéléseken, értekezleteken. Munkdjukat az iskolatitkdr rendszeresen, naponta ellendrzi,

havonta k6z6s megbeszélésen értékeli.

3.6 Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az intézmény didkonkorményzatanak a
nevelOtestiilet 4ltal jovdhagyott szervezeti €s miikodési rendje az intézmény Szervezeti és miitkodési
szabdlyzatdanak fliggelékét képezi. Ez a felépitési és milikodési rend hatdrozza meg a
didkdonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo €s véleményezési jogkorét.

A didkonkormanyzat miikodési feltételeihez az intézmény - a mindenkori éves koltségvetés
fliggvényében - tdmogatdst nyujt. Esetenként az intézmény helyiségeit a didksdg rendelkezésére
bocsathatja, de a mindenkori haszndlé ezekért anyagi felelosséggel tartozik. A didkonkormanyzat
vezetdje tématdl fiiggden részt vesz a neveldtestiileti iiléseken és az iskolavezetés heti értekezletén.
A DOK a diskparlament megszervezésében és érdemi munkdjéban hatékonyan részt vesz. Evente
diakkozgytlést szervez. Konfliktus esetén kezdeményezi az Etikai Bizottsdg 6sszehivasat.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és milkodési szabdlyzat
elfogaddsakor és modositdsakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomdnyok
apoldsara vonatkozé kérdésekben, a hazirend elfogaddsakor és modositdsakor, a tanuléi szocidlis
juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozdsakor, az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhaszndldsakor, a tankoOnyvterjesztési szabdlyzatr6l, benne a tankonyvtidmogatds rendjérdl, a
koltség-hozzdjarulasrél, dont 1 tanitds nélkiili munkanap programjardl, sajat miitkodési korébe
tartoz6 tigyekrdl. Az iskolai didkbizottsdg vezetdje képviseli a tanuldkat az Iskolaszék iilésein. A
didkok tdjékoztatdsi formdi: elektronikus napld, hirdetmények, iskolaradid, illetve, az
osztalyfonokokon, pedagdgusokon, didkdonkorményzaton keresztiil, az iskola honlapjan.

(1d. Még :Pedag6giai Program 2. fejezet. 8; Hazirend 5. fejezet)

3.7 Iskolaszék - sziilok kozossége

Az iskoldban a neveld- €s oktatomunka segitésére a nevelOtestiilet, a sziilok, a tanuldk, az
intézmény irdnyitd szerve, tovdbba az intézmény miikodésében érdekelt mds szervezetek
egyiittmiikodésének elomozditdsara, a veliik vald kapcsolattartdsra Iskolaszék alakult. Az
Iskolaszék a sziilok, a neveldtestiilet, a didkok €s a nevelési-oktatdsi intézmény irdnyité szervének

képviseldibal all. A sziilok, a neveldtestiilet 3-3, az irdnyito szerv 1 képviselot delegal.
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Az iskola intézményvezetdje az Iskolaszék iilésein dllandé meghivottként tandcskozasi joggal vesz
részt, gondoskodik az Iskolaszék miikodésének feltételeirol.

Az Iskolaszék maga dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjardl, valamint a kozosséget
képviseld személyekrol.

Az Iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

* Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogaddsakor

* A hézirend elfogaddsakor

* A tanitds nélkiili munkanapok felhasznédldsaban
Az Iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a gimndazium altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbirdldsaban.
Az Iskolaszék munkdjat segiti a Sziilok Kozossége. A Sziilok Kozossége maga dont milkddési
rendjérdl €s munkaprogramjardl, valamint a kozosséget képviseld személyekrol. A Sziilok
Ko6z0sségét minden osztalybol két megvalasztott sziild alkotja. A Sziilok Ko6zossége az Iskolaszék

ilésével egy idOben, azzal egyiitt iilésezik.

3.8 A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6 joga, hogy gyermeke tanulmanyi elomenetelérdl és az iskoldban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév sordn eldre meghatarozott,

s 2 .2

az 4altaldnos munkaidon tdli idOpontokban sziiléi értekezleteket és fogaddordkat tart. (A
tdjékoztatdsok idopontjat az éves munkaterv rogziti.) A szaktandri fogaddordkra az intézmény
honlapjén elérhetd online feliileten lehet jelentkezni.
A KRETA rendszer bevezetésétdl a sziilskkel valé kapcsolattartds naprakész.
A tdjékoztatds rendje és formadi:

« A KRETA naplé
A KRETA rendszer bevezetésével a sziilékkel valé kapcsolattartds naprakésszé vélt. A sziilok és a
tanulok egyéni belépési koddal juthatnak informéciéhoz a tanulé elomenetelérdl, az egyes
tanorakon vett tananyagrol, a feladott hazi feladatrol, az iskolai élet egyéb eseményeirdl. A belépési
kédokat a tanév elején generdljuk az érintetteknek, akik e-mailen keresztiil aktivaljdk a kapott
kédot.
A napl9 feliiletén lehetdség van a kolcsonds kommunikécidra, a sziilok az ,,E-ligyintézés” feliiletén
elektronikus tton kiildhetik be az osztdlyfonoknek a mulasztasokkal kapcsolatos igazoldsokat is.

* A sziiléi értekezletek
Az osztdlyok sziildi értekezleteit az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a

szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatdst. A tanév sordn osztdlyonként 2 sziil6i
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értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfonok vagy a Sziillok Kozossége sziikségesnek latja,
rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak Ossze.

* Szervezett sziil6i fogadé orak
Az iskola valamennyi pedagdgusa minden évben 2 sziil6i fogaddorit tart, a munkatervben
meghatéarozott idépontban.

* Egyéni fogadé orak
Amennyiben a tanulé érdekében a gondvisel a két szervezett fogadddran kiviili idépontban is
taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusdval vagy a pedagdgus a sziildvel, azt a tandr egyéni
fogad6orajan megteheti. A tandrok egyéni fogaddordjanak id6pontjai az iskola honlapjin
megtaldlhatok. Javasolt az el6zetes telefonos egyeztetés.

* Intézményvezetoi fogado ora
Az intézményvezetd minden év szeptemberében kijelol heti egy fogadoorit az érdeklddd sziilok és
tanulok szdmadra. Javasolt az eldzetes telefonos egyeztetés.

(Id. Még : Pedagéogiai Program 2. fejezet. 9; Hazirend 6. fejezet)
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4. A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium szervezeti felépitése
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4.1 Az intézmény munkarendje

Az iskola szorgalmi idében munkanapokon altaldban két miiszakban:

* reggel 6.00 6ratdl (kizdrdlag a technikai dolgozdk részére ) a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 21.00 6rdig van nyitva. Didkok — technikai okok miatt (
takaritas stb.) az intézménybe 6.30-tél 1éphetnek be.

* Ettdl eltérni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.

* Az intézmény a tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva: dltaldban
szerdanként 8-12 oraig.

* Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények hidnydban
zérva kell tartani.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre — eseti, irdsbeli kérelem alapjdn - az intézményvezetd

adhat engedélyt, aki a rendezvény tényét bejelenti az Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpontba.

4.2 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek:
e vezetOi értekezletek,
e az Iskolaszék értekezleteli,
* iskolatandcs megbeszéléseli,
e nevelotestilleti értekezlet,
* munkakozosségi értekezlet,
e sziiloi szervezetek,
+ DOK megbeszélései,
* napi, személyes kapcsolattartas

A kapcsolattartas eszkozei:

iskolaradid, hirdetotabla, KRETA napld, e-mail, belsd hal6zat, Messenger.

Vezetok kozotti kapcesolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban dllnak egymassal, a mas vezet6t is érintd, azonnali intézkedést

igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatds, véleménykérés.

Minden hétfon 8.00-kor vezetéi értekezletet tartunk az intézményvezetdi irodaban.
* A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktudlis és heti eseményeibdl,

» az értekezletet megeldz0 péntek 12 6rdig napirendi pontokat javasolnak az

intézményvezetonek.
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* Napirendi pontot barmely iskolai dolgozé javasolhat, a javaslattevét a napirendi pont
targyaldasara az intézményvezetd hivja meg.
* A vezetdi értekezlet dontéseirdl az intézményvezetd tajékoztatja az érintetteket.

Vezetok és munkatarsak kozotti kapcsolattartas

A vezetOk és munkatarsak kozotti kapcsolattartds alapvetd kdlesonds formédja a szobeli tajékoztatas.
A kozérdekli kérdések megbeszélése rendszeresen a neveldtestiileti értekezleteken torténik,
eldzetesen javasolt napirend alapjdn. Az értekezlet jegyz6konyvét, a dontéseket a gimndzium belsd
informatikai hdlézatan tessziik k6zzé.

A pedagégusok kapcesolattartasa (munkakozosségek kapcsolatai)

Az iskola pedagdégusai napi személyes kapcsolatban dallnak egymdssal, nevelési, oktatasi
problémadikat megbeszélik, ha sziikséges, az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tandriban 1évo ,.lizendfalat” haszndlhatjdk, e-mailt {rhatnak egymadsnak, illetve
kiilonboz6 platformokon tarjdk a kapcsolatot.

A pedagoégusok kozotti folyamatos kapcsolatot a munkakozosség-vezetok koordindljdk és ebben
nagy segitség a munkakozosségek tagjainak szoros egyiittmiikodése is.

Nem pedagogus dolgozok

A nem pedagdgus dolgozdk is napi kapcsolatban allnak a tanuldkkal, pedagégusokkal, sziilokkel.
Utasitast az iskola vezet0itdl fogadhatnak el.

A tanulok tajékoztatasa

A tanul6k naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskoldnk kiemelt feladata. A
tdjékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds.

A tajékoztatas formai

* szoébeli tajékoztatds

» osztidlyfonoki orakon, foglalkozasokon

* iskolarddion keresztiil

» {rasbeli tijékoztatas: a folyoson elhelyezett hirdetétablan

* az iskolai hangos hiradén

* afolyoson elhelyezett faliijsdgokon

* az iskola honlapjan, iskolatjsdgban, e-mail-en, levélben,

« KRETA napléban

* online formdban a tandr altal védlasztott platformon keresztiil

(1d. még Pedagogiai Program 2. fejezet. 9)
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4.3 A dolgozék munkarendje

4.3.1 A vezetok munkarendje, feladatmegosztdsa

Munkanapokon az intézményvezetd vagy helyettese az épiiletben tartézkodik mindaddig, amig a
tanuldk szervezett foglalkozdson vesznek részt. Az tigyeleti beosztast minden év elején az érarend

figgvényében az intézményvezetd késziti el, és az éves iskolai munkaterv tartalmazza.

4.3.2 A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdégus munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a neveld és oktat6 munkdval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges
idobdl dll. A pedagdgus kotelezd ordjat a gyermekekkel, tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozésra,
illetdleg a tandrai foglalkozas keretében val6 nevelésre, oktatdsra koteles forditani.

A pedagogus a nevelési-oktatdsi intézményben ellithaté feladatok végzéséhez sziikséges
idotartamon tilmenden nem koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodni.

A pedagégusok napi munkarendjét elsOsorban az Orarend hatdrozza meg, az ligyeleti €s a
helyettesitési rendet az iskolavezetés dllapitja meg.

A pedagbgus a tanitési, foglalkozdsi beosztdsa szerinti 6rdja eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve
a tanitds nélkiili munkanapok programjdnak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddséat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb 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 intézményvezetotdl irasban kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal elébb
a tandra (foglalkozds) elhagydsara. Az éracseréket indokolt esetben az intézményvezetd-helyettesek
is engedélyezhetik.

Az eldreldthatélag hosszabb ideig hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit
az adminisztrativ intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni. Az intézményvezetd-helyettes és a
munkak6zosség-vezetd kozosen szervezi meg a szakszer( helyettesitést.

A pedagbégusok szdmadra - a kotelezd o6raszamon feliili - a neveld-oktaté munkdval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az intézményvezetd adja az

intézményvezetd-helyettesek €s a munkakdzosség-vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utdn. Az
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intézményszinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezd, alkalomhoz ill6
0ltozékben.

Pedagdgus sajat tanitvanyat sajat szaktargyabol magantanitvanyként nem tanithatja.

4.3.3 A pedagogusiigyelet rendszere

Az iskoldban alapveto elvards a tanulok biztonsdga. Tanuld az iskoldban tartozkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkill. A pedagdgusiigyeletet az intézményvezetd-helyettesek szervezik,

figyelembe véve a tantargyfelosztast és az 6érarendet, valamint az éves munkaterv feladatait.

4.3.4 A dolgozok megbizdsdnak, kijelolésének elvei

* Az intézményvezetd-helyettesek kinevezése elott az intézményvezetd kikéri a
neveldtestiilet véleményét.
* A gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldst és a didkonkorményzatot segitd tanart az
mtézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése utan.
* A munkakodzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai vélasztjak, a megbizdst az
intézményvezeto adja.
* A megbizott vezetdknek a megbizast kovetden at kell adni (j munkakori lefrasukat.
* A vezetdi potlék mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megallapitani.
* Az iskola iires dllasai nyilvdnos palyédzat utjdn meghirdetésre keriilnek.
A megbizott dolgozok beszdmoldsa a végzett tevékenységiikrol
A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolési kotelezettségiik van végzett tevékenységiikrol.
A megbizottak a megbizénak szdmolnak be elére meghatdrozott szempontok €s forma alapjin a
megbizdskor meghatdrozott id6pontban. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé tigyeket atruhdzhatja

(pl. fegyelmi tigyek).

4.3.5 Intézményi juttatasok a dolgozoknak

Az adhat6 juttatdsok minden dolgozénak:

* kozlekedési koltségtérités munkdba jardshoz csak a vidékrdl bejaré dolgozok részére.
Munkakorhoz kotott juttatdsok: munkaruha, védéruha a jogszabalyoknak megfelelden.
Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozd pedagdgus és nem pedagégus dolgozdkat
kitiintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi dolgozdja és

csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez irdsban hozza kell jarulnia a kbzalkalmazotti tandcsnak.
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4.3.6 A szabadsdg kiaddsdanak elvei

A szabadsédgot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsig kiaddsa nem veszélyeztetheti az
iskola szakszerii €s torvényes mikodését.

A pedagégusok alap- és potszabadsagit elsdsorban a nydri, 6szi, téli, tavaszi sziinetben kell kiadni.
Az év elején az intézményvezetd elkésziti az éves szabadsdgolasi tervet, amelyet minden dolgoz6

alair.

4.3.7 A nevelotestiilet dontési jogai

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) anevelési, illetve a pedagdgiai program €s médositdsdnak elfogaddsa
b) aszervezeti €s miikodési szabdlyzat és mddositasanak elfogadédsa
c) anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése
d) a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
e) aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa
f) ahazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa
g) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa
h) atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés
i) azintézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programrdl szakmai vélemény kialakitisa
J) tovéabbképzési terv, beiskoldzasi program elfogadasa
k) a sziilokkel valé kapcsolattartds rendjének megallapitasa
A neveldtestiilet dontési jogkorének atruhazasa a kovetkez6 esetben torténik: h) pont
A dontési jogkort a tobbi esetben a neveldtestiilet nem ruhdzza at.
Atruhézott jogkor esetében az dtruhdzott jogkor gyakorléja koteles tajékoztatni a nevelStestiiletet a
nevelGtestiilet altal meghatirozott idopontban és formaban. A jogkor &dtaddsa bizottsdgoknak

torténhet meghatdrozott idore, feladatokra.
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4.3.8 A nevelétestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

* anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleményét ki kell kérni:

* atantargyfelosztds elfogadasa eldtt,

* apedagdgusok kiillon megbizdsanak elosztdsa elott,

* az intézményvezetd-helyettesek megbizdsa elott.

4.3.9 A nevelétestiileti — alkalmazotti - szavazdsok, dontések rendje

A nevelGtestiilet dontéseit szavazdssal hozza. A szavazds személyi iigyekben, és ha jogszabdly
eldirja titkos, illetve ha a jelenlévok 50%-a +1 f6 igényli. A nevelOtestiilet hatdrozatképes, ha a
pedagbégusok 75%-a jelen van. (A tartésan tavol levok nélkiil.)

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

Egyszerl tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanul6i fegyelmi ligyek hatdrozatainak
elfogaddsakor, beszamoldk, értékelések, tovabbképzési program, beiskoldzadsi terv, az
intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény, a
nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagégus kivélasztdsa, pedagdgusok megbizdsa, a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, intézményvezetd-helyettesek megbizdsa
eldtti vélemény kialakitasa, neveldtestiileti bizottsag alakitasa esetén. A dontésekrodl jegyzokonyv

késziil.
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5. Tanéran vagy iskolan kiviili programok szervezése

5.1 Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok

(1) Az intézmény a didkok részére igény szerint tanulmanyi jellegi kirandulasokat szervezhet,
melyeknek f6 célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tdjainak és
kulturélis orokségének megismertetése.
(2) A kirdndulasok tanitds nélkiili munkanapon vagy tanitési sziinetben szervezhetok.
A kirdnduldson val6 részvétel a didkok szdmara onkéntes. Az osztilykirdndulas részletes tervezetét
irasban kell leadni az iskolavezetésnek, engedélyezésérdl az intézményvezetd dont.
(3) A tanulmanyi jellegli kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki munkatervében kell tervezni.
A tanulmadnyi kirdnduldsok szervezésének szempontjai:

- aszilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit

- koltségkiméld megoldast kell valasztani,

- a kirdndulds vdrhat6 koltségeirél a sziiléket a KRETA naplé utjan kell tdjékoztatni, és

ifrasban nyilatkoztatni a kirdndulds koltségeinek vallaldsarol.

(5) A kiranduldshoz 15 tanulénként 1- 1 f6 kisérot kell biztositani. Egy f6 az iskola pedagdgusa
kell, hogy legyen.

5.2 Kiilfoldi utazasok, az azokra vonatkozo szabalyok

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

* tanitdsi id0 alatt, szorgalmi idOben a hdrom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és csoportos

» kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és
tudomdnyos rendezvény - az intézményvezetd engedélye sziikséges.

* akérelmet egyéni utazds esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelds csoportvezetd az utazas eldtt legalabb egy honappal az intézményvezetonek
irdsban nyujtja be.

* acsoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds idopontjat,
utvonaldt, a szédllashelyet, a résztvevd tanulok szamat, a kisérd tandrok nevét, a varhat6
koltségeket.

A kiilfoldi ut ideje alatt atvett tantervi €s tandrai anyagot a kiilfoldi dton részt vett didkoknak a

lehet6 legrovidebb 1d6 alatt pStolni kell.
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5.3 Diakeserék, Kiilfoldi utak

A didkcserében részt vevd magyar didkok a kiilfoldi partner csaladjdnal, a kiilfoldi didkok a magyar
csaladokndl nyernek elhelyezést, a koltségek a csalddokat terhelik, ehhez koltségvetése
fliggvényében az iskola segitséget adhat, vagy mads, az iskoldval kapcsolatban 4ll6 intézmény,
alapitvany segitségét kérheti. Célja:

1., A magyar diakok szamara:

- az idegen nyelv minél jobb elsajititdsa a gyakorlatban

- akulturdlis és torténelmi értékek megismerése

- Dbetekintés egy kiilfoldi kozépiskola, egy mas orszdgban €16 csaldd, egy hasonlé kortd
kiilfoldi fiatal mindennapi életébe

2., A kiilfoldi diakok szamara:

- Magyarorszdg minél sokrétliibb megismerése
- magyar torténelemi, irodalmi, foldrajzi tanulményok folytatdsa
- magyar csalddok, szokdsok, hagyomanyok megismerése

3., A tanarok szamara:

egymas iskolarendszerének, az iskola miikodésének megismerése

a nevelési elvek és mdodszerek megismerése - gyakorlati hatdsuk felmérése

tananyagok, segédeszkozok cseréje
- vélemény- €s tapasztalatcsere

A didkcserék gyakorisdgat a mindenkori igények €s lehetdségek szabjdk meg.

5.4 Egyéb programok, rendezvények szervezése

Mizeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- €s tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok az osztilykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szdméra. Tanitdsi
id6ben torténd latogatdsra az intézményvezeto engedelye sziikséges.

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitisdhoz akkor kell kérvényt benyujtani
az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulék az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve
amennyiben a rendezvény idOtartama €rinti a tanitdsi idot.

Az iskola altal szervezett, iskoldn kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkoz6 iskolai
szabdlyok a nevelOkre és a tanuldkra egyarant.

Minden, iskoldban - tanitdsi idon kiviil - szervezett, és iskolan kiviili programrdl a szervezé koteles

az iskola intézményvezetdjét elozetesen irdsban tajékoztatni
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Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi lehetdségek filiggvényében
hatdrozzuk meg a térit€ésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat.

A sportolasi lehetoséget kiemelten fontosnak itéljiik, ezért folyamatosan biztositjuk. Szerveziink

sportversenyeket, haziversenyeket.

Az érdeklddési kornek megfelelden igény esetén inditunk szakkoroket, onképzokort, felzarkdztato,

tehetsé€g-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add felkészit0 foglalkozasokat, rendeziink

tanulmdnyi versenyeket, kulturdlis bemutatokat, hazibajnoksdgokat, sportversenyeket. Igény esetén

szerveziink koltségtéritéses kiranduldsokat, tarakat, kiilfoldi utakat, didkcseréket, taiborokat.

(1d. Még : Pedagogiai Program 2. fejezet. 4.; Hazirend 13. fejezet)
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6. Az oktato-nevelo munka belso ellenorzése

6.1 A belso ellenorzés célja

Az iskola neveld-oktaté munkdja folyamatos fejlddésének egyik meghatdrozé eleme a rendszeres
ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtdsanak modjat és hatékonysdgat, a kiadott vezetdi utasitidsok teljesitésének
szinvonalat, az iskola dolgozdinak munkdjat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellenorzés,

értékelés mindig {rasban dokumentéltan torténik. Az ellendrzés folyamata megegyezik az

------

6.2 Ellenorzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Intézményvezetd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Tanulményi intézményvezetO-helyettes €s adminisztrativ int€ézményvezetd-helyettes: pedagégusok
szakmai munkdja, munkakozosségek, pedagdgusok.

Munkakoz6sség-vezetok: a munkakozosségiikbe tartozo pedagdgusok szakmai munkdja.

Kiilsd szakértdk: a pedagdégusok mindsitd vizsgdja, mindsitési eljardsa és tanfeliigyeleti latogatdsa

esetén

6.3 Az ellenorzés modszerei

«  Oraldtogatdsok:
* (az oralatogatasi lapon meghatdrozott szempontok alapjan)
* apedagdgusok dltal készitett iskolai dokumentumok ellendrzése,
e tandrén kiviili tevékenységek,
* versenyeredmények,
» afeladatok hatariddre torténd teljesitése,
* ligyeletesi munka,
* orszagos méréseken elért eredmények Gsszehasonlitdsa az el6z6 mérések eredményeivel
ugyanazon tanulok esetében.
Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok - feljegyzések, oraldtogatasi lapok, jegyzOkonyvek,

hatarozatok — a pedagégusok személyi anyaganak részét képezik.
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6.4 Az ellenorzések ilitemezése

Az ellendrzések litemezését az iskolai munkaterv tartalmazza. Részletesen ezt az Intézményi
Mindségiranyitasi Program szabalyozza. Pedagdgusokrdl, kérésiikre részletes szakmai értékelést

kell késziteni sajat kérésiikre.

6.5 A dolgozok értékelése és ellenorzése az IMIP alapjan

6.5.1 Pedagogusok

Az ellenOrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az értékelés
csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirdsban foglaltak
teljesitése. Az értékelés teljes dokumenticigjait az IMIP tartalmazza. Az Onértékelés
figyelembevételével a vezetd a meghatarozott idészakokban értékeli a pedagégus teljesitményét,
feltirva a hidnyossdgokat, megjeldlve a javitds médjat és hatdridejét. Uj célok kitlizésekor az
iskoldra vonatkoz6é dokumentumaibdl kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki
szabdlyzat” alapjéan torténik.

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

A nem pedagdgus (technikai) dolgozok munkajat az intézményvezetd értékeli. Az értékelés évente
vagy a meghatarozott célok elérésének hatdrideje utdn torténik. Az értékelés alapjai a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. Az értékelés teljes dokumentacidjat

az IMIP tartalmazza.
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7. A miikodés rendje

7.1 A tanulok felvételének rendje

Az iskola orszdgos beiskoldzasi intézmény. A felvételi eljards rendjét az iskola Felvételi

szabdlyzata tartalmazza.

7.2 Iskolai munkacsoportok

7.2.1 A gimndzium munkakozosségei

Részletes miikodését 1d. 2.3. pont alatt

7.2.2 Mindségfejlesztési munkacsoport

Részletes mukodését az IMIP tartalmazza.

7.2.3 A gyermek- és ifjusdgvédelem iskolai tevékenysége, kiilso kapcsolatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjdnak
alapvetd feladata, minden felnétt dolgozé a gyermekvédelmi jelzérendszer tagja. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelést az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése
utdn. Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza Ennek tanuldkat érintdé pontjait az
osztalyfonokok a tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi €s irdnyitja az iskola
drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanuldok fegyelmi targyaldsain, kiemelt figyelemmel kiséri
a halmozottan hatrdnyos helyzetii, sajatos nevelési igényii tanuldkat, segiti problémdik megoldasat,
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi €s rehabilitdcids bizottsdggal, a nevelési
tandcsaddval, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellaté mas személyekkel €s
hatésdgokkal. Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartasat.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola intézményvezetdje és a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds felveszi a kapcsolatot a megfeleld szervekkel a rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatds megéllapitdsa érdekében.

(1d. Még:Pedagoégiai Program 2. fejezet 7)
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7.2.4 Célfeladatra alakulo csoportok

A célfeladatra alakulé6 munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utdn az intézményvezetd bizza

meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé 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

neveldtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének tanuldkra és sziilokre vonatkozé déatumai,

eseményei megtekinthetok az iskolai falitjsdgon €s az intézményi honlapon.

7.4 Aziskola munkarendje

Az iskola munkarendjét a 4.1-es fejezet tartalmazza.

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

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

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

A tanulékra vonatkoz6 részletes szabdlyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartdsa
minden tanul6 szaméra kotelezd.

A tanuldk sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagdgusok feleldsek.

A tandrakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi 6rdkat
csak intézményvezetdi engedéllyel lehet 6sszevonni. Tanora csak rendkiviili esetben
maradhat el, a helyettesités megolddsaért az adminisztrativ intézményvezeto-helyettes
felelds. A tanérdkrdl pedagdgust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a
tanulok feliigyeletét.

Az iskola helyiségeinek bérbe adasa a Keriiletgazda Szervezet vezetdjének a felelossége,

de bérbe adni csak ugy lehet, hogy az a neveld-oktaté munkdt nem zavarhatja.
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7.5 A tankonyvellatas

Jogszabalyi eldirds szerint a tankonyvek téritésmentesen dllnak a didkok rendelkezésére.

Az iskola intézményvezetdje a nevelOtestiilet véleményének kikérése utan minden évben megbizza
a tankonyvellatasért felelés pedagdgust, aki a munkakozosségekkel egyeztetve megrendeli a
szlikséges tankonyveket. A tankonyvek megrendelése eldtt a tankonyvlistit véleményezteti az
iskolaszékkel, és a DOK véleményét is kikéri. A sziikséges tankonyveket a KELLO rendszerén
keresztiil elektronikusan megrendeli és megszervezi elosztasukat.

(I1d. Még: Pedagoégiai Program 2. fejezet. 11.2)

7.6 Diakigazolvanyok, pedagdégusigazolvanyok kezelése

A pedagdbgus- €s a didkigazolvanyokat az erre megbizott felelos kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozé jogszabdlyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat
vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az dtvevOk aldirdsukkal igazoljdk. A jogosultsdgot az

intézményvezeto-helyettessel egyezteti.

7.7 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimndziumban 40.000 dokumentumos konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének célja az oktato-neveld0 munka és a tanulok 0©nallo
ismeretszerzésének eldsegitése.

* Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltdrdsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa.

* Ha atanul6 a tankonyvet sulyosan megrongdlja vagy elveszti, akkor ugyanazt a
tankonyvet — esetleg mas kiadasban — koteles a konyvtarnak beszerezni. A konyvtar
tankonyvet nem arusit, csak kolcsonoz.

* Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtarostandr) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

- Foévarosi Szabd Ervin Konyvtér keriileti és kozponti fiokkonyvtarai
- kornyezo telepiilések konyvtérai

- Meérei Ferenc Pedagdgiai Intézet

31




Budapest XVI. Kertileti Szerb Antal Gimn4zium Szervezeti €s miikodési szabalyzata

z 22

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felelds.
A konyvtarostandr részletes feladatait az SZMSZ fiiggelékében talalhaté munkakori
leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ fiiggelékében talalhatod
gylijtokori szabdlyzat alapjan a neveldk €s a szakmai munkakdzosségek javaslatdnak
figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtér szolgaltatdsai:

tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairdl

- tanérai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa

- akonyvtart dokumentumok helyben tortén6 hasznalatanak biztositdsa

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- szamitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa, tdjékoztatds nyudjtdsa mds
konyvtarak szolgaltatasairél €s dokumentumairél, valamint mds konyvtarak altal
nyujtott szolgdltatasok elérésének segitése

A konyvtér szolgéltatdsait csak az az iskolai dolgoz6 és tanul6 veheti igénybe, aki az

iskolai konyvtarba beiratkozott. (Kivételes esetben az intézményvezetd engedélyt adhat,

hogy kiils6 személy is igénybe vegye a konyvtar szolgdltatdsait.) A beiratkozds minden

tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre sz6l. A beiratkozdskor kozolt adatokban

tortént véltozdsokat az érintett dolgozénak vagy tanulénak haladéktalanul a

konyvtarostanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasat az 6rarend fliggvényében az iskola minden tanév

elején rogziti.

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban tartando, illetve a konyvtarostandr

kozremiikodésével tervezett tandrai €s tanordn kiviili foglalkozasok vérhat6 idépontjat,

témdjat, az igényelt szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben

tervezniiik, majd a konyvtarostanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikolcsonozni. A kolesonzési id6

harom alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

- kézikonyvek

- szamitogépes szoftverek
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- muzedlis értékii dokumentumok

* A konyvtarhaszndl6 (kiskord tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos kdrokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az el6irt hataridore nem hozza vissza, kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kértérités pontos mértékét a konyvtirostandr javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje hatdrozza meg.

* A tandrak latogatdsa aldl felmentett tanulk az adott 6raban a konyvtarban tartézkodnak.

7.8  Unnepélyek és megemlékezések

7.8.1 Aziskola hagyomdnyai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa és bdvitése, valamint az iskola j6 hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjdnak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az iskola

munkaterve szerint torténik, részletes leirdsukat a pedagégiai program tartalmazza.

7.8.2 Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai iinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik.
Hagyomanyos kozos iskolai megemlékezéseink:
*  Megemlékezés az 1848/49-es forradalomrdl €s szabadsagharcrdl (marcius 15.)
* Megemlékezés az 1956-0s forradalomr6l, a Koztarsasag Napja (oktdber 23.)
»  Megemlékezés a Nemzetei Osszetartozas napjardl (junius 04.)
e Tanévnyito iinnepély
* Tanévzaro tinnepély
Az iskolai linnepélyeken a pedagdgusok és a tanulék megjelenése kotelezd. Az elvart tinnepi
01tozék; fehér bliz, ing, illetve fekete szoknya, nadrdg. Az tinnepélyeket a tornacsarnokban vagy

kiils6 helyszinen tartjuk.

7.8.3 Osztdly (csoport) szintii iinnepélyek és megemlékezések

*  Megemlékezés az aradi vértanikrol (oktober 6.)
* Magyar kultira napja ( januar 22.)
*  Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatair6l (februar 25.)

* Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl (aprilis 16.)
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Az osztdlyszintli {innepélyeket az osztalyfonokok vagy megbizott szaktanidrok szervezik, az
osztalyfonoki munkatervek tartalmazzdk, helyszine déltaldban az osztilyterem vagy az iskola

vezetdivel tortént egyeztetés utdn mas helyszin.

7.8.4 Iskolai jelképek

Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatdrozottak szerint alkalmazzuk az épiileten,
dokumentumainkon, rendezvényeinken (cimer, zaszld, jelvény). Sportrendezvényeinken tanuldink
a didkok és a sziilok 4ltal egyarant elfogadott felszerelésben vesznek részt. Az iskolai cimerrel
ellatott mezeket, ruhdzatot az iskola elkészitteti, a versenyek idejére hasznélatba adja a tanul6knak.

(Id. Még: Pedagogiai Program 2. fejezet. 10)

7.9 Egészségiigyi ellatas (iskolaorvos, védond)

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei:

* atanulok egészségiigyi vizsgdlata, kotelezo véddoltasok (iskolaorvos)
* atanuldk fogédszati sziirése és kezelése (teriiletileg illetékes gyermekfogédszati
rendel6ben)
» az iskola dolgozdinak munkakori-alkalmassagi €s egészségiigyi vizsgdlata (szerzodés
alapjdn, keriileti szakrendelésen)
Az iskolai egészségiigyi elldtdst a gimndzium irdnyito szerve biztositja.

Az intézményvezeto €s az iskolaorvos kapcsolata.

Az iskolaorvos a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjdn biztositja a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az
intézmény intézményvezetdje.

A vizsgdlatok az iskola sajat orvosi szobdjaban torténnek. Az iskolaorvos rendelési idejét az iskolai
éves munkaterv tartalmazza. A rendelési id0 az orvosi szoba ajtajan keriil kifiiggesztésre.

Az iskolaorvos feladatai

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirGvizsgdlata.

* Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat. A védondvel egyiitt kozegészségiigyi szempontbdl ellendrzi
az iskolai helyiségeket.

* Gondoskodik a tanulok egészségiigyi dllapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérol,

a védono kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
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szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a
didkoknak.

* Az osztélyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testnevelOkkel,
konzultdl veliik a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanul6kndl tapasztalt
rendellenességekre. Sziikség esetén kapcsolatot tart a sziilokkel is.

» Egészségi szempontbdl segiti a tanuldkat a palyavalasztdsban.

* Segiti a kronikus beteg tanuldk életvitelét.

Az iskolai védono feladatai

* A védond a munkdjat az iskolaorvossal kozvetleniil egylittmtikodve végzi.

* Elosegiti az iskolaorvos munk4djat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsét, az eloirt vizsgélatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

* Elvégzi a belgyogyaszati €s mozgésszervi vizsgalatokat megeldzo6 ellenérzd méréseket
(vérnyomds, testsily, magassag, golyva) €s az érzékszervi szliréseket (latdsélesség-,
szinlatas- és hallasvizsgalat).

*  Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel 6 munkit,
osztalyfonoki ordkat, eloaddsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

* A munkatervben meghatarozott idoben fogad6orit tart az iskola didkjai részére.

* Elkésziti a konnyitett és gydgytestnevelés, valamint a testnevelés aldli teljes felmentés
besoroldsat.

Ha tanulénak vagy dolgozoénak az iskoldban tartézkoddsa alatt egészségiigyi elldtdsra van sziiksége,
az iigyeletes vezetO intézkedik, a tanul6t, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost
vagy mento6t hiv.

Az egészséges életmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvaldsitdsidban az iskola minden pedagégusa részt vesz, az intézményvezetd-helyettes
koordindlja és ellendrzi.

Az iskola teriiletén tilos a dohanyzas.

7.10 Sportolasi lehetoségek

Az iskola tanul6i szamara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés-6rak mellett
a tornacsarnokban minden reggel vagy délutan tandri feliigyelettel szervezett ISK és ,,tomegsport”
sportoldsi lehetOséget biztosit minden tanulénk szdmédra. A tomegsport foglalkozdsok mellett
mukodtetett ISK sportszakkoreink:

e atlétika,
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e kézilabda,
» futball,
e kosarlabda,
* roplabda.
A gimndazium igény esetén téli, illetve nyari sporttaborokat szervez.
A sportlétesitmények bérbeaddsit az Eszak-Pesti Tankerilleti Kozpont és a Keriiletgazda

Szolgaltaté Kozpont végzi.
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8. Tanuléi jogok és kotelezettségek

8.1 A tanuldi jogviszony keletkezése

A tanul6i jogviszony az iskoldba torténd beiratkozdssal jon létre. A tanuldk felvételérdl az iskola
intézményvezetdje dont. A beiratkozds idOpontja a tanév rendjében meghatdrozottak szerint
torténik. A tanév kozben érkezd tanuldkat szintfelmérd megirdsa utin vessziik fel, a szabad
féréhelyek fliggvényében.

(Id. Még: Pedagogiai Program 2. fejezet. 11.3)
Vendégtanul6i jogviszony. Azok a tanulék akik a Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal

Gimnéaziummal nem éllnak tanuldi jogviszonyban és vendégtanuloként kivannak osztalyozo6 vizsgat
tenni a gimnaziumban, az osztilyozo vizsgéaért téritési dijat fizetnek. A téritési dij Osszege tantargyi
vizsgdnként a mindenkori minimdalbér 4 %-a. Nagyon indokolt esetben az intézményvezetd a téritési

dij fizetésétol eltekinthet.

8.2 A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanulé jogviszony a kozépiskolai tanulméanyok befejezése utan, kifiratkozaskor, a
szuilo firasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanulot masik iskola &tvette. A jogviszony
megsziinését a megfeleld dokumentumokban a megsziinés utdn jelezni kell — beirdsi naplo, torzslap,
osztalynapld, szakkori naplok. Részletesen a pedagdgiai program szabdlyozza.

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

8.3 Tanuldi jogok

A tanul6i jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

8.4 Tanuldi kotelezettségek

A tanuldk kotelezettségeit jogszabalyok és a hazirend tartalmazzak.
A héazirendet minden tanul6 a beiratkozdskor megismeri. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév
elején osztidlyfonokeik ismertetik sziileikkel is. A hazirend megtekinthet6 a konyvtarban és a

honlapon.

8.5 A tanulok jutalmazasi formai

A tanulok kiemelkedd kozosségi és tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A

jutalmazas részletes formadit a hizirend tartalmazza.
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(I1d. Még: Hazirend 14. fejezet)

8.6 A tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Tanuléinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében a hazirendben felsorolt fegyelmezd
intézkedéseket alkalmazzuk.

(1d. Még:Hazirend 15. fejezet)

8.7 Tanul6i mulasztasok igazolasa

A tanuldknak a kotelezd, illetve a valasztott iskolai foglalkozdsokrél torténd hidnyzéasaikat
igazolniuk kell. Az igazolas részletes leirdsa a hazirendben taldlhato.

(I1d. Még: Hazirend 11. fejezet )

38




Budapest XVI. Kertileti Szerb Antal Gimn4zium Szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. Az iskola hasznalatianak rendje

Az iskola épiiletét cimtdbldval, disztermét Magyarorszag cimerével kell ellitni. Az intézmény

lobogézasa allandé. Az épiilet fellobog6zasa a portds feladata.

9.1 A dolgozok és a tanulok intézményben tartézkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabdlyait a kollektiv szerzddés és a dolgozék munkakori leirdsa
tartalmazza a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan. Valamennyi kdzalkalmazott heti munkaideje 40 6ra
(5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). A technikai dolgozék munkaidObeosztasat az igazgatd
allapitja meg. A pedagdgusok kotelesek napi elsd tandrdjuk, iligyeletiik vagy a kotelezd iskolai

rendezvény eldtt 15 perccel az iskoldban tartézkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

9.2 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

9.2.1 Aziskola dolgozéinak helyiséghaszndlati rendje

Az iskola dolgozéi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitvatartasi ideje
alatt hasznélhatjak. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben csak az intézményvezetd engedélyével,
* Az iskola teriiletére gépkocsival csak int€ézményvezetdi engedéllyel lehet behajtani.
» Tehergépjarmiivel csak rendkiviili esetben lehet behajtani.
A tanitdshoz kozvetleniil nem kapcsolédé helyiségek — miihely, konyha, raktdrak — megfeleld

hasznalatéért az illetékes személy felelds.

9.2.2 Aziskola tanuléinak helyiséghaszndlati rendje

A tanuldk az iskola oktatdsi céld helyiségeit (kivéve: osztdlyterem) csak pedagdgus feliigyelete
mellett haszndlhatjdk. A helyiségekbdl targyakat csak az iigyeletes neveld engedélyével szabad
atvinni mas helyiségbe. A haszndlat befejeztével a pedagdgus gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specidlis haszndlati rendjére vonatkozé utasitisok a termekben
megtekinthetdek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozds alkalmaval a foglalkozast tart6 neveld
ismerteti a szabdlyokat — rajz, szamitdstechnika, kémia, fizika, ének, bioldgia, torténelem
szaktantermei és a tornaterem. A DOK szdmdra biztositott helyiség megfelelé hasznalatiért a

didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar a felelds.
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9.2.3 Berendezések és felszerelések haszndlata

A helyiségekben 1év0 berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszkozok szakszeri haszndlatat a tanuldkkal ismertetni kell az
elsé foglalkozds alkalmdval. A tanév elsé napjan a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdson
ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az iskoldba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget
nem vdllal. A dolgozdk és a didkok értéktargyaikat — a megfeleld egyeztetések utin — az iskolai
széfben helyezhetik el.

(I1d .még Hazirend 16. pont)

9.2.4 Kdrtéritési felelosség

Ha a tanulé tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a gimndziumnak
jogellenesen kart okoz, a PTK szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités 0sszegét a megrongélt 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 megfelelden nevelési, oktatdsi célra lehet haszndlni,
ettd]l csak az intézményvezetd engedélyével lehet eltérni. Az iskoldval jogviszonyban nem allok,
csak a fObejdraton, portdn keresztiil, csak személyazonossdguk igazoldsa utdn kozlekedhetnek. A
szlillok gyermekiiket az iskola portdjdn varjadk, bent tartézkoddsuk ideje alatt és iskolai
rendezvényeken be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

Az iskola termeinek €s helységeinek bérbeaddsa a Keriiletgazda Szolgéltatd Szervezet feladata,

akinek az iskolai oktatds érdekeit figyelembe kell vennie.
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10. Balesetek megelozése érdekében hozott intézkedések

Az eldirdsok szerint a gimnazium minden dolgozdja évente tliz- €s munkavédelmi oktatdson vesz
részt (1993. évi XCIII. sz. torvény). A tanév megkezdésének els6 napjan az osztalyfonokok
balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatdst tartanak csoportjaiknak. A tanév elsé hetében az iskoldban a
tlizriad6 terv végrehajtdsat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell. Az oktatds megszervezése a tiiz- és
munkavédelmi felelOs feladata. A vagyon-, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson minden didk
és alkalmazott részt vesz. A részvételrdl a gimnazium dokumenticiot vezet.
Az intézmény rendelkezik munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi szabdlyzattal, melyek a
jelen szabdlyzat fiiggelékét képezik.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

- - akozosségi tulajdont védeni

- - a berendezéseket rendeltetésszerien hasznalni

- az iskola rendjét €s tisztasdgdt megOrizni

- -azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- - atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

- - amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani

Vagyvonvédelemmel kapcsolatos intézkedések.

Az iskola épiilete napkozben is zdrva tartandd. Az iskola és valamennyi helyiségének zardsaért a
mindenkori portds a felelds. Az épiilet riasztoval van ellatva, az iskola zardsat kovetoen a portas
tizembe helyezi a riasztérendszert. Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet
bejdrati ajtajat a portds nyitvatartdsi idoében is koteles zdrva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartdsi id0 alatt is az iiresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A
zarak hasznélhatsagarol valé gondoskodds a karbantarto feladata. A bezért termek kulcsét a tanitas
végén az épiilet portdjara kell leadni.

a takaritok végzik, az épiilet nyitvatartdsi ideje utdn a portds ellendrzi, az elektromos berendezések
aramtalanitasdval egyiitt.

A vagyonvédelemmel kapcsolatban az osztalyfénok felhivja a figyelmet arra, hogy az iskoldt nem
terheli jogi feleldsség azokban az értéktargyakban bekovetkezett karokért, amelyek nem tartoznak
bele a szaktandrok altal meghatarozott felszerelési targyak korébe, illetve amelyek intézménybe
hozatalat az iskola a Hazirendben megtiltotta, vagy csak sajat felel0sségvallalds mellett engedi.

Tanuloi baleset esetén az eljarasi mod a tanar szamara:
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A balesetet €szleld azonnal jelenti a balesetet a titkarsdgon, ahol az esetet a 20/2012(VIIL.31)EMMI
rendelet szerint nyilvantartasba veszik.

Az intézményvezetoségen eldontik az intézkedés maodjat.

Baleseti jegyzOkonyvet a 20/2012(VIIL.31)EMMI rendelet mellékletében meghatarozott
nyomtatvanyon kell felvenni és a rendelet szerint eljarni.

Egvéb baleset esetén:

A munkavédelmi szabdlyzatban irtak szerint kell eljarni figyelembe véve a munkavédelemre
vonatkoz6 jogszabalyokat is.

(1d Még:Hazirend 3. fejezet )
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11. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott
intézkedések

Tlz vagy mas elore nem l4thatd, balesetveszéllyel jar6 rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi szabdlyzat, tlizriad6 terv,
bombariad6 terv - a gyakorolt kivonuldsi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola ligyeletes
vezetdjét, a megfeleld hatdsdgokat.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetonek, a munkavédelmi és tlizvédelmi
felelOsnek, illetve az iigyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését. (Az Osszes
kijarat kinyitdsa, az dramellatds megszakitdsa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges elsdsegélynyujtas
megszervezése, vizvételi helyek szabadda tétele.) A kiérkezd elhdrité szerveket tdjékoztatni kell —
intézményvezetd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az ligyeletes vezetd - a rendkiviili
esemény lényegérol, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épiiletben
taldlhaté veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még esetlegesen bent tartézkodé személyek szamarol
és tartézkoddsi helyérol, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat és a tlizriadd terv kivonuldsi

térképeit.
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12. Az iskola kiilso kapcsolatai, partnerei

A kiilsd kapcsolatok 4ltalanos vezetdje €s feleldse az intézményvezetd. A kapcsolattartds form4jat
és modjat a megoldand6 feladatokhoz alkalmazva kell megvalasztani. Az intézményvezetd ezen
feladatdit megoszthatja, 4tadhatja a Kkiils6 kapcsolattartds jellegétol fiiggéen kozvetlen
munkatdrsainak és mds személyeknek, eseti vagy dlland6 megbizas alapjan. (Iskolaorvos, gyermek-
és ifjusdgvédelmi felelds, védond, szaktandr, stb.)

Az iskola partnerlistajan jelenleg a kovetkezo partnerek szerepelnek:

o az Eszak-Pesti Tankeriileti Ko6zpont, mint fenntarté

* a,Cinkotai Fonix — Egyiitt a Tuddsért” iskolai alapitvany,

» szocidlis és gyermekjoléti intézmények (a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatokbol
adodo kiils6 kapcsolatok (1d. Még 7.2.3)

*  egészségiigyi szolgaltato,

e Oktatasi Hivatal,

» kozépiskoldk,

e akeriilet altalanos iskolai és 6vodai,

e npevelési tanacsado,

* szakért6i és rehabiliticids bizottsag,

* egyhazak, miivel6dési kdozpont,

» Kkertiilet uszoddi, sportegyesiiletei.

* kiilfoldi kozépiskolak

* azok az intézmények és szervezetek, amelyekkel a gimndzium az iskolai kozosségi
szolgélat keretén beliil egyiittmiikodik

* tovdbbd azok a cégek és intézmények, amelyekkel a gimndziumnak szerz6dése van

aktudlis intézményi feladatok elldtdsara, vagy segitik a gimnazium munkajat.
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13. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiils6 cégek éltali rekldmtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az intézményvezetd
hatdskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a
tanulok egészséges életmddjdra, a szabadidd kulturdlt eltdltésére, az esélyegyenldségi torvényben
foglaltakra, az iskola mindennapi miitkodésére, bevételi lehetoségére. Az iskoldban nem helyezhetok
el politikai reklamok. A tanuldk egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetdtdblan helyezhetik el, a

fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az intézményvezetd engedélyével.
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14. Legitimacios zaradék

1. A Budapest XVI. Kertileti Szerb Antal Gimnéazium Szervezeti és miikodési szabalyzatit az
iskola nevel6testiilete a 35/2013.(09.02) tantestiileti hatdrozatdval 2013. szeptember 02-én
elfogadta.

2. Az Iskolaszék a Sziil0k Kozosségével egyiitt az SZMSZ modositdsait megtargyalta és
véleményezte ( 13/2013.(09.19) iskolaszéki hatarozat).

3. Az iskola Didkonkormdnyzata az SZMSZ moddositdsait megtirgyalta és véleményezte
(9/2013.(09.05) DOK hatarozat).

Budapest, 2021.november 2.

Inotai Istvdan
Intézményvezetd
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