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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan
a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. A szervezeti és miikddési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol, a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban EMMI rendelet) 4.§-a hatarozza meg az SZMSZ koételezo tartalmi elemeit.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és milkddési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatottjara nézve kotelezd
érvénylick. A szervezeti és miikddési szabalyzat a pedagogusok, a DOK képviseldi és a sziil8i
munkako6zdsség jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Jelen szervezeti és
miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék megtekinthetik az
intézmény honlapjan



A koznevelési intézmény adatai

Név: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium
Cim:

Székhely: 1073 Budapest Kertész u. 30.

Telephely: 1077 Budapest Dob u. 85.

OM szam: 201491

Az intézmény bélyegzoinek adatai: (felirata és lenyomata)

hosszii bélyegzd: Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és
Szakgimnazium

1073. Bp. Kertész u. 30.
T.: 322-7694
1077. Bp. Dob u. 85.
T.: 322-6833
korbélyegzo:
Az intézmény 3 szamozott korbélyegzot hasznal.
1. Kertész u. titkarsag

Kertész u. igazgatoi iroda

Felirata:
Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium
2.
1073 Budapest Kertész u. 30.
3. Dob u. titkarsag
Felirata:

Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Szakgimnazium
1077 Budapest Dob u.85.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
® igazgatd
e igazgatohelyettesek
o iskolatitkarok



Az intézmény szervezeti felépitése

BELSO-PESTI
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KOZPONT
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l. RESZ
1. Nyitva tartas, benntartézkodas rendje

A tanulok szamara
e szorgalmi idében hétf6tol péntekig 6.45 oratol 18.00 oraig tart nyitva
e rendezvények esetén a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt
e aziskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rendszer szerint tart nyitva.
A tanitas kezdete 8 ora. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét, rendjét a hazirend hatarozza
meg.
A folyosokon a tanitas megkezdéséig valamint az o6rakozi sziinetekben, az ebédeltetés alatt, az
ebédldben tanari ligyelet miikodik.
A tanitasi id6 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabdl. A tanulo a tanitasi id6 alatt csak
az osztalyfondke, tavollétében az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.
A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, kiiras szerint.

A pedagégusok munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fo6bb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az 4gazati-
szakmai jogszabdlyok ¢és munkajogi torvények rendelkezései alapjan a kollektiv szerzddés
(munkajogra vonatkozo szabdly) tartalmazza.

A pedagdgus munkakori feladatait a szakmai szabalyoknak és szokasoknak, a munkajogviszonyra
vonatkoz6 szabalyoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak megfelelden, a kozérdek
figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo6 részletes feladatokat a munkakori leiras-
mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A kotott
munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotott
munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatdrozza meg az egyéni
munkarendrél sz6l6 igazgatdi elrendelés alapjan. A tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok
tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagogusok
napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd/tagintézmény-
vezetd/intézményegység-vezetd illetve az igazgatohelyettesek (a tovabbiakban egyiitt:
iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok dsszeallitasdnal figyelembe kell
venni a munkakozosség-vezetoknek, tovabba a koznevelésben foglalkoztatottak tanacsanak a
javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az
ligyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 30 percig vagy az elsd foglalkozasanak kezdetét
megelézéen legaldbb 30 perccel elobb koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésrél intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagogus az igazgatdtol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora illetve a
foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozds megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagbégus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzOdésben biztositott
munkavégzés aldli mentesiilés, szabadsdg valamint munkaidé-kedvezménykiadasat az igazgatod
elézetes jovahagyasaval az igazgatOhelyettesek biztositjak.



A hidnyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagégus koteles — a munkakori leirdsban foglaltak szerint — foglalkozési terveit
szakmai munkak6z0sség-vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé tenni
annak érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség,
a szakmai felkésziiltség mértéke, valamint az egyenletes €s aranyos munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo az alkalomhoz
il16 6ltdzetben.

A pedagdgus az iskolan kiviil szervezett programokon felel a tanulok testi épségéért, gondoskodik
amegfeleld fegyelemr6l. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles elszamolni
a befizetett 0sszeg felhasznalasardl a kifizetést hitelesen igazold szdmlakkal. Ha a rendezvényen
stulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket,
valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrdl is gondoskodni. A rendezvényen résztvevod
tanulok folyamatos felligyelete is a kiséré pedagogus kotelessége.

A pedagdgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, feliigyelet ellatasa soran a mobiltelefonjat
digitalis, infokommunikécios eszk6zét a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra hasznalhatja.

A neveld-oktatd munkat koézvetleniil segitd és az egyéb munkakort betolt6
alkalmazottak munkarendje
A nem pedagogus munkakdrben alkalmazottak munkarend;jét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az igazgatd munkaltatoi feladatkdrében allapitja meg.
A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak:

o rendszergazda

o iskolatitkar

o pedagogiai asszisztens

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével, a kollektiv szerzdédésben foglaltak
alapjan az igazgato— a munkaltatdi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi  munkarendjének  Osszehangolt  kialakitasardl, annak esetleges
megvaltoztatasarol és a munkavégzeés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik
kiadasarol.

A nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje
alatt, feliigyelet ellatasa sordn a mobiltelefonjat digitalis, infokommunikacids eszkozét a
neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznélhatja.

Benntartézkodas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakoéri leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal meghatdrozott idékeretben, a tantargyfelosztas alapjan az
orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanora helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint.
Ettdl eltérni kizardlag az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének
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neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefliggo,
els6sorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel Osszefliggd feladatokat, valamint —
elrendelés alapjan — eseti helyettesitést és a tanulok feliigyeletét latja el.



Az intézmény nevel6-oktatdomunkat kozvetleniil segitd és egyéb munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjai, ha a munkakorhoz tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek
teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgato utasitasa szerint
az intézményben illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozé feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét €s az intézményen kivil vald tartozkodas varhato idejét az igazgatonak vagy a
igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjai benntartdzkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak engedéllyel 1éphetnek be. Sziilok, hozzatartozok csak kijeldlt iddben
vagy elézetes egyeztetés utan 1éphetnek be az iskolaba. A portas minden esetben telefonon értesiti
a titkarsagot a vendég érkezésérol.

Az intézménnyel terembérleti szerz6désben allo ligyfelek az abban meghatarozott idopontban
tartozkodhatnak az épiiletben, ez alatt a portaszolgalat biztositott. A bérléket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését garantdld szabalyok, amelyek megtartdsa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem
all6 mas személyeknek.

2. A pedagégiai munka

A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésének rendje
A neveld-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra
IS.
A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodeéséért az
1gazgato felelds.
Az ellenoOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és iitemezését az éves ellenOrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarodl az igazgatd dont.
A neveld-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:

® igazgatd,

e igazgatohelyettesek,

e szakmai vezetdk,

e munkakdzosség-vezetok.
Az igazgatd az intézményben foly6d valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil 6
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat is.
Az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezOen sajat teriiletiikon végzik. A munkakdzdsség —vezetdk az
ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal végzik.
A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének célja

e tajékozodas, segitségnyujtas,

e feladatok, utasitasok végrehajtasa,

e credményesség, problémak feltarasa.
Belsé ellendrzés tertiletei

e Pedagdgiai program végrehajtasa,

e Helyi tanterv megvalositasa,
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munkatervi feladatok megvalositasa,
nevelés-oktatas tartalma, szinvonala,
pedagogusok szakmai modszertani munkaja,
munkafegyelem,
tanuldk ellen6rzése,
adminisztracio ellenOrzése,
felszerelések (szertarak, termek),

e cgycb baleset, tiizvédelem, egészségvédelem
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsd ellenérzése soran

e A pedagogusok munkafegyelme.
A tanorak tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A neveld-oktaté munkdhoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
A tanar-diak kapcsolat a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.
A tanoran kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.
A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen: eldzetes
felkésziilés, tervezés; a tanitasi ora felépitése és szervezése; a tanitasi oran alkalmazott
modszerek; a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagoégus egyénisége,
magatartdsa a tanitdsi Oran; az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek
teljesitése (tantargyi eredménymérések).
Az intézményen beliili altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabalyzat™ c. igazgatoi utasitas
hatarozza meg.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatok, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
Az ellendrzés mddszerei:

e tanodrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata,

® Dbeszamoltatas szoban, irasban.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat, a feladatok meghatarozasaval, a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat —
meghatarozott idére vagy alkalmilag - 4truhazhatja

e aszakmai munkakozosségekre,

e adidkdnkormanyzatra,

® 3z osztalyban tanitok kozosségére

e Dbizottsdgokra.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet a tantestiileti értekezleten tajékoztatni koteles
szoban vagy irasban.
A nevel6testiilet &t nem ruhdzhaté jogkore

e apedagogiai program,

e a Szervezeti és miikodési szabalyzat,
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e ¢sahazirend elfogadasa.

A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen, sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi eljaras meginditasardl —az indok megjeldlésével- a tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét
az iskola értesiti a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint.

56 § (2).A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden koriilmény feltarasara (nyilatkozatok,
iratok, tantivallomasok, szemle, szakértdi vélemény meghallgatasaval).

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskoru, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras
lefolytatasat. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a z igazgatd felel, biztositja annak technikai
feltételeit, kijeloli az egyeztetd eljarast vezetd személyét.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megéllapodasban az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalésra a tanulot és a kiskoru sziilgjét meg kell hivni. Kiskortl tanuld esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai
koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, és a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A
targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendeletben meghatérozottak szerint.56§ (6).

Gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat majd irdsban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek. Megrovas, szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni.

Az els6 foku hatarozat ellen fellebbezés nyujthato be.

Eltiltas fegyelmi biintetésként nem szabhato ki a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben
meghatarozottak esetén.(558§.)
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3. Kapcsolattartas esetei

A székhely és a telephely kapcsolattartas rendje
A kozvetlen kapcsolattartas formai:

e I[skolavezetOségi értekezletek

e Kibdvitett vezetdi értekezletek

o Munkakdzosségi értekezletek

e Osszevont neveldtestiileti értekezletek

e Egyéb kozos programok

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja.
Az intézmény Szervezeti egységei:
e Az intézmény vezetdje az igazgatod
Az intézmény iranyitd €és vezetd szerve az iskolavezetdség
Az intézmény javaslattevd, véleményezd és tanacsado szerve a kibdvitett iskolavezetdség
Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a nevel6testiilet
A szakmai munkak6zosségek
Az alkalmazotti kozosség és az érdekvédelmi szervezetek
A sziil6i szervezet
A tanuloko6zosség, a diakonkormanyzat
Az intézmény konyvtara
Az intézmény sportkore

Az intézmény kiilonb6z0o tevékenységét a kdzosség vezetdinek segitségével az igazgatod
koordinalja. Az iskola munkdjat segitd kozosségek sajat munkaterviik alapjan miikodnek. Az
operativ vezetési tigyekben az igazgatd, az igazgatd helyettesek hetente egy alkalommal
megbesz¢lést tartanak.
Az igazgato teljes tantestiiletet, ill. egész tanuloifjusagot érintd dontések elokészitésében, dontések
véleményezésekor, ill. javaslattevéskor iskolavezetdségi értekezletet hiv 6ssze, melynek tagjai:

® az igazgatd

® az igazgatOhelyettesek

e aszakmai csoportok vezetdi
A napirendtd] fiiggden meghivhatdo a didkonkormanyzat vezetdje, a koznevelésben
foglalkoztatottak tanacsanak elndke és az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.
Az intézmény vezetdjének munkajat a kibdvitett vezetdség segiti. Az iskolavezetdségi értekezlet feladata
az 4llando ¢és kozvetlen kapcsolattartas, egyeztetés, dontéshozatal.
Az iskolavezet6ség rendszeresen lilésezik. Az iiléseket az igazgato vezeti. Az iskolavezetdség liléseire
a napirendtdl fiiggden mas személy (ek) is meghivhato (ak).
Az iskolavezetdség tiléseirdl sziikség szerint emlékeztetd késziil.
Az iskolavezet6ség iilésein hozott dontéseket, allasfoglalasokat a havi programban, vagy
értekezleten, vagy hirdetétablan vagy kordzvényben a neveldtestiilettel ismertetni kell.
Az iskolavezetdség iiléseirdl hatarozathozatal esetén jegyzokonyvet kell késziteni.
Dontéshozatal eldtt torvényben meghatarozott kérdésekben biztositani kell a neveldtestiiletre,
alkalmazottakra, didkonkormanyzatra, koznevelésben foglalkoztatottak tanacsara, Szakszervezetre,
sziil61 munkak6zosségre vonatkozo egyetértési és vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasat.
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

® igazgatd

e az igazgatd-helyettesek

e szakmai munkak6zosség vezetok
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e akoznevelésben foglalkoztatottak tanacsanak tagjai

e szakszervezet

e adidkonkormanyzatot segitd személy

o gyermekvédelmi felelds

Miikodése:

e Megallapitja ligyrendjét és munkaterv alapjan iilésezik. (altaldban kéthavonta, de legalabb
tanévenként 4 alkalommal, ill. szlikség szerint).

e A bovitett iskolavezetdség tagjai az iilésen szerepld napirendek, témakorok megtargyalasa
soran a szakmai munkak6zosségek, ill. az Oket delegald csoportok (koznevelésben
foglalkoztatottak, szakszervezeti tagok, diakok, diaksportkori tagok stb.) érdekeit és
véleményét kotelesek képviselni.

o A szOtobbséggel kialakitott véleményt, javaslatot, tanacsot az iskolavezetdség koteles

megtargyalni, abban dontést, allasfoglalast hozni.

Az intézmény igazgatdjanak a kozvetlen munkatarsai illetve irdnyitasa alé tartozo teriilet feleldsei
tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Nevel6testiilettel valo kapcsolattartas

Tipusa:

Informalis kapcsolatok: személyes talalkozas, véleménycsere, megbeszélés
Formalis: tilések, hirdetotabla, korozvény, értekezlet

A tanév allando értekezletei
A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozottak alapjan tart értekezletet.

Alakulé értekezlet a nyari szabadsagolasok befejezddésével az igazgatd altal megjeldlt
munkanapon, a tantestiilet ujjaszervezése €s a tanév el0készitése céljabol.

Tanévnyito értekezlet a szorgalmi id6 kezdetén az igazgat6 altal kijeldlt munkanapon. Ezen
az igazgato értékeli a nyari munkat és a neveldtestiilet elé terjeszti az iskolai munkaterv
tervezeteét.

Félévi értekezlet februar elsd hetében. Ezen az igazgatd és igazgatohelyettesek elemzik a
munkatervben megjelolt nevelési és tanulmanyi feladattal kapcsolatban végzett els6 félévi
munkat, értekeli az addig hozott hatarozatok végrehajtasat, eldterjeszti a kovetkezd félév
feladatait.

Tanévzaro értekezletet legkésdbb junius 30-ig, az igazgatd altal kijelolt munkanapon kell
tartani. Ezen az igazgato, a szakszervezet €s a Szakmai munkakozosségek tapasztalatainak
figyelembevételével részletesen elemzi az iskola egész évi neveld oktatd munkajat.
Nevelési értekezlet a munkatervben meghatarozott napokon és témakbol.

Osztalyozo értekezleteket (konferencidkat) félévenkénti szervezésben az iskolavezetdség
fogja Ossze.

Munkaértekezlet napkozi otthon vezetdk részére kiilon is szervezhetd, célja az alkalmazotti
feladatok 6sszehangolésa, szervezése.

Az értekezleteken a nevel6testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl alapos ok
esetén, az igazgatd adhat felmentést.

Rendkiviili értekezletek:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgato, tovabba ha a nevelGtestiilet
egyharmada kéri. Az igy Osszehivott értekezlet napirendjét legalabb 3 nappal az értekezlet
id6pontja el6tt ki kell hirdetni.
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Ha a sziil6i szervezet, a didkonkorményzat kezdeményezi a nevel6testiilet 0sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A koznevelésben foglalkoztatottak értekezletén — a téma kozérdeklisége miatt — az iskola
valamennyi dolgozdja részt vesz.

Rendje:

Az értekezletet az igazgato vagy az altala felkért személy vezeti.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet két tag hitelesit és az
intézmény megkiildi a fenntartonak.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit - a jogszabalyokban masként meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd allasfoglalasa
a dontd. Személyi kérdésekben a neveldtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is lehet
donteni.

A nevelési, alkalmazotti értekezletre a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kozosségek képviseldit meg kell hivni.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendjét
Az iskolavezetdség tagjai:
- igazgatd
- igazgat6 helyettesek
Az intézmény vezetdje az igazgato.
Felel6s:
e az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért,
e rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a takarékos gazdalkodasért,
aneveldmunka iranyitasaért, és ellendrzéséért,
az intézmény ellendrzési, mérési €s mindségbiztositasi rendszerének miikodéséeért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
aneveld és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
atanulo és gyermekbalesetek megel6zéséért,
atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és lebonyolitasaért,
az iskola {gyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasi kezelésének
szabalyossagaért,
iranyitja a konyvtar mitkodését,
irdnyitja a munkakozosségek vezetdit,
az egyéb a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,
e cllendrzi az iskolai élet minden teriiletét.
Részben gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont:
Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly vagy
koznevelésben foglalkoztatottakra vonatkozo szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

"r

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, az intézmény mas
koznevelésben foglalkoztatottjara atruhazhatja.
o Az érettségi vizsgak szervezését és lebonyolitasat a kozépiskolaért felelds igazgatod
helyettesre.
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e Aszakmai vizsgak szervezését és lebonyolitasat a szakmai vezetére.
e Az egyéb alkalmazottak korébe tartozo dolgozok iranyitasat igazgatd helyettesre

Az igazgatohelyettesek

A vezetd beosztast igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket a munkakori leirasuk szerint - és
az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban - latjak el.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatod vagy helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylé munkaltatoi és gazdalkodasi
jogkorbe tartozé ligyek kivételével - teljes felel6sséggel helyettesiti:
Kertész u. 1. igazgato helyettes

2. igazgato helyettes
Dob u. 1. igazgatd helyettes

2. kiemelt szakmai munkak6z6sség vezetd
Az igazgatd tartds tavolléte esetén minden jogkorbe (munkaltatoi és gazdalkodasi jogkorbe) tartozo
iigyeket az irdsban megbizott igazgatdhelyettes képviseli. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét, illetve kiilfoldi tartozkodéds. A helyettesitést az intézmény
alkalmazottaival ismertetni kell.
Az igazgato és a helyettesitésével megbizott vezetd egyidejli akadéalyoztatisa esetén a 2. igazgatod
helyettes feladata a helyettesités.
A teljes jogkorrel felruhazott igazgat6 helyettes a mindenkori 1. szamu igazgato helyettes.
Ha a fent meghatarozott helyettesitési rend (példaul hidnyzas, betegség vagy mas ok miatt) nem
valosithatd meg, az igazgatd kijelol egy felelds személyt, akinek nevét, tartdozkodasi helyét és
elérhetdségét a szokdsos modon nyilvanossagra hozza.

AvezetOk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Intézményi kdznevelésben foglalkoztatottak tanacsa:

A koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa 6nallé6 munka- és litemterv szerint dolgozik. A
munkaltatoval rendszeres egyeztetéseket végez (a havonta tartando iskolavezetdségi
értekezleteken és soron kiviil is), ahol egyetértési és véleményezési jogkorét gyakorolja. Igény
szerint betekintést nyerhet az iskolai iratokba. Az elézetes koznevelésben foglalkoztatottak
tanacsanak javaslatait a munkaltat6 figyelembe veszi.

Szakszervezet

Az iskola igazgatdja lehetdvé teszi a Szakszervezeti Bizottsdg mitkodését. Biztositja a mitkddési
feltételeket (helyiség) és az informacidaramlast (hirdetdtabla). Lehetové teszi a szakszervezeti
bizottsag, a torvény altal eldirt kérdésekben véleményt nyilvanitson, tajékozodjon.

A vezetd és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet (k6zosség) miikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zosségei) a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

* elnok,

* elndkhelyettes.
Az osztilyok sziiloi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vdlasztott elndk vagy az osztadlyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet
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(koz0sség) valasztménya. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyanak munkajaban az osztaly
szlléi szervezetek (kozosségek) elndkei vehetnek részt. Az iskolai sziildi szervezet (kozOsség)
valasztmanya (vezet6sége) a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
elnokét, aki kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.
A sziil6i szervezet valasztmanyi ilését évente két alkalommal az igazgat6 hivja 6ssze. Az {ilésen
az igazgat6 tajékoztatast ad az intézmény miikodésérdl, valaszol a feltett kérdésekre, meghallgatja
a sziil6i szervezet véleményét és biztositja jogai gyakorlasat.
Véleményezési joga van
o A miikddési szabalyzatnak a sziildket érint6 rendelkezéseiben.
e A hdazirend megéllapitasaban.
e Asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.
e Aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
e Atanuldk egész kozosségét érintd barmely kérdésben.

Tajékoztatas a sziil0k részére
A tdjékoztatas formai
e Sziildi értekezlet
Fogadoora
Nyilt nap
Iskolai események
Sziiléi valasztmanyi értekezlet
Honlap

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja (pedagodgiai szakszolgalat,
pedagodgiai szakmai szolgalat, gyermekjoléti szolgalat, iskola- egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval)

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelds.

Az intézményt az igazgatd (vagy az altala megbizott személy) képviseli.

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény munkakapcsolatban all
a kovetkez6 intézményekkel:

e Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont

e Budapest VII. ker. Erzsébetvaros Onkormanyzata

e Kertileti oktatasi intézmények (iskolak - 6vodak)

o Gyermekjoléti Szolgalattal valo egylittmiikddést kiillon megallapodas szabalyozza. (A
kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja, feladatat munkakori leiras szabalyozza.)
Bishitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont
o Pedagogiai Szakszolgalat (gyogypedagogiai tanacsadas, fejlesztd nevelés, tanulési

képességvizsgalat, szakértéi vizsgalat, nevelési tandcsadéds, logopédiai ellatds,

tovabbtanulas, palyavalasztas, konduktiv pedagdgia, gydgytestnevelés, iskolapszichologus)
e [skolaorvos, védénd, fogorvos
ELTE
e Egyéb kulturalis intézmények

Az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
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Formai:
e Keriileti értekezletek,
e tovabbképzések,
e Az intézményben tartozkodo orvosokkal, iskolapszichologussal, logopédussal, fejlesztd
pedagogusokkal kozvetlen a kapcsolat
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok személyes egyiittmikodése,
megbeszEles,
egyéni kapcsolattartds a tanszékekkel,
fellépés, (szini képzésben résztvevo tanuldk) csak irasbeli meghivas esetén, az igazgato
engedélyével torténik.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A pedagogus szakmai munkak6zosségek vezet6i az iskolavezetdségi értekezleteken részt vallalnak
az iskola vezetési feladataibol, ugyanitt szamolnak be és tdjékoztatnak rendszeresen az elvégzett
munkajukrol.

A munkak6zosségek az igazgato irdnyitasaval, sajat munkaterviik alapjan miikddnek.

A nevelGtestiilet szakmai munkakdzosségei az intézmény pedagogusainak szakmai, modszertani
munkakozosségei, melyek segitséget adnak a vezetésnek a neveld-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez.

A Kertész utcai iskoldban mitk6dé munkako6zosségek: A Dob utcai intézményrészben::
o Alsos Alsos
e Napkozis Pedagogiai
e Reil Human
e Idegen nyelvi és human Real
e Mivészeti Két tanitasi nyelvii

A szakmai munkak6zosségeknek dontési, véleményezési jogat a mindenkori jogszabalyok rogzitik.
Szakmai munkakozosségek egylittmiikddése, kapesolattartasanak rendje
A szakmai munkak6zosségek vezetdi iskolavezetdségi értekezleteken tajékoztatjak egymast.
A szakmai munkakodzdsségek részvétele a pedagdgusok munkdjaban
A szakmai munkak6z6sség sajat munkaterve alapjan mikodik.
A munkakozosség tagjait segitik egymast:
e legalabb 3 munkaértekezlet megtartasaval,
e legalabb 1 szakmai értekezlettel
e segitd, elemzd oralatogatasokkal
e allando kapcsolattartassal.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A diaksportkornek az iskola minden tanuloja tagja.

Tevékenységét sajat szabalyzata alapjan végzi.

Az iskolaban miikodd didksportkdrrel vald kapcsolattartast egytittmiikodési megéllapodas rogziti,
melyet minden év elején feliil kell vizsgalni.

A diaksportkor elndke az iskola igazgatdja.

Az iskola igazgatdja az iskolai sportkdr vezetdségi iilésén tajékoztatja a tagsagot az iskolai
munkatervrdl, aktudlis testnevelési és sport feladatokrol. A sportkdr vezetdsége a tanév végén
beszamol a tanév folyaman szervezett versenyek, sportbemutatok, sportnapok részvételi aranyarol
¢és eredményérol.
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4. Munkavédelem, baleset- és tiizvédelem

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e arobbandssal torténd fenyegetés.

Teenddk

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoinak az iskola épiiletét vagy benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre utalo tény jut a tudomésara
koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve igazgatdhelyettesével.

A rendkiviili eseményekrdél azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskolaigazgato sziikségesnek tartja.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozéas alatt feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkoztatast tartdo pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

o [étszam ellendrzés: Az épliletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tart6 neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

o [ étszam ellendrzés: A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadésarol.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott médon be
kell potolni.

Bombariadd esetén

Intézményi szabalyozasat a ,,Bombariado terv” cimii igazgatoi utasitas tartalmazza.

Bombariado6 esetén az épiiletek kiliritését a kiiiritési terv alapjan kell megszervezni.

Bombariadé esetén a riasztastdl szamitott 7 percen beliil az iskola tertiletét 100 méteres korzetben
el kell hagyni. Fontos tudnivalo: lehetdség szerint minden személyi tulajdont magunkkal kell vinni,
és azzal tavozni.
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A felel6s vezetd értesiti a rend6rséget és gondoskodik az elmaradt orak potlasanak modjarol.
Egyéb természeti katasztrofa esetén

A keriileti Katasztrofavédelmi Prevencios Program szerint kell eljarni.

Az igazgaté felveszi a kapcsolatot a kijelolt személlyel és annak utasitasat figyelembe véve a
program szerint jar el.

Az épiiletek biztonsagos elhagyasat tanévenként be kell gyakoroltatni.

Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A 6-18 éves korosztaly megel6zo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében megvaldsulod
iskola-egészségiigyi ellatasban részestil az iskolaorvos és védond egyiittes munkaja révén, melyet
a26/1997.NM (1X.03.) és a 19/2009 (VI.18.) EiiM rendelet szabalyoz.
A tanuldk a rendeletben eldirt fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton (gyogy- és
konnyitetett testnevelés, fogaszat, belgydgyaszat, szemészet, fizikai allapotmérés, tovabbtanulassal
kapcsolatos vizsgalat, illetve higiénids, tisztasagi) vesznek részt. Ennek koordinédldsa a megbizott
igazgatohelyettes feladata. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. A
szliloket az esedékes orvosi vizsgéalatokrol az osztalyfdnoknek értesiteni kell.
Az iskolaorvos ¢€és a védénd nevét és rendelési idejét ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdetdtablajara.
A gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazoladsa alapjan kapja a tanulo,
megjelenése, aktiv részvétele kotelezd. Ezek az ordk kiilon rend szerint, keriileti szervezésben
keriilnek megtartasra. Az érdemjegyekrol az iskola irdsos tajékoztatast kap.
Az iskolaorvos az altala elére jelzett idépontban- elvégzi az adott évfolyamon eldirt oltasokat. Az
oltasok idépontjardl a magantanulokat az iskolatitkdr irdsban értesiti.
Ezen tul az iskolaorvos és a védénd részt vesz:

e kronikus betegek fokozott ellenérzésében,

e clsdsegélynyujtasban, akut ellatasban,

e igény szerint az egészségtan oktatasaban,

o kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok ellatasaban.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok
A 1étesitmények, helyiségek hasznalati rendje:

e Ahelyiségeket a baleset — és munkavédelmi szabalyok betartasaval kell hasznalni.

e Az intézmény alkalmazottai 18.00 6ra utan csak a vezet6 irasbeli engedélyével
tartozkodhatnak az épiiletben.

e Az iskola tanitdsi szlinetekben az tligyeleti rend szerint tart nyitva, az tigyeleti idon kiviil
csak beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari sziinet
iigyeleti rendjét a fenntart6 hatdrozza meg.

e Atanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete alatt hasznalhatjak.

e Tanitasi id6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

e Szaktantermek rendjéért a kijelolt felelésok felelnek. A  szaktantermekben,
szamitogépteremben, konyvtarban a felszereléseket csak szaktandr iranyitasaval lehet
hasznalni.

e A szertarakat az igazgatoé altal megbizott tanarok kezelik.

e Bérbeadas: az intézmény helyiségeit csak akkor lehet bérbe adni, ha az nem akadalyozza a
zavartalan mikodést. A bérleti szerzédést évente meg kell gjitani. A szerzédések alairasara
jogosult az intézmény igazgatodja és gazdasagi vezetdje.

o A konyvtarat csak a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni. Ettdl eltérni csak igazgatdi
engedéllyel lehet. Nyitvatartasi 1don kiviil a konyvtarat vezetdi engedéllyel lehet igénybe
venni. Rendkiviili esemény bekovetkezésekor (hosszantartd betegség, vészhelyzet) a
titkarsagon leadott kulcsot az iigyeletes vezetd adhatja ki.
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A nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miikddését garantalo szabalyok:

Ezeknek a szabdlyoknak megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek.

Az intézményben biztonsagi kamera miikodik, amelynek célja a tanuldk biztonsadganak és épiilet
allagmegovasanak biztositasa. A kamerak altal rogzitett felvételek megtekintésére az intézmény
vezetdje jogosult. A rogzitett felvételek kiadasa csak a torvényben meghatarozott feltételekkel és
az intézményeknek lehetséges. Az intézménybe belépdknek tudomdésara hozzuk, hogy az épiilet
teriiletén biztonsagi kamera mikddik.

Munkavédelem, balesetvédelem

A tanulokra vonatkoz6 szabalyok

Az iskola minden dolgozdjénak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriad6 vagy bombariado
terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e Taborok, erdei iskolak, kirandulasok és egy¢éb, kiilonleges tajékoztatast igényld események
elétt gondoskodni kell a tanulok balesetvédelmi felkészitésérol.

e A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal:

o Az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, atilos és az elvarhaté magatartasformakat.

e Aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat.

A hazirend balesetvédelmi eldirasait.

e A rendkiviili események (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat.

e A menekiilés rendjét.

e A tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban tanitasi oran, orakozi
szlinetekben, tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.

e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A tankonyhaban véddéruha hasznalata kotelezo.

Az iskolai oktatas soran a tanulok a jogszabalyban meghatarozott gépeket nem hasznalhatjak.

A neveldknek oktatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kiviili program elétt baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelok baleset megeldzési feladatait részletesen munkakdri leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Munkavallalora vonatkoz6 szabalyok
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Mindenkor figyelembe kell venni az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjérol
sz616 rendelkezéseit és a Munkavédelmi Szabalyzatot.
Az iskola vezet6je folyamatosan ellendrzi:
e A létesitmények és felszerelésiik allapotat, megrongalodas esetén gondoskodik a mielébbi
javittatasarol.
e Atitkarsagon ¢és a kijelolt helyen az els6segélydobozok folyamatos feltoltését..
e A tanari szobaban és a titkarsagon kifiiggeszti azon személyek nevét, akikhez baleset esetén
elsésegélynyujtas céljabol fordulni lehet.
Tanul6 balesete esetén a pedagdgus kdteles:
e agyermek ellatasrol azonnal gondoskodni
e jelenteni az tigyeletes vezetének tovabbi intézkedés céljabol (pl.: szakorvosi ellatas, ment6
értesitése, sziilok értesitése).
Baleseti ligyintézés
A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha
szlikséges orvost kell hivnia. A balesetet okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell
sziintetnie.
Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a titkarsagon.
A kivizsgalas rendje az orvosi ellatast igényld baleset esetén:
e abaleset helyszinén feliigyel6 pedagdgus azonnal értesiti az tigyeletes vezetdt,
e abalesetvédelmi feleldst, aki felveszi a jegyzokonyvet.
A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jarod baleset koriilményeit (személyi, targyi és szervezési
okokat) a balesetvédelmi felelosnek kotelessége kivizsgalni. Ezt a jogszabalyban foglalt médon
kell nyilvantartani, bejelenteni.
A balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo esetek megel6zésében.
Munkahelyi baleset esetén valo eljaras
A sériilt ellatasat biztositani kell (els6segély, szakorvosi ellatas, mentd).
A balesetet haladéktalanul jelenteni kell az iskola iligyeletes vezetdjének, a munkavédelmi
felelosnek. A baleseti jegyzokonyvet fel kell venni. Ki kell vizsgalni a baleset okat, koriilményeit.
Intézményen kiviil tortént, de munkahelyi balesetnek mindsiild esemény esetén a sériilt kérésére
(sziikséges orvosi igazolas €s tanuk adatai alapjan) jegyzokonyvet kell felvenni.
A munkavallalokra vonatkozé eldirdsokat és eljarasokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
A balesetvédelemi bejaras
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai Munkavédelmi
szabalyzat szabalyozza.
Az intézmény vezetdje vagy helyettese balesetvédelmi bejarast végez félévenként, az ellendrzés
tapasztalatairdl jegyzOkonyvet készit.
A hibak észleléskor a dolgozo jelenti a gazdasagi irodan, illetve a titkarsagon a balesetveszélyt, ill.
balesetet, az ligyeletes vezet6t tajékoztatja, aki intézkedik a veszély elharitasarol (karbantarto ill.
szakember megbizasaval).
Tiizvédelem
Az eseményekrdl azonnal értesiteni kell a tiizoltokat.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy maés
foglalkoztatast tartdo pedagdgusok a feleldsek.
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Intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriad6 terv” igazgatdi utasitas tartalmazza ezért ez az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal az igazgat6 altal
kiadott idépontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a mindenkori tiiz- balesetvédelmi felelds szervezi
meg.
Baleset- tliz és munkavédelmi oktatasban részesiilnek az iskola dolgozéi a tanév kezdetén, a
szorgalmi év megkezdése el6tt. Az iskola tanuldi a tanév els6 napjan osztalyfonoki orak keretében.
A tliz- és bombariadot, valamint a természeti katasztrofat az iskolai csengérendszeren szaggatott
jelzéssel, illetve az tigyeletes neveld kozlésével lehet elrendelni.
Tiizriad6 esetén: els6 a fegyelem!
A tlz oltasat végz6 személyen kiviil - elektromos tiizet soha nem oltunk vizzel - alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:
e A riadoztatdstol szamitott 5 percen belill az iskola teriiletét el kell hagyni. A
legsziikségesebb hasznalati targyakat (kabat, igazolvany) magunkhoz véve kell elhagyni az
¢épiiletet. Taskakat, egyéb csomagokat a helyén kell hagyni.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendje

A veszélyeztetés olyan magatartds, mulasztds vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot, gyermekvédelmi
felelost, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben sziikséges egyéb
szerveket (pl. korhaz).

5. Dokumentumok

Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Az SzMSz, a hazirend és a pedagogiai program az iskola honlapjan megtalalhato, ezzel biztositva
a nyilvanossagot. A dokumentumok az iskolai konyvtarban elektronikusan olvashatok.

Az igazgat6 minden tanév elején a sziiléi valasztmanyi értekezleten tajékoztatast ad a pedagogiai
program céljairol, kiemelt feladatair6l.

A hazirend véltozasairél a sziilék a sziiléi valasztmanyi értekezleten keresztiil, a tanulok a DOK-
képviselokon keresztiil, valamint az osztalyfonoktol kapnak tdjékoztatast.

Azok az ligyek, amelyeket a sziil6i szervezet véleményezhet

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi véleményezési jogok illetik meg. Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

* sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

« a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviseloi),

* a szlil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,

Véleményt nyilvanithat:

» az iskola pedagodgiai programrol,

* a hazirendrol,

« a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjairol, amely a szervezeti és miik6dési szabalyzat
azon pontjairol, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

» az adatkezelési szabalyzatrol.
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* az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvek €s mas taneszk6zokrdl, amivel az iskola segitséget
nyujt a sziildi kiadasok csokkentéséhez

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» a tanulodi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroléasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiilon e célra
1étrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza. Az elektronikusan eléallitott dokumentumokat ,,az eredetivel
megegyez0, hiteles masolat” szoveggel ellatva, lepecsételve és az igazgato altal alirva, iktatva az
irattarban kell elhelyezni.

7 7

Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eldallitott €s kinyomtatott dokumentumokat ,,az eredetivel megegyezd, hiteles
masolat” szoveggel ellatva, lepecsételve és az igazgatd altal aldirva, iktatva az irattarban kell
elhelyezni.

Az igazgatoé feladat- és hataskorébdol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintak
A fenntarto altal megfogalmazott feladatok a mindenkori munkakéri leiras alapjan.

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja felelds.

Az igazgatd megbizza a felelés dolgozot-épiiletenként egy személy, aki az adott tanévben a
nevelGtestiilet  véleményét kikérve elkésziti az iskola tankonyvrendelését hivatalos
tankonyvjegyzék és érvényes tankonyvrendelet alapjan

A megrendelésre keriilé tankonyveket munkafiizeteket, taneszkozoket az igazgatod véleményezteti
a Sziildi Munkakozosséggel.

Az igy leadott tankonyvrendeléseket az iskolai tankdnyvfelelds Osszesiti. Az Gsszesitett
tankonyvrendeléseket az igazgatd jovahagyja a tankonyvrendelési hatariddig.

Az igazgatoi jovahagyds utan az iskolai tankonyvfelelds rogziti a megrendelést a KELLO
elektronikus feliiletén.

A tankonyvrendelés esetleges modositasat az iskola igazgatoja az iskolai tankonyvrendeld
felel6sok utjan minden év junius 30-ig végrehajtja.

A tanulok (illetve sziileik) a tankdnyvosztas helyérdl, idépontjarol tajékoztatast kapnak az
osztalyfonokoktol és a helyben szokdsos modon ( hirdetétabla, honlap).

A sziil6i munkakozosség allast foglal a tankonyvvalasztas elveinek megfogalmazasaban.
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A tanuldi jogviszony megsziinésével a k6lcsonzott tankonyveket vissza kell szedni.
A 2020/2021. tanévtdl minden altalanos és kozépiskolas és szakképzési évfolyamon tanuld didk
téritésmentesen juthat tankonyvhoz. A didkok az iskolai konyvtar tulajdonat képezd tartos

tankonyveket kapnak, azokért a diakok felel0sséggel tartoznak €s a tanév végén j6 allapotban vissza
kell adniuk.

6. Egyéb foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokerete
Az intézményben tarthatd egyéb foglalkozasok célja

Szervezeti formak:

e napkozi otthon

tanuloszoba

korrepetalas

szakkor

énekkar

iskolai sportkor

tanulmanyi, Szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny
iskolai konyvtar.

szakmai probak (igazgatoi kérvénnyel, tanari feliigyelet mellett)

Napkdzi otthon

Napkozi otthon — sziilok kérésétdl fiiggden — minden altalanos iskolai évfolyamon miikddhet.
Szervezése elsdsorban az 1- 6. évfolyamon torténik.

A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerint mitkodtetés.

A napkozi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikddik.

A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a napkdézis csoportok
Osszevonhatok. Az iskola nyari tdborokat is szervez, sziildi igény esetén.

A napkdzis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik. A napkozi rend;jét kiilon napkdzis
hazirend szabalyozza, amelyet a napkozis munkako6zosség készit el, és az igazgato hagyja jova. A
szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni.

Tanuloszoba

A tanulészobai foglalkozasokat az igényeknek megfelelden kell szervezni. A tanuldszoba
szervezése elsdsorban 7-12. évfolyamon torténik. A tanuloszoba a szorgalmi id6szak alatt miikodik,
hétfotdl csiitortokig erre a célra kijelolt tanteremben.

Az igényeket minden tanév végén Kell felmérni.

Korrepetalas

Tanévenként a szaktanari igények alapjan, a lehetdségek figyelembevételével az iskolavezetése
dont a korrepetalas rendjében. A foglalkozasok az osztalynaploba keriilnek bejegyzésre.
Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfeleld szakkordket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok ujak
szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorok inditasarol az igazgatohelyettesek véleményének meghallgatasaval az igazgato dont.
A szakkorok vezetdjét az igazgatd bizza meg. A szakkori foglalkozasok legkésébb oktoberben
kezdbédnek és a szorgalmi id6szak végéig tartanak. A munkatervet és a szakkorok mitkodési rend;jét
az igazgato hagyja jova. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak elején lehet jelentkezni.
A szakkorre jelentkezés teljes tanévre vallalt kotelezettséget jelent.
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Enekkar

Az énekkar vezetdjét az igazgatod bizza meg.

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, orarendben rogzitett idépontban, heti 2 alkalommal 45 perces
idébeosztassal miikodik. A tanuldk Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
karvezeté dont. A szinis osztalyokba jaro tanulok szamara az énekkar kotelezo.

Az énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar segiti az oktato-neveld munkat és a tanulok 6nalld tanuldsat, szinvonalas
szabadidés tevékenységét. Biztositja a tanulashoz és onmiivelddéshez sziikséges dokumentumokat,
a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését.

Az iskolai sportkor

A sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanulok szamara onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt.

Munkajat sajat éves munkaterv alapjan végzi.

Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolék kozotti verseny

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny idejét, szervezési
feladatait ¢s feleldseit a tanév helyi rendje, ill. az éves munkaterv tartalmazza.

Az orszagos, budapesti, keriileti versenyeken gyoztes, ill. helyezést elért tanuld és az énekkar
eredményes szereplésérdl az igazgato tajékoztatja a tanulokozosséget.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polasa, az iskola jo hirének megdrzése az iskolakozdsség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A pedagogiai programban meghatirozott tlinnepek ¢és rendezvények helyét, idépontjat,
megrendezésének madjat, a rendezésért felelds kozosséget az éves munkaterv tartalmazza.

A diakénkormanyzat, a diakképviselok, valamint a iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény vezetdje elsdsorban a Didk Onkormanyzattal tartja a kapcsolatot a didksag egészére
vonatkozé kérdésekben. A DOK munkajat e feladatra kijelolt személy segiti, akit a DOK
javaslatara az igazgat6 biz meg otéves iddtartamra.

Az iskola DOK szervezet sajat munkaterve alapjan miikodik.

Az iskolai didkbizottsag megbizottja képviseli a tanuldi kozosséget az iskola vezetdségi,
neveldtestiileti, sziiloi valasztmanyi értekezletek vonatkozd napirendi pontjainak targyalasakor.
Az aktudlis hireket DOK faliijsagon szerepelteti a DOK segitésével megbizott tanar, ill. a
vezetoség.

A didksag tajékoztatasara az igazgatd évente kétszer iskolagytilést hiv 6ssze, ahol tajékoztatja a
tanulokat az eltelt félév sikeres feladatairdl, versenyeredményekrdl, aktudlis problémakrol,
feladatokrol.

Didkparlament: ahol az iskolavezetdség kozvetleniil valaszol a didkok kérdéseire (évente egy
alkalommal). A didkparlament a tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak és tajékoztatasanak
legfontosabb foruma a kozépiskolaban.

A didkonkormanyzat milikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat zavartalan mitkodésének feltételeit. A
didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit és berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja az SZMSZ
¢s a hazirend hasznalati szabalyai szerint.
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A didkdnkormanyzat sajat bevételeivel teljes egészében rendelkezik.

7. Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar miikodési rendje, igénybevételének szabalyai

Az iskolai kdnyvtar az iskola informaciokozpontja. Mind a telephelyen, mind a székhelyen segiti
az iskola nevel6-oktatd munkajat, a pedagdgiai program megvaldsulasat, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok folyamatos, rendszeres gylijtését, feltarasat, és hasznalatat.
Részt vesz a tanulok konyv- és konyvtarhasznalati nevelésében.

A konyvtaros-tanarok munkijukat az igazgatd iranyitasa alatt, egymadssal egyiittmiikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjdk el. Az intézmény igazgatdjanak tartoznak
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A konyvtar SZMSz-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai kényvtar gyijt6kore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét a konyvtari SZMSz gylijtékori szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozéo dokumentum veheto fel.
A tankOnyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, raktarozni. A kiilon gyiijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat rogziti.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az alapszolgaltatasok (konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, tajékoztatas egyéni €s csoportos
helyben hasznalat, tartds tankonyvek kdlcsonzése) igénybevétele ingyenes.

Akiegészit6 szolgaltatasokat (fénymasolas, internet hasznalat) csak az iskola pedagdgusai vehetik
igénybe.

A konyvtar feladata az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar pedagdgiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa €s el6készitése.

Az iskolai kényvtar igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a konyvtari SzMSz
konyvtarhasznalati szabalyzata hatdrozza meg.

A) Konyvtarak hasznaloinak kore:

e Az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanul6ja, pedagogusa és nem pedagogus
alkalmazottja. A beiratkozas szabalyait betartva a tanulok és a pedagdgusok mindkét
konyvtarat hasznalhatjak.

® Az olvasokrol és a kolesonzott dokumentumokrol a konyvtar nyilvantartast vezet.

B) Beiratkozas modja és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

e Aziskolai kdnyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

® A beiratkozds az Olvasok ¢€s kolcsonzések nyilvantartdsa iskolai konyvtarak szamaéra
nyilvantartasba vétellel és olvasdjegy kiadasaval torténik.

e A beiratkozasnal tanulok esetében a név mellett az évfolyamot, osztalyt és az osztalyfénok
nevét is fel kell tlintetni. Pedagdgusoknal €és mas alkalmazottaknal a székhely, ill.
telephelyet.

e Akonyvtari tagsag megujul, az adott tanév els6 kolcsonzésével.

e Abekovetkezett valtozasokat a tanulonak kotelessége bejelenteni; tavozaskor, legkésobb a
,,Tavozasi értesito iskolavaltozashoz” atvételekor.

C) Szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e Abeiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.
e Akodnyvtarbol csak kdlesdnzés utjan lehet dokumentumot kivinni.
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e AXkolcsonzés id6tartalma 2 hét, ami az olvaso kérésére a kolcsonzési idé6 még egy
alkalommal meghosszabbithato.
e Tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje: egy tanév.
e Egyalkalommal 2 konyv kdlcsondzhetd, de kivételes esetben pl. tanulmanyi versenyre valo
felkésziilés esetén ettdl el lehet térni.
D) Konyvtarak hasznalatanak szabalyai:
e Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.
e Kézikonyveket, folydiratokat csak helyben vald olvasasra lehet igénybe venni.
e Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad.
e Ha az olvaso a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadasa mii masik,
kifogastalan allapotban 1évo példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
e Az olvaso az iskolaval vald tanuloi, ill. kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonydnak
megsziinése eldtt koteles konyvtari tartozasat rendezni.
E) Nyitva tartas, kolcsonzés ideje:
e Kozvetleniil az olvasok rendelkezésére all heti 22 6raban, ez a nyitvatartasi ido.
e Az iskolai konyvtar, tanitasi napokon, alkalmazkodva az olvasok igényéhez tart nyitva.
e A Kkolesonzésnek alkalmazkodni kell a tanulok szabadidejéhez, ezzel biztositva a nyugodt,
atgondolt valasztast, olvasast.
Az SZMSZ-ben a konyvtarhasznalat kérdéseire vonatkozé rendelkezéseket nyilvanossagra kell
hozni.
A konyvtari SZMSz kotelezémellékletei:
e Gylytékori szabalyzat
o Konyvtarhasznalati szabalyzat
e Konyvtaros tandr munkakori leirdsa
e [Katalogusszerkesztési szabalyzat
e TankOnyvtari szabalyzat
Az iskolai dokumentumok az iskolai konyvtarban megtekinthetok.

Tankonyvek tartos kolcsonzésére vonatkozo szabalyok

Az érvényes rendelkezések értelmében az iskolai konyvtar alapfeladata a konyvtari
dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban
a tankonyvfeleldssel egytittmiikddve.

A tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat - alloméanyba vétel, kdlcsonzés - a Konyvtari
SzMSz Tankonyvtari szabalyzata tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek véleményezésével és ha sziikséges a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
az iskola igazgatdja
a neveldtestiilet
a sziil6i munkakdzosség iskolai vezetdsége
a didkonkormanyzat vezetdje
e a fenntartd
Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.
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MELLEKLETEK

sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
sz. melléklet: Munkak®ori leirasok minta
sz. melléklet: Iskolai konyvtar SZMSZ-e

sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

o & w e

sz. melléklet: TER szabélyzat
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Zaradék

2025. augusztus 25. napjan, az Erzsébetvarosi Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és Mivészeti Szakgimnizium és nevelStestillete az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatianak aktualizalasat és modositisat megismerte és elfogadta.

................................................................................................

Tothné Geresdi-Horvath Beata Blanar Edit
hitelesit6d hitelesitod

Kelt.: Budapest, 2025. év augusztus 26.

P.H. M V[__\

Harangoz6 Hajnalka
igazgatd

Az  FErzsébetvarosi Magyar-Angol  Két  Tanitdsi ~ Nyelvd Altalanos  Iskola  és
Miivészeti Szakgimnazium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak aktualizalasat és modositasat

a Sziil6i Szervezet megismerte.

Sziiléi Szervezet képviseldje

Az  Frzsébetvarosi Magyar-Angol Két  Tanitasi  Nyelvil Altalanos  Iskola  és
Miivészeti Szakgimnazium Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak aktualizalasat és modositasat

a Didkonkormanyzat megismerte.

Didkonkormanyzat képviseloje



