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Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.) 25.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, a Budapest V. Keriileti E6tvds Jézsef Gimnazium (1053 Budapest, Redltanoda u. 7.) a belsé
és kills6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
(tovabbiakban SzMSz) hatarozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)

Az SzMSz célja és tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
adott kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az 5zMSz — a késbbb idézett jogszabdlyok szerint - meghatdrozza és szabdlyozza az intézmény
tevékenységét, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
vegrehajtasara.

Az SzMSz hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikddési

folyamatait, az intézményi miikodés bels6 rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé, valamint
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hatdskorbe.

Az SzMSz jogszabalyi hattere

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

b) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

¢) 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok aj életpalyajardl (PUétv.)

d) 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Gj életpélyajardl szlé 2023. évi LIl
torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

e) Valamint minden oktatashoz kapcsolédé hatédlyos norma, ami az intézmény miikodése
szempontjabol relevéns.

Az SZMSZ szemelyi és id8beli hatalya

Az SzMSz és az egyéb bels6 szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
kdzneveléshen foglalkoztatottjara nézve kdtelez6 érvényliek. Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.
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Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsG helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasi id6pontjaval Iép hatalyba és hatdrozatlan
idére szol.
Intézményi alapadatok

Intézményi azonositok

Alapit6 okirat szerinti megnevezése:  Budapest V. Keruleti E6tvos Jozsef Gimndzium

Székhelye: 1053 Budapest, Realtanoda u. 7.
Az alapitd okirat szama: 271-5/2013/KIK/190

Az alapito okirat kelte: 2013. szeptember 1.

OM azonosito: 035230

KSH azonosito: 15494425-8531-322-01

PIR azonosito: 494427-0-00

Torzskdnyvi azonosito: 494427

Tipusa: kozoktatési intézmény, gimnazium
Cimkod: 3331

Az intézmény tevékenységei (jogdlldsa és képviselete)

Az intézmény szakagazati besorolasa:

853100 Altalanos kozépfoku oktatds
Az intézmény alap szakfeladata:

80214-4 Nappali rendszer(i gimnaziumi nevelés-oktatds
Tovabbi szakfeladatok:

80215-5 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszeri gimndziumi nevelése, oktatdsa (tartos es
stilyos SNI A, sulyos SNI B)

80511-3 Napkdzi otthoni és tanuldszobai foglalkozas (szorgalmi id6ben)
80591-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok
75192-2 Onkorméanyzatok és tdbbcéld kistérségi tarsuldsok elszamolasa

Oktatdshoz kapcsoladd kiegészits tevékenységek

5. oldal / 30 oldal



75195-2 Kozoktatdsi intézményekben végzett kiegészitd tevékenység

75195-8 A koltségvetési szervek altal végzett egyéb kiegészits tevékenységek

Az intezmény fenntartdja és fellgyeleti szerve
Belsd-Pesti Tankerileti Kdzpont 1071 Budapest Damjanich u.6.
Az intézmény gazdélkoddsi mddja

Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga a fenntartot illeti meg. A vagyon éllaganak meg6rzése
és a leltarozas megszervezése (leltarkorzetek kijelolése és a leltarfelel6sok megnevezése) az igazgatod
feladata.

Szervezeti felepités és feladatok

Az iskola vezetése
lgazgato

Feladatai:

Az iskolai élet minden teriiletének dltalanos feliigyelete
Az osztalyfénoki munkakodzosség felligyelete

A testnevelés munkakdzosség felligyelete

A didkdnkormanyzat feligyelete

A szUl6i kapcsolatok feliigyelete

A nemzetkozi kapcsolatok felligyelete

Az 6regdidkok fellgyelete

C 0 0O 0O 0O 0O 0O

lgazgatdhelyettesek
Az igazgato bizza meg Gket és jeldli ki feladatkoriiket. Harom igazgatdhelyettes segiti a munkat.
Feladataik:

o Els6sorban szakmai alapon oszlanak meg a feladatok, vagyis minden helyettes a hozzd
tartozé munkakdzosségek minden lgyéért felels. Ezzel képes teljesebb, atfogd képet alkotni
a kozOsségekrél, és minden dolgukrdl, gondjukrdl van informécidja.

o A munkak&zosségek felligyelete mellett a helyettesek a tagozatokat és az aktualis
munkatervben meghatdrozott projekteket is irdnyitjak.

o Az egyéb feladatokat is megosztjak, lehetleg egyenls terhelésben.

o Akiosztott teriiletek tervezéséért, fejlesztéséért, koordinaldsaért, ellenérzéséért teljes
mértékben &k a felel§sek.

lgazgatdtanacs

Tagjai: igazgato, igazgatdhelyettesek, a szakmai munkak6zosségek valasztott vezet6i, a dolgozoi
érdekvédelmi szervezetek vezetdi, a Didkonkormanyzat patronalé tanara, a rendszergazda

Feladatai:

o Lehet6leg 2-3 havonta Ulésezik az éves Utemtervben szerepld idépontokban.
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o Ezen az el6z8 hdnap legfontosabb eseményeinek értékelése és az elkdvetkezendd idGszak
feladatainak megheszélése torténik. Minden témaban véleményezési joga van.

A pedagogusok kdzossegei
Nevel8testilet

Tagjai az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, a
fels6fokl végzettséggel rendelkez8, nevelS-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozGssége

Feladatai:
o Aziskolai élet legfontosabb kérdéseiben véleményezési és déntési joga van.
Az iskolai kbzdsségekre atruhdzhatd neveldtestiileti feladatok:

e Az egy osztalyban tanitd tandrok testiiletére:
o atanuld osztdlyozd vizsgdra bocsatasa (dontési jog),
o atanuldk egyes fegyelmi ligyeiben valo dontés,
o atanari kdzosség beszamol a dontésekrél az igazgatdnak. Az igazgato
tajékoztatja a nevelGtestiletet
e A szakmai munkakdzosségekre:
o apedagdgus élldshelyek pdlyazati kiirasanak véleményezése
o egyénitantervek jovahagyasanak javaslata
e A szakszervezeti bizalmi testiiletre és a nevelGtestilet érdekképviseleti szervére:
o cimek, jutalmak helyi kdvetelményeinek megallapitasa

Szakmai munkak&zosségek
Minden 6t f&s vagy ennél tobb szaktanart tomoritd tantdrgy munkakozdsségbe tomoriilhet.
Az iskoldban miik6dé munkakdzosségek:

magyar nyelv és irodalom
torténelem

német

angol

matematika

fizika

biolégia-kémia

masodik idegen nyelv
foldrajz-tarsadalomismeret
osztalyfénoki

0O B OO O DG O 0 Y

A tobbi tantdrgy (testnevelés, informatika és miivészeti targyak) szakmai kdzdsségekbe tomoriilnek,
véleményt mondanak az iskola meghatarozo kérdéseirdl, vagyis képviselik az adott tantargyak
érdekeit.

Feladataik:
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o Atantargyon beliili szakmai munka 6sszehangoldsa, egyiittmiikodés kialakitasa.
o Aziskolai élet fontos teriileteinek és dontéseinek véleményezése.
o A munkakozOsseg vezetdk a kdvetkezd teriileteken segitik a tandrok munkajét:
Tervezés:
o Atanév elején elkészitik a munkakdzosség éves munkatervét, megszervezik a feladatok
végrehajtdsat, biztositjak az egyenletes feladatmegosztast.
0 A munkak6zosség tagjainak tanmenetét ellendrzik, az esetleges ardnytalansagokat
megbeszélik.
Szervezés, ellendrzés:
o Segitséget adnak a hdzi tanulmdnyi versenyek eredményes lebonyolitasaban.
o Lehetdségeik szerint latogatjak a szakordkat, tanacsaikkal segitik a pedagdgusok
munkajanak hatékonysagat, a tehetséggondozast.
o Folyamatosan figyelemmel kisérik a tagok észrevételeit és javaslatait, ezeket kidolgozzak
és elbterjesztik.
o Minden Iényeges dologrdl (az igazgatdhelyettes segitségével) tdjékoztatjak a tagokat.
o Javaslatot tesznek a munkakdzdsségi tagok tovabbképzéseire.
o Segitenek a tartdsan tavollévék helyettesitésének megszervezésében.
Ellenérzés, értékelés:
o Véleményiikkel és tandcsaikkal segitik az igazgato6 és igazgatohelyettesek ellendrzé,
értékeld munkajat.
o Szamon tartjék a tagok munkajat, javaslatot készitenek a munkakdzdsség tagjainak
jutalmazasara, kitlintetésére.
Amennyiben sziikséges javaslatot tesznek szaktanacsadéi vélemény kikérésére.
A teljesitményértékelési rendszerben kozrem(ikodd értékelSként részt vesznek az egyéni
teljesitménycélok megvalasztasdban és elfogaddsdban, valamint a szaktargyhoz
kapcsol6do értékelési pontszamokra javaslatot tesznek.

Osztalyfénoki munkakozosség

Az Gsszes osztalyfGnok tagja. A hatékonyabb munka érdekében sziikség esetén évfolyamonként is
Ulésezik.

Feladatai:

o Az osztalyfénoki munka 0sszehangoldsa, a specidlis feladatok koordindlasa.
o Az iskolai élet fontos teriileteinek és dontéseinek véleményezése.

Egy osztédlyban tanitd tandrok testilete
Az els6 év megkezdése elGtt egyeztetnek a kézos elvekrdl.
Az osztalyozo konferenciakon éldszéban, év kozben elektronikus formdban tartjék a kapcsolatot.
Feladataik:
o Mindent megtesznek az dsszehangolt pedagdgiai munkaért az osztalyokban.
A pedagdgiai munkét segitd alkalmazottak

o iskolatitkarok
o laboransok
o rendszergazda
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o oktatdstechnikus
o iskolapszicholdgus

Feladataik:

o Feladataikat kiilon munkakori leirdsok szabalyozzak

A didkok kozosségei

A Didkdnkormanyzat

A Didkénkormanyzat a didksag f6 demokratikus érdekképviseleti és programszervez szervezete, ami
sajat szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban: alkotménya) szerint miikodik. Munkajat
egy patronald tanar, valamint az osztalyfénokok segitik.

Feladatai:

A tanulok érdekképviselete, a demokratikus berendezkedés gyakorldsa, valamint az iskolai didkélet és
az E6tvds Napok szervezése. A Didkénkormanyzat gyakorolja a hatélyos kdznevelési torvény és
agazati rendeletek altal digkonkormanyzatok szamara fenntartott jogokat, valamint képviseli a teljes
tanuldi kdzosség Hazirendben meghatarozott jogait.

A Diakdnkormanyzat 6nalléan donthet

o alkotmanyérol, mikodésének rendszerérdl, éves munkatervérdl,

o tisztségviseldi vélasztasarol, feladatairdl, tébbletjogairdl, jutalmazésarol, kotelességeirdl,
visszahivasardl

o sajat tadjékoztatod rendszerének mikddéserdl.

A Didkdnkormanyzat az igazgatd egyetértésével dénthet az iskola honlapjan a sajat miikodésérdl,
feladatairdl és dltala szervezett rendezvényekrél szerepl§ tartalmakrol.

A Didkdnkormanyzat a nevel6testiilet egyetértésével donthet a didknapok (a tovabbiakban: EGtvOs
Napok) idépontjardl és programjardl. Az Edtvos Napok része legalabb egy tanitas nélkiili munkanap.
A Didkénkormanyzat az adott szervezet véleményezési joga mellett donthet az SzMSzben, vagy
szerzddésben rd bizott szervezetek felépitésérdl és mikddési rendjérdl.

A Didkdnkormanyzat patronald tandranak véleményezése mellett donthet forrasainak
felhasznalasarol.

Az iskolai Hazirend, valamint SzMSz jogszabaly mddositasanak elfogaddsahoz a Didkdnkormanyzat
véleményének kikérése sziikséges. Amennyiben a médositasokkal a DO nem ért egyet, azt a Zard
Rendelkezésekben rogziteni kell.

A Didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni minden olyan kérdésben, amikor ezt felsébb jogszabaly
elGirja, tovabba

minden olyan kérdésben, ami iskolai didkszervezetet érint,

az éves Utemterv elfogadasa el6tt,

fegyelmi eljaras soran, valamint

az iskolai Pedagogiai Program modositasanak elfogadasa el6tt.

0 O Q@ 0
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A Diakdnkormanyzatnak javaslattevd joga van minden az iskola miik6désével vagy a didkokkal
kapcsolatos kérdésben.

A Didkénkormanyzat évente meghatarozott dllami normativabdl biztositott pénzdsszeggel
(amennyiben van ilyen), valamint a didkdnkormanyzat pélydzatok Utjan szerzett tdmogatésainak
Osszegével rendelkezik.

A Didkénkormanyzat szdmdra allandé hasznalatra az iskola az alagsori H6kdzpontot biztositja, aminek
hasznalati rendjét maga hatarozhatja meg patrondl6 tandranak véleményezése mellett. A
Didkonkormdnyzat elGzetes kérelem alapjan téritésmentesen hasznalhatja az iskola minden
helyiségét, amennyiben azzal az oktatast nem zavarja.

Az iskola lehet8ségeihez képest a Didkonkormanyzat adminisztrativ feladatainak elldtasahoz a
kovetkezdket biztositja:

o technikai felszerelések és audiovizuélis eszk6zok

o szamitogépek

o vezetékes és vezeték nélkili haldzati és internet hozzéférés az iskolai informatikai
szabalyoknak megfelelGen

o iskolai email cim és levelezési listak

o papir, ir6- és irodaszerek, nyomtatasi/fénymdsoldsi lehetség

Osztdlykdzossegek
Az egy osztalyban tanuld didkok kozdssége.
Didkkorok

A tanulok joga, hogy didkkért (pl.: szakkor, Gnképz&kér, énekkar, miivészeti csoport stb.) hozzanak
létre, és/vagy részt vegyenek annak munkdjaban. Didkkérnek szamit legalabb 12 f6 egyiittes, a
tanulassal, kultdraval, valamint az iskola életével 6sszefiiggd tevékenysége. A didkkor alakuldsardl,
céljairdl és miikodésérdl a csoportnak az igazgatoét kell tajékoztatnia.

Szakkdrok: tanar altal szervezett, iskolai 6rékon feliili foglalkozdsok.

R-Gaérda az iskolai rendezvények lebonyolitdsat segité szervezet

Iskolaradio: az iskolaradié miikodtetésében és adédsainak szerkesztésében résztvevd diakkor
Eotvds Média: Az iskolai események rogzitését és dokumentaldsat végzs diakkor

Eotvos Didk (iskolai ujsag) szerkesztdi: Az iskolaujsag szerkesztését és kiadasat szervezd
diakkdr. Munkajat az iskolatjsagért felels tandr segiti. A szervezeti felépitését és feladatait a
fGszerkesztd didkok hatdrozzak meg, a munkajukat segitd tanar egyetértésével.

o GH/KT: Az E6tvs-tabor lizemeltetését segitd didkkor. Kivalasztasukat, beosztasukat és
ellendrzésiiket az EStvds Tabor tdborvezetje végzi.

O o 0O 0 0

A szUl6k kbzosségei

Szuléi Valasztmany (SzUl6i munkakodzdsség)
Az egyes osztalyok szil6i altal valasztott osztalyképviselGkbél all.

o Atdrvény dltal megdllapitott jogokat gyakorolja. Ezen feliil az aldbbi jogokkal rendelkezik:
o Veleményezési jog: a tanév helyi rendje, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hézirend.
o Az E6tvOs Jozsef Alapitvany kuratdriumanak sziili képviseletének megvalasztasi joga.
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o Erdeiiskola, tanulményi kirdndulds helyszinének, utvonalanak koltség meghatarozasanak
egyetértési joga.

o Az osztalyfénékdkkel és a didkdnkormanyzattal egylttmUkodve végzik munkajukat.

o A sziil6i munkakézdsség tevékenységét a valasztott elndk iranyitja, dontéseikhez az
osztalyfénok egyetértése szikseges.

A szervezeten bellli kapcsolattartas rendje

Altalanosan

Torekedni kell a személyes megbeszélésekre mind a didkokkal, mind az iskolai kérdésekkel
kapcsolatban. Az elektronikus kapcsolattartas (email) az iskola bels§ levelezési rendszerén keresztul
folyik. A digitalis csend 18:00 és 6:00 kozott érvényes. Ebben az idészakban didkok felé nem érkezhet
hivatalos kommunikacio, kivéve rendkiviili eseteket (amelyeket az iskola vezetdsége hataroz meg).

o Atanuldk kotelesek naponta egyszer ellenérizni az eotvos.hu emailfiokjukat.

o Adigitalis kommunikacio soran megfogalmazott kérések, feladatok esetében a teljesitési vagy
reagéldsi hataridé nem lehet 24 éranal rovidebb, kivéve rendkiviili esetekben.

o Atanéri éstanuldi kommunikacio soran az lizenetek szimanak minimalizdlasara kell térekedni.

A vezetdségen belll
Heti két alkalommal személyes megbeszélés.

Folyamatos személyes és elektronikus kapcsolat.

A vezetGség és az iskolai kdzosseégek kozott
A vezetdség és a tantestilet kozott

Heti egyszer el6re meghatdrozott alkalommal tantestileti értekezlet az aktualis teendSkrdl.
Elektronikus formaban folyamatosan.
Munkakozosség vezet6kon keresztiil.
Tantestiileti értekezleteken (tanévnyito, 6szi nevelési, féléves, tavaszi nevelési, tanévévzaro).
A vezetés és a munkakozossegek kozott
Elektronikus formaban folyamatosan.
lgazgatotandcsi megheszéléseken.
Evi értékel6 megbeszéléseken.
A vezetdség és az érdekkepviseletek kdzott
Rendszeres havi megbeszéléseken az igazgatdtandcsi Ulések elbtt.
A vezetés és a technikai dolgozdk kozdtt

A gondnokon keresztul.
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Evente kétszer értékel megbeszélésen.

Folyamatos egyeztetés a gazdasagi szervezettel elektronikus formaban.

A vezetés és a didksag kozott
Az iskola vezetése a didksagot érint§ informdcidkat az iskola levelezési rendszerén keresztiil
vagy honlapjén teszi kdzzé, esetenként az iskolaradidban olvassa be. A tanuldk kérelmeiket a
titkarsagon adhatjak le.

A tanuldkra vonatkozo nevelStestileti dontésekrdl az érintett tanuldk csoportjat az iskola
vezetése koteles tajékoztatni.

Az iskolai diakkdzgy(ilést (a tovdbbiakban: Didkparlament) évente legaldbb 2 alkalommal
ossze kell hivni, melyen az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A Didkparlament dsszehivasat a
Didkdnkormanyzat kezdeményezi. A Didkparlamentre meghivott és megjelent iskolai
dolgozok feladata, hogy a didksag kérdéseire és kéréseire érdemi valaszt adjanak.

A vezetdség és a Diakénkormanyzat kézdtt

A DO barmikor felkeresheti az igazgat6t kéréseivel, problémaival, aki a bejelentkezéstdl
szamitott harom munkanapon beliil fogadja 6ket.

Az igazgat6 havi rendszerességgel tart megbeszélést a DO Elndkével és emellett e-mailen
keresztll folyamatosan tartjak a kapcsolatot.

A szervezeti egységek kozott
A szakmai munkakdzosségek kbzott

Minden hénapban —az események fliggvényében — igazgatétandcsi lilés van. Ezen az el6z8
honap legfontosabb eseményeinek értékelése és az elkévetkezendd hénap feladatainak
megheszélése torténik.

Az igazgatétandcs munkdja alaposan el6készitett. A tagokat el8re értesiilnek a
megbeszélendd témakrdl, és arrdl, hogy milyen kérdésekben van véleményezési és
milyenekben dontési jogkoriik.

A tandcskozasokrol jegyz6konyv késziil, amit minden MK vezet§ megkap, és az iskolai
elektronikus dokumentumtarba is felkerl, igy nyilvdnossa valik.

Emellett a munkakozosségek vezetdi mindennapos elektronikus kapcsolatban vannak
egymassal. Minden MK vezetSknek kdtelessége minden nap megnézni leveleit.

Az iskolai vezetés kor-e-mail listakat készit, melyeken az MK vezeték elérhetik egymast.

Az igazgato és helyettesei a hozzdjuk tartozé munkakozosségekkel tartjak a kapcsolatokat,
koordinaljak munkajukat.

A munkakOzosségek vezetSi és a kozbsség szaktandrai kozott
Ertekezleten, a munkak&zosségek helyiségeiben él6szoban, és elektronikus formaban.
A pedagégusok kézbsségei és a didkok kbzosségei kbzott

Az igazgatdtanacs évente két alkalommal meghallgatja a Didkénkormanyzat beszamolojat.
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T
Az osztalyf6noki MK rendszeresen tartja (elektronikus formaban) a kapcsolatot a
Didkdonkormanyzat vezetésével.

Az osztalyfénokok mindennapos kapcsolatban vannak az osztélyuk Didkdnkormanyzati
tagjaival.

A pedagogusok kozosségei és a szUlGi kozosségek kozott
A tantestiilet fogadddrakon és sziil§i értekezleteken tartja a kapcsolatot a szulGkkel.

Az igazgatétandcs évente 2 alkalommal meghivja a Szil6i Valasztmany vezetdjét
tanacskozasaira.

A kllsé kapcsolatok rendszere

A vezetés és a szUl6i szervezet kozott

A Sziil6i Valasztmany évente kétszer tart tilést .

A valasztmany és a vezetdség kozott dllando elektronikus kapcsolat all fenn.
A vezetés és a fenntartd kozott

Az intézmény fenntartdja a Belsd-Pesti Tankerileti Kdzpont.
A vezetés és a szakmai szervezetek kozott

Szakmai, pedagogiai egylttm(ikodés

az E6tvos Jozsef Gimnazium modellje szerint miikodé hat évfolyamos gimnéaziumokkal
a Gimnaziumok Orszagos Szovetségével

az intézmény-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

a gyermekjoléti szolgalattal

a pedagodgiai szakszolgélatokkal

az EGIG igazgatdi férummal

0O 0O 0O O O O O

A kapcsolattartas elektronikus forméban és esetenkénti megbeszélésekkel torténik.

MUkodési rend

Nyitvatartas
Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétél péntekig 7.00-tél 22.00-ig tart nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgaté adhat engedélyt.

Szombaton és vaséarnap ill. munkasziineti napokon az intézmény zérva tart, kivéve rendezvény
esetén.

Ezektd| eltérni csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programok esetén lehet.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva, ligyelet szerddnként ( 9.00-t8l 13-ig) .
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A vezetdk intézményben vald tartézkodésanak rendje

Amig az épliletben tanuldk tartézkodnak, az igazgatdnak vagy egyik helyettesének a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia, aki felelés a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos miikédéséért.
Az ugyeletes felelGs vezet§ akadélyoztatdsa esetén az igazgato kijeldli  az ligyeleti feladatokat
ellaté személyt és a helyben szokdsos médon kdzzéteszia  a meghizott nevét, tartdzkodési helyét
és elérhetdségét.

Az igazgato rovid idejli akadalyoztatdsa esetén az aznapra beosztott helyettes, tartds tavollét esetén
az igazgato altal megbizott helyettes vezeti az intézményt. Amennyiben a tartds helyettesitéssel
megbizott helyettes akaddlyoztatva van, Ugy az & altala megbizott helyettes veszi 4t az irdnyitdst.

Belépés es benntartdzkodas kils@sdknek
Az intézményt a vele munkaviszonyban nem 4llé személyek vagy csoportok az aldbbi rend szerint
latogathatjdk.

a) egyetemi hallgatdk, akik tanitdsi gyakorlatukat az intézményben végzik , belépési kartyat
kapnak.

b) sziil6k és mas latogatok, kivétel, akik fogadddréra, sziil6i értekezletre vagy nyilt napokra
jonnek, és az iskoldt latogatd vendégek a portdn névre sz616 belépé cédulat kapnak, amelyet
kilépéskor az 6ket fogadd iskolai dolgoz6 aldirasaval igazolva ugyanott leadnak.

c) azon szervezetek, egyesiiletek sth. akik helyiséget bérelnek az intézményben, azt a bérleti
szerz6désben megfogalmazottak szerint hasznalhatjak.

Tanoran kivil szervezett foglalkozdsok rendje

Az egyeb foglalkozasokré! dltaldnosan (célja, szervezeti formai, idékeretei)

Az intézményben a tanuldk szdmdra az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikédnek:

szakkorok

felzarkdztatd foglalkoztatasok
tehetségfejlesztd foglalkoztatdsok
tovdbbtanulasra el6készité foglalkozasok

o O O O

Az egyeb tanérdn kivili foglalkozdsokra vonatkoz6 éltaldanos szabalyok:
A tanoéran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés dnkéntes.
A tanoran kivili foglalkozésokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozésokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanarok jeldlik ki, részvételiik a felzérkdztato foglalkozdsokon kotelezd.

A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a lehetéségek
szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetd6it az igazgatd bizza meg.
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Osztalyrendezvények

Az igazgato engedélye szilkséges megrendezésiikhdz.

Erdei iskolak

A hetedik és nyolcadik valamint a belépé kilencedik osztalyok részére szervezédik.
Tanulmanyi Kirdndulasok

A tanulmanyi kiranduldsokat az osztalyfénok vagy szaktanar szervezi. Kizar6lag az iskola éves
munkatervében tervezett és jovahagyott tanulményi kirdndulasok szervezhet6k tanitds nélkuli
munkanapon vagy tanitasi id6ben.

A tanulmanyi kiranduldson lehetéleg minden tanuldnak részt kell vennie. A kirdndulast csak akkor lehet
megszervezni, ha a programmal és a kiadasokkal kapcsolatban az osztaly sziil6i kozdsségének
véleményét kikértiik. Tanulmanyi kirandulds alkalmaval felntt kisér6 20 tanuldként oszthato be.

Téborok
A nulladikos tdborok és a gélyataborok a belép6 didkok beilleszkedését szolgaljak

A Tanulmanyi taborok a kiemelked&en tehetséges tanuldk fejlesztését szolgaljak. A tdborvezetdt az
igazgato bizza meg.

A sport és egyéb taborok beosztasuk szerint ldtnak el részfeladatokat.

Mindennapi testedzes formai - sportkor
Az iskola a tanulék szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv 6ratervében meghatarozott

kotelezd tandrai testnevelés érakon, valamint a szabadon vélaszthaté délutdni sportfoglalkozédsokon
biztositja.

Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje,
Unnepélyek

tanévnyitd Unnepség

szalagavato linnepség

ballagasi linnepség

tanévzaro iinnepseg

nemzeti innepek (oktéber 23-a, marcius 15-e)

torvény altal meghatdrozott emléknapok (oktéber hatodika, kommunizmus tld6z6tteinek
emléknapja, holokauszt dldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Emléknapja)

O 0O O 0 0 O

Az iskolai iinnepélyekkel kapcsolatos feladatokat mindig az éves munkaterv hatdrozza meg.
Szervezésiikben dominans részt kell biztositani a tanuldk és a szlil6k kdzosségeinek.

Az iskolai iinnepélyeken valamennyi tandr és tanuld részvétele kotelez§, amennyiben a munka- es
Uutemterv errél masképp nem rendelkezik.

Megemlékezéseket, iskolai szint(i rendezvényeket az osztdlyfénoki munkakozdsség koordinalja,
szervezi a tanév kdzpontilag meghatarozott ill. helyi rendje szerint.

Hagyomanyok

o irdsos és targyi emlékek gylijtése és Grzése, iskolai kidllitas és mizeum
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o Iskolai dokumentumok, tanulményok, tablok, évkdnyvek, Edtvds Didk évfolyamai, fotd- és
video anyagok, régi eszk6zok gyljteménye

EOtvOs Jozsef emlékének dpoldsa - életrajz, életm(i megismertetése

Egyéb Uinnepségek - E6tvis-nap, évforduldk megiinneplése, id6szaki kiallitasok, énekkar
évenkeénti nyilvanos hangversenye, iskola sziiletésnapja (januar 13-a), iskolai kardcsony,
mivészeti fesztival

Hazi tanulmanyi versenyek

Alapitvanyok palyazatai

Nyugdijasokkal taldlkozdk

Oregdidkokkal taldlkozék

Emlékévek tartdsa, jubileumok megiinneplése

O 0O O 0O 0O

A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az iskolaban foly6é nevel§-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6raknak, a tandrakon kiviili
tevékenységnek, az adminisztracios munkdnak, valamint ezek szervezési, targyi feltételeinek az
ellen@rzését jelenti.

Az ellenGrzést az igazgatd, igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzosségek vezetSi, az
osztalyf6nokok, vagy esetenként kiildn megbizott tandr végzi.

Az ellendrzés célja, hogy az adott munkateriletet vezetd személy informéciét szerezzen, értékelje a
tapasztalatokat, dicsérjen, intézkedjen az el6forduld hianyossagok megsziintetésérsl, vonja
felelsségre a mulasztdst elkdvetdket.

Az igazgato és az igazgatdhelyettesek
Ellen6rzik az egész iskoldban folyo neveld és oktatéd munkat.
Ezen bellil kiemelt teriiletek:

o tanitdsi ordk latogatésa, a tapasztalatok megbeszélése az érintett tanarokkal

o amunkafegyelem betartdsa (tandrdk pontos megtartasa, pontos 6rakezdés,
befejezés stb.) és az adminisztracids kévetelmények betartésa

o  akdtelezd iskolai rendezvények (E6tvos-nap, osztélykiranduldsok, irasbeli érettségik,
stb.) munkabeosztésa, ezek betartatdsa

o Atanoran kiviili foglalkozésok (diakkérok, sportfoglalkozésok, énekkar, stb.)
latogatdsa a munkakozbsség vezetdk sziikség szerinti bevondsdval

o azépilet rendeltetésszerl haszndlatanak ellendrzése

o afolyoséiigyelet betartasa

A munkakozosség vezet6k
Ellen6rzik a munkakdzdsségeken beliil folyd neveld és oktaté munkat.

Ezen belill feladatok:

a tanitasi orak latogatésa

munkak&zdsségi értekezletek tartasa

az egységes szaktargyi kdvetelmények érvényesitése a munkak6zosségen belill

O O O O

16. oldal / 30 oldal



o atanmenetek betartdsa, az esetleges lemaraddsok pétlasanak szorgalmazdsa, a palyat kezdg,
ill. az iskolaban munkat kezdd pedagdgusok munkdjanak figyelemmel kisérése, segitése
(szakmai, médszertani és adminisztracios teriileteken)

Az osztalyfénokdk
Ellen&rzik az osztalyukon belil folyé neveld és oktaté munkat.
Ezen belul feladatok:

o atanuldkrdl szerzett tapasztalatai bvitésére latogatja osztdlya tanitdsi ordit
o adolgozatiras, hazi feladatok és egyéb tanulmaényi elfoglaltsagok figyelemmel kisérésével
torekszik osztalydban az egyenletes munkaelosztasra,
o két hetente ellenérzi az elektronikus napléban az elGz8 idGszak érainak és érdemjegyeinek
beirasat.
A belsé ellendrzés litemezését minden tanévben a munkaterv részét képezé ellenbrzési terv
tartalmazza.

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer szabdlyozasa

A pedagégusok teljesitményértékelésénél az értékel6 vezet§ az igazgatdé. Megbizasabdl
kozrem(kodSkként bekapcsolédnak az ellendrzésbe és az értékelésbe az igazgatdhelyettesek és a
munkakdz0sségek vezetdi.

A pedagégusok az egyéni teljesitménycéljaikat az iskola pedagdgiai programjéhoz, eéves
munkatervéhez illeszkedve készitik el. A teljesitménycélhoz két6d6 munkakozdsségek vezetdi elbzetes
beszélgetésben segitenek kialakitani az egyéni teljesitménycélokat. Az egyéni teljesitménycélokat a
tandrok az elektronikus nyilvantartasi rendszerben rogzitik és az értékels vezetdvel kozds beszélgetés
soran véglegesitik szeptember 30-ig.

A tanév sordn az ellen&rzés és az értékelés folyamatos.

Az értékelésben a megbizott munkakdzosségvezetSk a szakmai szempontokra és a felligyelt szakjukhoz
kapcsolodo egyéni teljesitménycélok pontszamaira tesznek javaslatot.

Az igazgatohelyettesek megbizasuk alapjan a kijel6lt pedagogusok és a nevelést és oktatast
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak pontszamaira tesznek javaslatot.

Az igazgatd a megbizott kézrem(ikodkkel és az értékelt pedagogussal egyiitt értékeld beszélgetést
tart junius 30-ig, majd megéllapitja az értékelt pedagdgus teljesitményértékelési szempontok szerinti
pontszamat.

A konyvtar mikodésének rendje

Az iskolai kényvtar zart kényvtar, hasznaldi az intézmény tanuldi, pedagdgusai, alkalmazottai. A
konyvtar heti 44 éraban tart nyitva (hétfétél csutdrtdkig 8.00 és 17.00 kdzott, pénteken 8.00 és 16.00
kozott).

Helyben hasznalat szabalyai
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A helyben haszndlat targyi (olvasdhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskoldnak,
szakmai feltételeit a konyvtdros-tanarnak kell biztositani.

A kényvtdros-tandrnak szakmai segitséget kell adnia

az informaciéhordozdk kozotti eligazodésban

az informaciok kezelésében

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban
a technikai eszkdz6k hasznalataban

O 0 ¢C ©

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznélhatok: a lexikonok, folydiratok, a
muzealis allomany. A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanérok egy - egy tanitasi
ordra kdlcsondzhetik.

Kélcsonzés szabdlyai
A kdnyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcsdndzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasokban vald rogzitéssel szabad. A
flzetes és a szamitogépes nyilvantartas - biztonsagi okokbél - pArhuzamosan folyik.

A kényvtarhol egyidejlileg tobb dokumentum is kdlcséndzhetd 3 hét id6tartamra. Indokolt esetben a
kdlcsdnzés meghosszabbithatd.

Tankbnyv kblcsbnzés:

o Arészoruld didkok tankdnyveiket egész tanévre kélcséndzhetik a kdnyvtarbol.
o Etanulok korét a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kell meghatarozni.

Csoportos hasznalat szabalyai

A helyi pedagdgiai programban megtervezett, a kényvtaros-tanar &ltal tartott konyvtarhasznalati
orak.

A helyi pedagogiai programban megtervezett szakorak, melyeket a szaktanar tart a konyvtaros-tanar
kdzrem(ikodésével.

A konyvtar helységei drarendszerdi tanitas szamdra nem veheték igénybe, mert akadélyozzak a
kényvtar miikodését.

A letesitmeények és helyiségek hasznélati rendje

Altaldnos szabalyok
Az iskola épiiletében tilos a dohanyzas.
A balesetvédelmi eléirasok betartasa az épiilet valamennyi hasznaldjara nézve kitelezd.

Amennyiben az iskola dolgozéi rendellenességet tapasztalnak, intézkedni vagy az illetékest
értesiteni kitelesek.

Az iskola helyiségei és |étesitményei a tanuldk nevelésének, oktatasanak céljait szolgaljak.
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T
A tanitasi 6rakat a terembeosztds szerint, egyéb foglalkozasokat a havi programban meghatarozott
helyen tartjak.

Az alabb felsorolt helyiségek és |étesitmények haszndlatat a hazirend, ill. kiilon meghatarozott
miikodési rend szabalyozza.

sporthelyiségek - tornatermek, kondicionalo terem, edz&terem (pince), sportudvar
konyvtar

diszterem

informatika termek

klubhelyiség

vendégszobak (csak kiilféldi vendégtanarok részére)

orvosi szoba

O 0O O 0 O O O

Az E6tvds Jozsef Gimndzium —alapitasi, kezel§i és miikodtetés cimen - sajat [étesitményének tekintia
balatonfenyvesi vizitelepet.

A bérbeadas rendje

Az iskola helyiségéinek bérbeaddsa nem akadalyozhatja az iskolai munkat. Bérbeadasndl a
tarsadalmilag hasznos és az iskola feladataihoz is kdzel 416 programok élveznek els6bbséget. A
hasznélati dijnak minden esetben fedeznie kell a ténylegesen felmeriil6 koltségeket. Ha a bérbeadas
az éplilet allagat veszélyezteti, a szerz6dést nem szabad meghosszabbitani. Bérbeadasnal az iskola
tanarai altal vezetett foglalkozésok els6bbséget élveznek.

Ha az iskolai munka megengedi, téritésmentesen hasznalhatjak a kijelolt helyiségeket az iskola volt
ndvendékei, tandrai, barati korei talalkozas céljara.

Az épiiletben vagy berendezésében okozott kart a felelGs személy koteles megtériteni.
A bérleti szerz6déseket a fenntartd kdti meg, az igazgatd jovahagyasa utan.

Az alkalmi igénybevételre az igazgat6 vagy igazgatéhelyettesek adhatnak engedélyt. A portassal
minden esetben k&zélni kell, hogy kik és mire kapjak az engedélyt.

A rendeltetésszeri mikodtetést a gondnok biztositja és ellendrzi.

A rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti 2 alkalommal orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilén jogszabalyokban
rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, sziir6vizsgalatokon kiviil. Az iskolaorvossal a rendszeres
kapcsolattartds a kijeldlt igazgatohelyettes feladata.

A testnevelés drardl hosszabb ideig tarté felmentést szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az
iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld kételes a testnevel§ tandrnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas igény szerint
az iskolaorvoson keresztiil torténik.

Az iskolaorvos az osztalyf6nok kérésére a tanulok egészséges életmédra nevelése érdekében
felvildgositd el6adasokat tarthat. A kételez8 orvosi vizsgalatokat, védGoltasok idSpontjat ugy kell
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osztdlyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi
vizsgdlatok idSpontjardl az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes tajékoztatja. az osztalyféndknek
gondoskodnia kell arrél, hogy az osztalyoknak a tanuldi az orvosi vizsgdlaton megjelenjenek.

Atanulok egészsegét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend
A dolgozdk feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a
Tlzvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

A nevel6k a tandrai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfGnokoknek az osztdlyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elGirdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat. Az
osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdlé szabalyokkal a
kdvetkezd esetekben:

0 A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki érdn, melynek soran ismertetni kell:
o} az iskola kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

o} a hazirend balesetvédelmi elGirdsait,

o} rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,

o} a tanulok kotelességeit a balesetek megel§zésével kapcsolatban,

o} Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

o Kézhaszni munkavégzés megkezdése elétt,

o} Rendkivili események utan,

o] a tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni  a tanuldk figyelmét.

A tanulok szamara kozélt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idépontjat az osztaly
haladasi napléjaba be kell jegyezni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelGnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéseket:
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a) a sériilt tanul6t elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
b) a balesetet, sériilést okozd veszélyforrdst a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
c) minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
d) E feladatok elldtdsaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is reszt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség megérkezéséig.

Az iskoldban tdrtént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a) Atanulébalesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

b) a3 napon tul gyégyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrél az elSirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

c) A jegyz6kdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanuldnak (kiskort tanulé esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példényat az iskola Grzi
meg.

d) A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

e) Astlyos baleset kivizsgélasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

f) Az iskola igény esetén biztositja a szil8i szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képvisel&jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel&zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az Munka- és T(izvédelmi
Szabalyzatban talalhatok

Barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

o elsédleges szempont az élet mentése, sziikség esetén az intézmény kilritése
o ezzel egyidejlileg az elhdritasra illetékes szervezet értesitése telefonon

Mentdék 104
Tlizoltosag 105
Renddrség 107

o avagyonmentés megkezdése

o arendkiviili eseményrél az esemény bekdvetkeztét kdvetd munkanapon irdsbeli jelentés az
onkormanyzati jegyzd részére

o azelharitas hivatott hatosag megérkezéséig a helyszin érintetleniil hagydsanak biztositasa
a rendkiviili esemény elhéritasdra megérkez6 hatosag tajékoztatasa, munkavégzéshez
szitkséges informéacidk megaddsa, sziikség szerinti segitségnyujtas

o atanuldk szilleinek szilkség szerinti tajékoztatdsa (pl. kozlekedés teljes lealldsa, sztrajk,
rendkiviili id&jaras esetén)
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A feladatok szervezése és irdnyitdsa az intézmény igazgatdjanak hatdskdrébe tartozik. Tavolléte
esetén intézkedésre jogosult az dltala megbizott igazgatdhelyettes . Az elharitasi, mentési és
karfelszamoldsi tevékenységben részt vesznek:

igazgatd, /igazgatohelyettesek

testnevel6 tanarok

karbantartd

az intézmény azon dolgozdja, akinek egészségi dllapota, esetleges szakképesitése ezt
lehetdvé teszi.

O © O O

Ovo és védé elBirdsok

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a t(izriadd terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében sziikség szerint oktatni kell a tanuldk
biztonsagdnak és testi épségének megdvdasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kivili foglalkozésokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanul6k tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megelGzési szabélyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénoknek az osztalyféndki 6rdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal a
kovetkezé esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyf6noki dran.
Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kézlekedési szabdlyokat,
a hazirend balesetvédelmi elGirdsait,
a rendkiviili helyzet bekdvetkezésekor sziikséges teend6ket a menekiilési Gtvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kdtelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turik el6tt.
Koz6sségi szolgdlat megkezdése elfitt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevelGknek fel kell késziteniiik a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
tandran vagy iskoldn kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetends magatartasra.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitési drdkat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, valamint a gyakorlati
oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Baleset esetén:

o ha sziikséges, orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
o atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megel&zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldk felligyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul a sérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irdsai
alapjan

A hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrdl az el§irt nyomtatvanyon jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort esetén a sziil6nek). A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola &rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositani kell a sziil§i szervezet és az iskolai didkénkormaényzat
képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavedelmi
szabalyzata tartalmazza.

Rendkivili esemény esetén sziikseges teenddk

A Tankerilettel megalkotott Egyiittm(ikddési megallapodas részletesen szabalyozza a rendkivili
eseményekkel (bombariadd, katasztréfa, tliz stb.) kapcsolatok feladatokat és felel6ssegeket, az
ellenérzés és egylittdolgozas technikait.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
kdteles azt azonnal kozdIni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel8s
vezetével.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel§s vezetSk

o igazgatd
o igazgatohelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltésagot

robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentSket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

O 0 O 0o O

Katasztrofavédelem, tlizvédelem, polgari védelemmel kapcsolatban az intézményvezetd irdnyitja és
ellendrzi a felkesziilés és védekezés idGszakos meghatarozott feladatainak végrehajtdsat.

Az intézmény menekiilési utvonalat, valamint a kilirités modjat a T(izriadd terv tartalmazza. Ez az
intézményben a tdrvényben elGirt helyeken kifiiggesztésre keriilt.

Vitas lUgyek kezelése

Fegyelmezési intézkedések formai
A tanuld a Hazirend megsértése esetén a fegyelmi eljards meginditdsa el6tt az aldbbi fegyelmezési
formakban részesithet6:

o egyénivagy csoportos beszélgetés
o szobelivagy irdsbeli figyelmeztetés

A kotelessegek sulyos megszegése esetén a tanuld fegyelmi eljaras utan az alabbi biintetésekben
részesithetd. A felsoroltaktdl eltérg fegyelmi biintetésnek nincs jogi alapja.

1. megrovas

2. szigorl megrovas

3 meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvondasa
4, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba

5. eltiltas iskoldban a tanév folytatdsatol

6. kizdrds az iskolabol

Tanitasi sziinet alatt az iskola altal szervezett programokon elkévetett vétség esetén a didkkal tantk
el6tt kozdlni kell, hogy a tanév elkezdése utén fegyelmi eljaras indul ellene.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet altal valasztott legalabb hdromtagu
fegyelmi bizottsag hozza. A Didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn minden esetben
be kell szerezni.
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Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) el6zheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds |étrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskord
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
kiskoru, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztil és postai Uton irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetségére. A tanuld, kiskorl tanuld esetén a sziil6 a postai
értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba térténd megérkezésétsl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetS eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazasat
elutasithatja.

A fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanulét (kiskoru tanuld esetén annak sziil6jét is) értesiteni kell az
indok megjeldlésével.

A fegyelmi térgyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkdr gyakorl6ja a nyilvanosséagot a kotelességszegd,
illetve képviselGje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy alldspontjat,
védekezését eldadja.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A térgyaldsra a tanulét (kiskord tanuld esetén a sziilGjét
is) meg kell hivni.

A fegyelmi eljaras sorén a tanulét a sziilje vagy mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé (illetve annak meghbizott képvisel§je) ismételt, szabalyszer(
értesités ellenére sem jelent meg.

A tanuléval szemben ugyanazért a kdtelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. A fegyelmi eljarés lefolytatdsanak szabalyait
jogszabaly hatarozza meg.

Egyéb kérdések

A szabadsag kérésének rendje
Szabadsag igénylésénél a szabadsagkérd (rlapot kell kitdlteni, és eljuttatni az igazgaténak.

Ezen jelezni kell a szabadsag idejét, okat és a javasolt helyettesitést.

A kérelem csak az igazgatd jovahagydsa utan Iép életbe.
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Mulasztasok igazolasa
Alkalmazottak részére

Az iskola dolgozdira a Munka Torvénykdnyve, illetve a vonatkozé jogszabalyok érvényesek (2023. évi
LII. torvény a pedagoégusok Uj életpalyajarol (Puétv.) és ennek végrehajtasi rendelete, a 401/2023.
(V. 30.) Korm. rendelet).

Betegség esetén lehetSleg még a hianyzds napja el6tt, de legkésSbb a tanitas kezdete eltt fél Graval
értesitik az igazgatdt, illetve a hidnyzasok kezelésért felelds igazgato-helyettest.

A betegség utani harom munkanapon beliil a munkavallalé kotelessége a tappénzes papirjat
bemutatni a titkarsagon.

Rendkiviili szabadsagot, hivatalos elfoglaltsag miatti tavolmaradast, pétszabadsag szorgalmi idében
torténd kivételét, 6racserét irasbeli kérelem alapjdn kizérdlag az igazgatd engedélyezhet. Siirgss
esetben, ha az igazgaté nem tartézkodik az iskoldban, az igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

Tanuldi jogviszonyban alldk szédmara

Az iskola tanul6i mulasztédsanak igazoldsaval kapcsolatos kérdéseket a hazirend szabalyozza. A
mulasztasok kimutatdsa a Kréta rendszer nyilvantartdsa alapjan térténik.

Kiadmanyozas és képviselet
Kiadmanyozas:
A kiadmanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és elkiildését engedélyezi.

A kiadmanyozo az intézmény igazgatdja és helyettesei vagy az éltaluk felhatalmazott személy, akinek
hataskdrébe tartozik a kiadmany aldirasa.

A kiadmanyozés rendje:

o kilsG szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmdnyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez8 személy irhat ala:

o kils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor hiteles a
kiadmany, ha azt a kiadmanyozo sajét kezlileg aldirta, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
»S.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovdbba a
kiadmanyozo/felhatalmazott  személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel).

A kiadmanyozas modja:

az eredeti kiadmdnyozoi hataskdr gyakorldja az iratot gépelt neve fol6tt elhelyezett alairdsaval latja
el.

Kepviselet:
Az intézmény altaldnos képviseletét az igazgatd és helyettesei latjak el.

Dokumentumkezelés rendje
Az elektronikus uton el8allitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A szabdlyozas a mellékletekben, az iratkezelési és az adatkezelési szabdlyzatban megtalalhato.

Hitelesites

Az elektronikus tton el@allitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitése az igazgato — vagy helyettesei
—alairdsaval és az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomataval torténik, és azok intézmény irattaraban
kerlilnek elhelyezésre.

Az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval elektronikus uton el@allitott
okiratokat elektronikus aldirassal elektronikusan taroljuk vagy kinyomtatds utan hitelesitve az
intézmény irattaraban keriilnek elhelyezésre.

A tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankdnyvtamogatas rendje

Az iskolai tankényvelldtds megszervezéséért az iskola igazgatdja vagy kijeldlt helyettese a felelSs. Az
iskola éves munkatervében rogzitésre keril a felelés dolgozo, aki az adott tanévben elkésziti az iskolai
— Bsszesitett — tankényvrendelést, illetve részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankdnyvfelel8s a fenntartéval kot megbizasi szerz6dést a tankdnyvrendeléssel illetve a terjesztéssel
kapcsolatosan.

A minden tanévben megjelend hivatalos tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai
munkakozosségek valasztjak ki az altaluk kbvetkezd tanévben hasznalni kivant tankdnyveket.

A tankénywvé nyilvénitas, a tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjét a 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet, valamint a nevelési-oktatdsi intézmények m(kodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl jogszabaly 184/A. §-184/I1. § hatdrozza meg.

Elektronikus napld hasznalati rendje

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integrélt alkalmazas,
amelynek felhasznaldsaval lehet6vé valik az intézmény tanlgy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napldé hasznalatdt, leegyszer(isitse azokat a - gyakran
nagyon 0&sszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feluletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekik iskolai el6menetelével kapcsolatban.
Kezel6feliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitdgép, valamint egy
azon futtathatd béngészd program szilkséges.

A KRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, iranyitja.
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Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA

RV

o tanuldk adatai,
o gondviseld adatai,
o osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok

o Feladatuk a megtartott tanordk adatainak rogzitése az adott tandran,
o haladasi naplo,

o hianyzas, késés, osztalyzatok rogzitése,

o szaktanari bejegyzések rogzitése,

valamint a napld adataiban tértént valtozasok nyomon kévetése.
Osztalyféndkok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

o haladasi naplo,

o hidnyzds, késés, igazolasok kezelése, osztalyzatok,

o szaktanari bejegyzések,

o adataiban tortént védltozasok nyomon kovetése.
Szildk

A sziil6k sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

Kozosségi szolgalat rendje

A 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet értelmében az érettségi bizonyitvdny kiddsanak feltétele 50 dra
kozossegi szolgdlat elvégzése, melyet a 9-12. évfolyamon, lehetdség szerint egyenletesen elosztva
kell elvégezni.

A kozOssegi szolgalat helyszinén tanitasi napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb
haromaras, tanitasi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb &tdras idékeretben
vegezhetd tevékenység.

Az iskolai szervezés feladatai

A kdz6sségi szolgalattal kapcsolatos feladatokat iskoldnkban a koordindtor és az osztalyfénskok latjak
el.

Ennek részei a kovetkezdk:

o A beérkezd lehet&ségek Osszegylijtése, és a didkok értesitése ezekrdl. Ebben az iskola
vezet@sége is segitséget nyljt. Az informacidk felkeriilnek az iskola honlapjara.

o Atevékenység dokumentdldsa

o Az osztalyfénoknek az osztalynapléban, térzslapon, bizonyitvdnyban kell jeleznie a
tevékenységet.

o Aziskola a teljesitésrdl igazolast allit ki.
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o Egylttmiikddési megallapodast kell kotni a kiilsé féllel, mely az iskola feladata.

A didk koteles naplot vezetni — hol és mennyi id6t toltott el, milyen tevékenységekre, milyen
tapasztalatokat gydjtott, milyen problémakkal taldlkozott

A didkok felkészitése a valasztott programra a fogado fél feladata
Az intézményi dokumentumok nyilvdnossaga

Az SzMSz, a Pedagdgiai Program és a Hazirend megtekinthet6 munkaidé alatt az intézmeény
kdnyvtaraban, a titkdrsdgon és az iskola honlapjan.
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A SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ 2022. oktéber 1-jén a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A
felllvizsgalt SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a korabban elfogadott (el6z6)
SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ felillvizsgélatdra sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabélyvéltozés esetén, vagy
ha modositésat kezdeményezi a diakénkormanyzat, az intézmény dolgozéinak és tanuldinak nagyobb
csoportja, az iskolaszék (ovodaszék, kollégiumi szék), a sziil§i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt médositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2025. év augusztus 28.

% de

- = Kamipés Andras
igazgato

Az SZMSZ-t az intézmény Didkdnkormanyzata 2025. év szeptember 3. napjan tartott 0lésén
megtargyalta. Aldirdasommal tanGsitom, hogy a Didkénkormdnyzat véleményezési jogét jelen SZMSZ
felllvizsgélata sordn, a jogszabdlyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

o g
W jft./m(/m}}j
Péntek Andras
a Didkonkormanyzat vezetGje

Az SZMSZ-t a Szll6i Vélasztmdny 2025. év szeptember 3. napjén tartott (lésén megtargyalta.
Aldirdasommal tanudsitom, hogy a szlil6i szervezet egyetértési jogat a jogszabalyban meghatdrozott
tigyekben gyakorolta.

fﬁ% / v%-— 4
Dr. Bﬁ’llldiké ©
A Szll6i Valasztmany elncke

A Szervezeti es M(ikodési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. augusztus 28. napjan
elfogadta.

Beckef* Andrea Matula llona
hitelesitd nevelGtestiileti tag hitelesitd nevelGtestileti tag
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