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1. A Szervezeti és mukodési szabalyzat jogszabalyi hattere

1.1 Az iskola feladata

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

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

1.2 Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti és miukddési szabalyzat meghatarozza az iskola miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabélyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Elfogadasakor és modositasakor véleményezési jogot
gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola didkonkormanyzata, a sziil6k
kozossége: az iskolasz€k, intézményi tandcs. A véleményezési jog gyakorlasanak lehetdségét az
iskola igazgatoja biztositja, egytttal felelds is érte. A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos
dokumentum, a nyilvanossagra hozas feleldse az iskola igazgatoja.
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
e Magyarorszag koltségvetésérdl szold hatalyos térveény
e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol
e 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a muszaki mentésrol €s a tlizoltdsagrol
e 2011. évi CXII. torvény 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s
az informacidszabadsagrol
e az Eurépai Uni6 Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)
e 2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrodl €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
e 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
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401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szo16 torvény
végrehajtasarol

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

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsd ellenérzésérol

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

100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol
419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol
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Az iskola szabalyzatai, dokumentumai

Dokumentum El6iro jogszabaly | Kotelez6 Jovahagyo Egyeztetési kotelezettség
feliilvizsgalat (megjegyzés)
Szakmai A nemzeti Jogszabalyi eldiras | [ranyito szerv
alapdokumentum | kéznevelésrél szo16 | szerint, illetve
2011. évi CXC. modositasi
torvény 21. § (3) kezdeményezés
nevelési-oktatési alapjan
intézmények
miikddésérol és a
koéznevelési
intézmények
névhasznalatarol
sz016 20/2012.
(V1. 31.) EMMI
rendelet (a
tovabbiakban: MR)
123.§ (1)
SZMSZ SZMSZ-ben Jogszabalyi eldiras | NevelOtestiilet Iskolaszék (NKT 25.§,
részletezve szerint, illetve (NKT 25.§,70.§, |MR. 4.§), intézményi
modositasi MR. 121.9) tanacs (MR. 121.§),
kezdeményezés Az SZMSZ azon | diakonkormanyzat (NKT.
alapjan rendelkezéseinek | 25. és 48.§)
(nyilvanossagra érvénybelépéséhez Keriiletitnl ]
kell hozni) , amelyekbdl a
fenntartora Jegyzokonyvek!
tobbletkGtelezettsé
g harul, a fenntart6
egyeteértése
sziikséges.
Hézirend 2011.¢évi CXC Jogszabalyi el6iras
torvény a nemzeti szerint, illetve Nevelbtestiilet Iskolaszék
koznevelésrdl 25§ | modositasi Fenntarto Didkonkormanyzat a
kezdeményezés 20/2012(V111.31.) EMMI
20/2012 EMMI alapjan rendelet 120§
rendelet 5§ (nyilvanossagra meghatarozott
kell hozni) kérdésekben
Jegyzokonyvek!
Pedagogiai 2011.évi CXC Ervényesség Neveldtestiilet Kotelez6 az iskolaszék
Program torvény a nemzeti lejartakor, illetve | Igazgatd véleményét beszerezni.
koznevelésrol jogszabalyi eldiras | Fenntarto Jegyz6konyvek!
26§ szerint, vagy
20/2012 EMMI modositasi
rendelet 7§ kezdeményezés
alapjan
(nyilvanossagra
kell hozni)
Tovabbképzési 419/2024 (X11.23.)
program Korm. rendelet 5 évente Neveldtestiilet Koznevelésben
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Fenntarto foglalkoztatottak tanacsa
véleményének beszerzése
kotelezd

Beiskolazasi terv  |419/2024 (X11.23.) |Evente, marcius | Igazgatd Koznevelésben
Korm. rendelet 15-ig foglalkoztatottak tanacsa
véleményének beszerzése
kdotelezd.
Az intézmény Evente NevelGtestiilet Iskolasz€k, sziil6i
éves munkaterve |irdnyitd szerv kozosség, DOK,
eldirasai Jegyzokonyvek!
Munkatervi Iranyitd szerv Evente Nevel6testiilet JegyzOkonyv az
beszamolo elfogadasrol.
Munkakori Jogi eldiras nincs, a | Feladatvaltozas Igazgato Atvételét a koznevelési
leirasok Munka esetén foglalkoztatott nem
Torvénykonyve tagadhatja meg, de
alapjan ajanlott jogvitat kezdeményezhet.
Adatkezelési 2011.évi CXC Igazgato Egyeztetési kotelezettség:
szabalyzat torvény a nemzeti Iskolaszék, (sziil6i
kdznevelésrél kozdsség), DOK
43§
Munkavédelmi 1993. évi XCIIIL. Feltételek Igazgato Megismertetése a
szabalyzat torvény a valtozéasa esetén dolgozokkal, tanulokkal
munkavédelemrdl kotelezd.
72.8
44/2007. OKM Az oktatasrol
rendelet jegyzokonyv kell.
Ttizvédelmi 1996. évi XXXI. Feltételek Igazgato Megismertetése a
szabalyzat torvény a tliz elleni | valtozasa esetén dolgozokkal és a
védekezésrol 19.§ tanulokkal kotelezo.
44/2007. OKM (tizriado) Oktatasrdl jegyzokonyv
rendelet kell.
Szamitastechnikai Feltételek Igazgato Megismerését alairassal
és szoftvervédelmi valtozasa esetén kell igazolni.
szabalyzat
Tantigyi 20/2012(VIII.31)EM Igazgatd
nyilvantartasok MI rendelet
2003. évi CXXV. Az 6tven fonél tobbet
EsélyegyenlOségi |torvény az egyenld Igazgato foglalkoztato
terv banasmdodrol és az koltségvetési szerveknek
es¢lyegyenldség kotelezd
eldmozditisarol
DOK SZMSZ 2011.évi CXC Tanulokozosség, | neveldtestiilet
torvény a nemzeti nevelbtestiilet
koznevelésrol 48.§
20/2012(V111.31)
EMMI rendelet
120§
Iskolaszék 2011.¢évi CXC Jogszabalyi el6iras | Iskolaszék
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SZMSZ torvény a nemzeti szerint, illetve
koznevelésrol 73§ modositasi
kezdeményezés
alapjan
Eszkoz és 20/2012(V111.31)) Igazgatd, iranyitd
felszerelési EMMI rendelet szerv
jegyzék 161.§
1999. évi XLII.
Dohényzasi torvény a Igazgato Megismerését alairassal
,,szabalyzat” nemdohanyzok kell igazolni.
(munkaltatoi védelmérdl 4.§
intézkedés)
Iratkezelési, 20/2012(V111.31) Feltételek Igazgato Megismerését aldirassal
elektronikus EMMI rendelet 84§ | valtozasa esetén kell igazolni.
ligyintézési 85§
szabalyzat 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet
Jogszabaly-
Leltarozasi modositas esetén a | [gazgato
szabalyzat hatalyba 1épéstdl

szamitott 90 napon
beliil moédositani

kell
Selejtezési Jogszabaly- Igazgato
szabalyzat modositas esetén a

hatalyba 1€péstdl

szamitott 90 napon
beliil moédositani
kell

1.3 A szabalyzat hatalya

Az iskolai SZMSZ hatalya kiterjed az intézményben dolgozé pedagdgusokra, neveld-oktaté munkat
segitd alkalmazottakra, technikai dolgozokra, tanuldkra, az intézmény teriiletén tartozkodo
személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Teriileti hatdlya vonatkozik az iskola teriiletére,
valamint az iskola dltal szervezett kiils0 rendezvényekre. A szabalyzatot az érintettek
kezdeményezésére jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésobb harom évenként feliil kell

vizsgalni.
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1.4 Az iskola nyilvanos dokumentumai, a kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény alapvet6é dokumentumai az alabbiak:

A fenti

Szakmai alapdokumentum
Pedagogiai program
SZMSz

Mindségiranyitasi program
Hazirend

Felvételi szabalyzat

Az iskola éves munkaterve

dokumentumok nyilvanosak, az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

(altalaban 9.00-14.00) helyben olvashatok, valamint megtalalhatok a gimnazium honlapjan.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — eldzetes egyeztetés utdn az igazgato-

helyettesek adnak tajékoztatast.

A munkaterv osztalyokra, sziilékre vonatkoz6 pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az

elso sziiloi értekezleten, a tanulokkal pedig az els6 osztalyfondki oran.

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodoan — a 229/2012. (VI111.28.)

Korm.

rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasar6l 23. paragrafusaban

meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni.

,»A nevelési-oktatasi ” intézményi kozzétételi listaban az alabbi adatokat:

a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz rendelve,

a nevelo- ¢és oktatomunkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége,

a felvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot

a beiratkozasra meghatéarozott idot, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat

a fenntartd intézménylink munkadjaval 6sszefliggd idejét €s nyilvanos megéllapitasait
a gimnazium épiiletének nyitvatartasi rendjeét

az intézmény éves munkatervét (,,datumos”)

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait

a Hazirendet

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

a Pedagogiai Programot
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az orszagos mérés-értékelés eredményei évenként feltiintetve,

az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi,

az érettségi vizsgak atlageredményei évenként feltlintetve,

szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége,
a hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai,

a tanév helyi rendje,

az osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama.
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2. Az iskola legfontosabb jellemza6i

2.1 Az iskola alapadatai

Az iskola fenntartéja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Az iskola neve: Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium
Az iskola cime: 1164 Budapest, Batthyany Ilona utca 12.
Az iskola székhelye: 1164 Budapest, Batthyany Ilona utca 12.
OM azonosito: 035249
Elérhetéségek:
e Telefon: 36-1-400-1814, 36-30-3909752
e E-mail: szag@szag.hu
e Honlap: www.szag.hu
e KSH azonositd: 15516075-8531-322-01
Az intézmény els6 alapdokumentumat az iranyitdé szerv az 1991. évi XCL torvény 16. § (3)
bekezdés eldirasai szerint elvégzett feliilvizsgalat alapjan az 1992. évi XXXVIII. Torvény 88.§ (3)
bekezdés szerinti tartalmi kovetelményeknek megfeleléen a 490/1992. szaml hatarozataval
bocsatotta ki.
A hatéalyos szakmai alapdokumentum kelte és szama:
e 2022.09.14.
e K11358
Az intézmény feliigyeleti szerve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
Az intézmény tipusa: gimndzium
Az engedélyezett évfolyamok szama: 7-12 évfolyam
Az engedélyezett osztalyok szdma: 21
Felvehetd maximalis tanul6létszam: 770 {6
7-12. évfolyam, 6 évfolyamos képzés
9-12. évfolyam, 4 évfolyamos képzés

1+9-12. évfolyam, 4 évfolyamos képzés, nyelvi el6készitd évfolyammal

Az intézmény a nyari érettségi vizsgaidészakban Budapest Févaros Kormanyhivatalanak kozép- és

emelt szintll, az 8szi vizsgaiddszakban emelt szintli vizsgakdzpontként miikodik.

Az intézmény alapitod szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
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Az intézmény korbélyegzdinek lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata:

A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium mellett mikodo érettségi vizsgabizottsag

bélyegzdjének lenyomata:

A bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgato, igazgato-helyettesek minden Ugyben, az
iskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok a félévi és év végi
osztalyzatok beirasakor, az érettségi vizsgabizottsagi jegyzok.

Az iskola képviseletére jogosultak: igazgatd, igazgato-helyettesek, az igazgatd altal irasban
megbizott pedagdgus

Engedélyezett alkalmazotti létszam: pedagdgus: a torvény szerint a fenntarto altal meghatarozott
létszam,

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

vagyona: épiilet: 27.729.000.- Ft
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2.2 Az intézmény szervezeti esységei, felépitése

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

L e T T e e e
N o o A DD =B O

18.

Az intézmény gazdalkodo szervezettel nem rendelkezik.

© ®© N o g b~ w0 D

Iskolavezetdség

Neveldtestiilet

Alkalmazotti k6z0sség

Iskolatanacs

Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa
Erdekvédelmi szervezetek

Szakmai munkako6zosségek

Fegyelmi Bizottsag

Egy osztalyban tanitd tanarok kdzosségei
Tanulokozosségek (osztalyok, diakkorok)
Didkdnkormanyzat

Konyvtar

Iskolai sportkor

Iskolaszek

Sziildk kdzossége

Célfeladatra alakul6 csoportok
Mindségbiztositasi munkacsoport

Intézményi Tanacs

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

3.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint kdznevelési foglalkoztatottak

0sszessege.

3.2 Az iskola vezetoi

Az igazgatd gyakorolja a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII.
torvény és annak végrehajtasi rendelete, a 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet altal raruhazott
feladatokat, ¢s felel az intézmény jogszerth miikodéseért. Az igazgatd dont az iskola mikddésével, a
tanuldi jogviszony létesitésével kapcsolatos kérdésekrdl. Legfontosabb feladatai: a nevel6testiilet
vezetése, az intézményi dontések -elOkészitése, végrehajtdsdnak ellendrzése, a neveld- ¢és
oktatobmunka iranyitasa és ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés betartdsa, az intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa és folyamatos fejlesztése.

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett feladatleirasa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgatd, igazgato-helyettesek. Az igazgatd-helyettesek munkakori
leirasuk szerint felelések a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozé feladatok elvégzéséért a sziikséges
dontések meghozatalaért.

Az iskola vezetdsége: hetente vezetdségi értekezletet tart, 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A vezetdségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek
képviseldi. Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az igazgaté6 hozza az érintettek tudomasara,

illetve hozza nyilvanossagra.

3.2.1 Az iskola vezetdinek benntartozkodasanak és helyettesitésének rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidé-beosztasat ugy alakitjuk, hogy a tanuldk intézményben valo
tartozkodasa alatt legyen az épiiletben legalabb egy felel6s vezetd. A térzsmunkaidd, amely alatt
valamelyik vezetd bent kell, hogy tartozkodjon: 7 és 16.30 ora kozeé esik, 8-12 6ra kdzott minden
vezetd az intézményben tartozkodik.

Munkaidejiiket és ligyeleti beosztasukat az éves munkaterv tartalmazza. Az igazgatot
tavollétében a tanulmanyi igazgatd-helyettes, ha 6 nincs bent, az adminisztrativ igazgato-helyettes
helyettesiti. A helyettesitd vezetok dontenek az aktudlis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az

iskola igazgatdjat munkaba allasakor.

3.2.2 A kiadmanyozds szabdlyai
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Az igazgaté kiadmanyozasi joga az intézményben valamennyi iigyben keletkezé dokumentumra
kiterjed, kivétel ez a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése €s megsziintetése.
A kimend leveleket az igazgatd irhatja ald. Akadalyoztatasa esetén, illetve a nyari sziinetben az

igyeletet ellato igazgato helyettes gyakorolja az alairdsi jogot.

3.2.3 Az iskola képviselete

Az iskolat az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot tavolléte esetén irdsban atadhatja az altala
kijelolt igazgato-helyettesnek. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni csak az igazgatd
jovahagyasaval lehet. Az igazgatd akadéalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettesei
jogosultak a 3.2.1 fejezetben meghatarozott sorrendben.

Sajtonyilatkozatot kizardlag az igazgatd tehet, a Tankeriileti Kozpont vezetdjével torténd egyeztetés

utan.

3.2.4 Az igazgato kizarolagos hataskérébe tartozo feladatok

e dontés személyi és targyi feltételekrdl
e a belso ellendrzés és iranyitas
e tanuldi jogviszony létesitése
A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozoit érintd

intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgato a neveldtestiilettel.

3.2.5 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Az intézménybdl vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
e [gazgato
o igazgato-helyettesek
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3.2.6 Iskolatandcs

Az iskolatanacs legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések eldkészitése, a fejlesztési
iranyok meghatdrozasa, az eredmények értékelése. Tagjai: az iskola vezetdi, a munkakozosségek
vezetdi, az ifjusagvédelmi felelds, a mindségfejlesztési vezetd, a Koznevelésben foglalkoztatottak
tanacsa elnoke, a didkonkormanyzatot segitd tandr. Az iskolatanacs évente legalabb 4 iilést tart a
tanév feladataihoz kapcsolodva. Az iiléseket az igazgatd hivja Ossze. Az iskolatandcsot 2 héten
beliil dssze kell hivni, ha tagjainak legalabb 50%-a irasban kéri azt az igazgatotdl a témakor
részletes megjeldlésével. Az iskolatanacs dontései kotelezd érvénytliek, de az igazgatd kizarolagos

hataskorébe tartozo feladatokban nem donthet (3.2.3).

3.3 Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

3.3.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakdort betoltd — hatarozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité egyetemi vagy

féiskolai végzettségii alkalmazottai.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a nemzeti koznevelésrol szolo torvényben
¢s annak végrehajtasi szabalyaiban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.3.2 A nevelotestiilet értekezletei

Nevelétestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt témaban és idOpontban, egy héttel
elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken vald részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara
kotelezd.
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito és tanévzaro értekezlet

o felévi és év végi osztalyozdkonferencia,

o felévi értékeld értekezlet,

e (szi és tavaszi nevelési értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek.
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Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az intézmény igazgatoje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény
lényeges problémdinak megoldésara.

A nevelGtestiilet értekezletein a 20/2012 (VII1.31)EMMI rendelet eldirasa szerint jegyz6konyvet
kell felvenni.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a tanari kar 50 %-a +1 {6 jelen van. A dontést
a jelenlévOk egyszeri sz6tobbséggel hozzak, nyilt szavazassal. Szavazategyenldség esetén az
igazgatd szavazata dont. Személyi kérdések esetén a neveldtestiilet donthet Gigy is, hogy titkos
szavazéssal nyilvanit véleményt. A nevelGtestiilet dontései €és hatarozatai az intézmény iktatott

iratanyagéba kertilnek.

3.3.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakdzosség az intézmény
pedagbdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben

foly6 neveld-oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek tagjai évente munkakozosség-vezetdt javasolnak. A munkakozosség-
vezetOt az igazgatd nevezi Ki.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagodgusok
kozott. A munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg a munkakozosség véleményének kikérése
utan egy évre a munkakozosség iranyitasaval. Munkdjaért a torvényben meghatarozottak szerinti
potlék illeti meg. A munkakodzosségek €s tagjainak felsorolasat, valamint a munkakdzosség-vezetd

nevét az éves munkaterv rogziti.

3.3.4 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

¢ Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

e Az intézmény pedagogiai programja €s aktualis feladatai alapjan 6sszeallitja a
munkak6zdsség éves munkatervét, melynek eseményeit az iskolai munkaterv elkészitése
elott egyezteti a tobbi munkako6zdsség-vezetovel.

e Bemutat6 ordkat, szakmai, mddszertani értekezletet tart, javaslatot tesz az

eszkodzbeszerzésre.
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o T4ajékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, a
munkak6zosség minden tagjanal orat latogat (évente az iskolai munkatervben
meghatdrozott szamu orat)

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

¢ A munkakdzOsségek vezetdi a tanév végi beszamoldban részletesen ismertetik
munkako6zdsségiik eredményeit, célkitiizéseit.

¢ A munkakdzdsség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

3.3.5 A4 szakmai munkakozossegek tevékenysége

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindseégét.

e Javaslatot tesznek a pedagogus tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv készitésekor

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében, munkakozosség-vezetoi értekezleteket
tartanak a pedagogiai igazgato-helyettes iranyitasaval.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Szakteriiletiikon beliil dontenek az iskolai tanulményi versenyek megrendezésérol és
lebonyolitasardl, az iskolan kiviili versenyeken valo részvételrdl.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

¢ A nevel6testiilet altal atruhazott hataskoriikben véleményezik a vonatkozé pedagdgus-
allashelyre benyujtott palyazatokat, tantargyfelosztast, az 6rarendet, a munkakdzosségbe
tartozd pedagogusok intézményi megbizatasait.

o Osszeallitjak az osztalyozdvizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
értékelik.

e Tamogatjak a kezdd €s az intézménybe tjonnan belépd pedagdgusok munkajat.

o Egyiittmiikddve a felsdoktatasi intézményekkel szakmai gyakorlaton fogadjak a végzos

hallgatokat ,,révid”, illetve ,,hosszi” gyakorlaton.

3.4 Osztalykozosségek

Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanuldk osztalyba soroldsa

jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik. Az osztalykozosség megvalasztja az
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osztaly didkbizottsaganak tagjait, valamint kiildottet delegal az intézmény didkonkorméanyzatanak

vezetdségébe

3.5 Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak kozdsségének tagjai a nevelOtestiileten kiviil az iskola adminisztrativ és technikai
dolgozoi: iskolatitkar, laborans, rendszergazda, takaritok, konyhai dolgozok, karbantartd, portasok,
kertész.

Kozvetlen feladatuk az iskola folyamatos mitkodésének biztositasa. Az alkalmazottak feladatait
részletesen munkakori leirasaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken. Munkajukat az iskolatitkar rendszeresen, naponta ellenérzi,

havonta kdz6s megbeszélésen értékeli.

3.6 Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormdanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az intézmény didkonkormanyzatanak a
nevelotestiilet altal jovahagyott szervezeti €s mikodeési rendje az intézmény Szervezeti és mukodési
szabalyzatanak fiiggelékét képezi. Ez a felépitési €és miikddési rend hatarozza meg a
didkonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo €s véleményezési jogkorét.

A didkonkormanyzat mukodési feltételeihez az intézmény - a mindenkori éves koltségvetés
fliggvényében - tamogatast nyujt. Esetenként az intézmény helyiségeit a diaksag rendelkezésére
bocsathatja, de a mindenkori hasznéalod ezekért anyagi feleldsséggel tartozik. A didkdonkormanyzat
vezetdje tématol fiiggden részt vesz a nevelbtestiileti tiléseken €s az iskolavezetés heti értekezletén.
A DOK a didkparlament megszervezésében és érdemi munkajaban hatékonyan részt vesz. Evente
didkkozgytilést szervez. Konfliktus esetén kezdeményezi az Etikai Bizottsag 0sszehivasat.

A didkonkormanyzat véleményt mond az iskolai szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadéasakor
és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyoméanyok apolasara vonatkozo
kérdésekben, a héazirend elfogaddsakor és modositasakor, a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi
elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor, a
koltség-hozzajarulasrol, dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarol, sajat miikodési korébe
tartoz6 tigyekrdl. Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanulokat az Iskolaszék iilésein. A
didkok tdjékoztatdsi formai: elektronikus napld, hirdetmények, iskolarddi6, illetve, az
osztalyfonokokon, pedagdgusokon, didkonkormédnyzaton keresztiil, az iskola honlapjan.

(Id. még :Pedagogiai Program 2. fejezet. 8; Hazirend 5. fejezet)
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3.7 Iskolaszék - sziilok kozossége

Az iskoldban a nevel6- és oktatdmunka segitésére a nevelGtestiilet, a sziilok, a tanuldk, az
intézmény irdnyitd szerve, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyittmikodésének elomozditasara, a veliik vald kapcsolattartasra Iskolaszék alakult. Az
Iskolaszek a sziilok, a neveldtestiilet, a didkok és a nevelési-oktatasi intézmény iranyitd szervének
képvisel6ibdl all. A sziilok, a neveldtestiilet €s a didkok 3-3 képviseldt delegalnak.
Az iskola igazgatoje az Iskolaszék iilésein allandd meghivottként tanacskozasi joggal vesz részt,
gondoskodik az Iskolaszék mitkodésének feltételeirol.
Az Iskolaszék maga dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol, valamint a kozosséget
képviseld személyekrdl.
Az Iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

e Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor

¢ A hézirend elfogadasakor

¢ A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasdban
Az Iskolaszék részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a gimnazium altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasaban.
Az Iskolaszék munkdjat segiti a Sziilok Kozossége. A Sziillok Kozossége maga dont miikodési
rendjérdl €s munkaprogramjardl, valamint a kozosséget képviseld személyekrdl. A Sziilok
Kozosségét minden osztalybol két megvalasztott sziil6 alkotja. A Sziilok Kozossége az Iskolaszék

iilésével egy idében, azzal egyiitt iilésezik.

3.8 A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6 joga, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott viselkedésérdl
rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére meghatarozott,
az altaldnos munkaidén tali i1dépontokban sziildi értekezleteket és fogadoorakat tart. (A
tajékoztatasok iddpontjat az éves munkaterv rogziti.) A szaktanari fogaddordkra az intézmény
honlapjan elérhetd online feliileten lehet jelentkezni.
A KRETA rendszer bevezetésétdl a sziilékkel valo kapcsolattartas naprakész.
A tdjékoztatas rendje €és formai:

e A KRETA naplé
A KRETA rendszer bevezetésével a sziilkkel valo kapcsolattartas naprakésszé valt. A sziilok és a
tanulok egyéni belépési koddal juthatnak informacidhoz a tanuld elémenetelérdl, az egyes

tandrdkon vett tananyagrol, a feladott hazi feladatrol, az iskolai élet egyéb eseményeirdl. A belépési
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kodokat a tanév elején generaljuk az érintetteknek, akik e-mailen keresztiil aktivaljadk a kapott
kodot.
A napl¢ feliiletén lehet6ség van a kolcsonds kommunikacidra, a sziilok az ,,E-ligyintézés” feliiletén
elektronikus uton kiildhetik be az osztalyfénoknek a mulasztasokkal kapcsolatos igazolasokat is.

o A sziildi értekezletek
Az osztalyok sziiloi értekezleteit az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a
szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A tanév soran osztalyonként 2 sziil6i
értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfondk vagy a Sziilok Kozossége sziikségesnek latja,
rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak Ossze.

e Szervezett sziildi fogado orak
Az iskola valamennyi pedagogusa minden évben 2 sziil61 fogadoorat tart, a munkatervben
meghatarozott idépontban.

e Egyéni fogado orak
Amennyiben a tanulé érdekében a gondviseld a két szervezett fogaddoran kiviili idépontban is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdégusaval vagy a pedagogus a sziilovel, azt a tanar egyéni
fogadoorajan megteheti. A tanarok egyéni fogadodrajanak idépontjai az iskola honlapjan
megtalalhatok. Javasolt az eldzetes telefonos egyeztetés.

e Igazgatoi fogado ora
Az igazgaté minden év szeptemberében kijeldl heti egy fogadodrat az érdeklddd sziilok és tanulok
szamara. Javasolt az eldzetes telefonos egyeztetés.

(Id. még: Pedagégiai Program 2. fejezet. 9; Hazirend 6. fejezet)

21



Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium

Szervezeti és miikodési szabalyzat

4. A Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium szervezeti felépitése
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4.1 Az intézmény munkarendje

Az iskoléban a nappali oktatds munkarendje szerint folyik a neveld-oktaté munka.
Az iskola szorgalmi idében munkanapokon éltaldban
e reggel 6.00 oratol (kizardlag a technikai dolgozok részére ) a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 21.00 oraig van nyitva. Didkok — technikai okok miatt (takaritas
stb.) az intézménybe 6.30-t6l 1éphetnek be.
o Ettdl eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.
e Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva: altaladban szerdanként
8-13 6raig.
e Az iskolat szombaton, vasarnap €¢s munkasziineti napokon rendezvények hianyaban zarva
kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti, irasbeli kérelem alapjan - az igazgat6 adhat

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

4.2 Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek:

e vezetdi értekezletek,

e az Iskolaszék értekezletei,

¢ iskolatanacs megbeszélései,

e nevelGtestiileti értekezlet,

e munkakozosségi értekezlet,

e mindségiranyitasi csoport megbeszélései,

e sziiloi szervezetek,

e DOK megbeszélései,

e napi, személyes kapcsolattartas
A kapcsolattartas eszkozei:
iskolaradio, hirdetotabla, KRETA naplo, e-mail, bels6 halozat, Messenger.
Vezetok kozotti kapcsolattartas
Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetdt is érintd, azonnali intézkedést
igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tdjékoztatas, véleménykérés.
Vezetoi értekezlet
Minden hétfén 8.00-kor vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi irodaban.

o A vezetOk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis és heti eseményeibdl,
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e az értekezletet megel6z6 péntek 12 oraig napirendi pontokat javasolnak az igazgatonek.
e Napirendi pontot barmely iskolai dolgoz6 javasolhat, a javaslattevét a napirendi pont
targyaldsara az igazgat6 hivja meg.

e A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az érintetteket.
Vezetok és munkatarsak kozotti kapcsolattartas
A vezetOk és munkatarsak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonos formaja a szobeli tajékoztatas.
A kozérdeki kérdések megbeszélése rendszeresen a neveldtestiileti értekezleteken torténik,
eldzetesen javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyvét, a dontéseket a gimnazium belsd
informatikai halozatan tessziik kozzé.
A pedagogusok kapcsolattartasa (munkakozosségek kapcsolatai)
Az iskola pedagoégusai napi személyes kapcsolatban dallnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges, az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tanariban 1évé ,iizendfalat” hasznalhatjdk, e-mailt irhatnak egymasnak, illetve
kiilonb6z6 platformokon tarjak a kapcsolatot.
A pedagogusok kozotti folyamatos kapcsolatot a munkakozosség-vezetdk koordinaljak és ebben
nagy segitség a munkakdzosségek tagjainak szoros egytittmiikodése is.
Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
A nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel.
Utasitast az iskola vezetditdl fogadhatnak el.
A tanulok tajékoztatasa
A tanulok naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatdsért minden rendezvény szervezdje felelds.
A tajékoztatas formai

e szbbeli tijékoztatas

o osztalyfénoki orakon, foglalkozasokon

e iskolaradion keresztiil

e irasbeli tdjékoztatas: a folyoson elhelyezett hirdetétablan

e az iskolai hangos hiradon

e a folyoson elhelyezett falijsdgokon

e az iskola honlapjan, iskolaujsagban, e-mail-en, levélben,

e KRETA naploban

e online formaban a tanar altal véalasztott platformon keresztiil

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

19



Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium Szervezeti és miikodési szabalyzat

4.3 A dolgozok munkarendje

4.3.1 A vezetok munkarendje, feladatmegosztisa

Munkanapokon az igazgatd vagy helyettese az épiiletben tartozkodik mindaddig, amig a tanulok
szervezett foglalkozason vesznek részt. Az iigyeleti beosztast minden év elején az Oorarend

fliggvényében az igazgato késziti el, és az éves iskolai munkaterv tartalmazza.

4.3.2 A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakorokben dolgozod pedagogus heti teljes
munkaideje a neveléssel oktatassal lek6tott munkaid6bol, valamint a nevel6 és oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefiiggd feladatok
ellatdsdhoz sziikséges kotott munkaidobol all. A pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejét a gyermekekkel, tanulokkal valdo kozvetlen foglalkozasra, illetdleg a tanorai
foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani.

A pedagdégus a nevelési-oktatasi intézményben ellathatdo feladatok végzéséhez sziikséges
iddtartamon tulmenden nem koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni.

A pedagdgusok napi munkarendjét elsésorban az orarend hatdrozza meg, az ligyeleti és a
helyettesitési rendet az iskolavezetés allapitja meg.

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

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéaséat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy a helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl munkahelyi vezetdje intézkedhessen.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtdl irdsban kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara. Az oracseréket indokolt esetben az igazgatd-helyettesek is
engedélyezhetik.

Az eldrelathatolag hosszabb ideig hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
a tanulmanyi igazgato-helyetteshez eljuttatni. Az adminisztrativ igazgato-helyettes ¢és a
munkak6zosség-vezetd kozdsen szervezi meg a helyettesitést.

A pedagdgusok szamara - a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliili - a neveld-oktatd
munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az

igazgatd adja az igazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
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utdn. Az intézményszinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezd,
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Pedagdgus sajat tanitvanyat sajat szaktargyabol magantanitvanyként nem tanithatja.

4.3.3 A pedagogusiigyelet rendszere

Az iskoldban alapvetd elvards — a jogszabalyban meghatarozott kotelezd feladata - a tanulok
biztonsaga. Tanuld az iskoldban tartozkodasa alatt nem maradhat feliigyelet nélkil. A
pedagbgusiigyeletet az igazgato-helyettesek szervezik, figyelembe véve a tantargyfelosztast és az

orarendet, valamint az éves munkaterv feladatait.

4.3.4 A dolgozok megbizdasanak, kijelélésének elvei

o Az igazgatd-helyettesek megbizasanak fenntartbhoz valo felterjesztése el6tt az igazgatod
kikéri a neveldtestiilet véleményét.
e A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst s a diakonkormanyzatot segit6 tanart az igazgato
bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérése utan.
e A munkakdzosségek vezetdit a munkakozosségek tagjai valasztjak, a megbizast az
igazgato adja.
¢ A megbizott vezetdknek a megbizast kdvetden at kell adni 1) munkakori leirdsukat.
e A vezetdi potlek mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megéllapitani.
e Az iskola tires alldsai nyilvanos palyazat Gtjan meghirdetésre kertiilnek.
A megbizott dolgozok beszdmolasa a végzett tevékenységiikrol
A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett tevékenységiikrol.
A megbizottak a megbizonak szamolnak be elére meghatarozott szempontok és forma alapjan a
megbizaskor meghatarozott iddpontban. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyeket atruhézhatja

(pl. fegyelmi tigyek).

4.3.5 Intézményi juttatasok a dolgozoknak

Kozlekedési koltségtérités a munkaba jardssal kapcsolatos utazédsi koltségtéritésrdl szolod
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet szerint. Munkakorhéz kotott juttatasok: védoruha a
jogszabalyoknak megfelelden.

Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozé pedagdgus és nem pedagdgus dolgozokat
kitlintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi dolgozdja és
csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez irdsban hozza kell jarulnia a Ko&znevelésben

foglalkoztatottak tanacsanak.
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4.3.6 A szabadsadg kiaddsdnak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiad4dsa nem veszélyeztetheti az
iskola szakszer(i és torvényes miikodését.
A pedagdgusok alap- €s potszabadsagat els6sorban a nyari, 0szi, téli, tavaszi sziinetben kell kiadni.

Az év elején az igazgat6 elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, amelyet minden dolgoz¢ aléir.

4.3.7 A neveldtestiilet dontési jogai

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
e) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
f) ahazirend, az iskolai minéségfejleszté program elfogadasa
g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
h) a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés
1) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programrdl szakmai vélemény kialakitasa
J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa
K) a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa
A nevel6testiilet dontési jogkorének atruhazasa a kovetkezo esetben torténik: h) pont
A dontési jogkort a tobbi esetben a neveldtestiilet nem ruhdzza 4t.
Atruhazott jogkdr esetében az atruhdzott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet a
nevelGtestiilet altal meghatarozott idépontban és formaban. A jogkdr atadasa bizottsdgoknak

torténhet meghatarozott idore, feladatokra.

4.3.8 A neveldtestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

e anevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleményét ki kell kérni:

e atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

e apedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasa eldtt,

e az igazgatd-helyettesek megbizéasa elott.
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4.3.9 A neveldtestiileti — alkalmazotti - szavazdasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. Kétharmados szavazas sziikséges személyi tigyekben,
¢s ha jogszabaly eldirja. A nevel6testiilet hatarozatképes, ha a pedagogusok kétharmada jelen van a
tartosan tavol levok nélkiil.

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a + 1 fé6 — a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszer(i tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 — a beszamolok, értékelések,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény, a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
pedagdgusok megbizasa, a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzésa, igazgato-
helyettesek megbizasa eldtti vélemény kialakitdsa, nevelOtestiileti bizottsag alakitdsa esetén. A

dontésekrdl jegyzOkonyv késziil.
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5. Tanoran vagy iskolan kiviili programok szervezése

5.1 Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok

(1) Az intézmény a didkok részére igény szerint tanulmanyi jellegli kiranduldsokat szervezhet,
melyeknek f6 célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel 0sszhangban - hazank tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése.
(2) A kirandulasok tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.
A kiranduléson valo6 részvétel a didkok szamara onkéntes. Az osztalykirandulas részletes tervezetét
irasban kell leadni az iskolavezetésnek, engedélyezésérdl az igazgatd dont.
(3) A tanulmanyi jellegti kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki munkatervében kell tervezni.
A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének szempontjai:

o asziildkkel sziil6i értekezleten kell egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit

o koltségkiméld megoldast kell valasztani,

e akirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket a KRETA naplo utjan kell tajékoztatni, és

irasban nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

(5) A kirandulashoz 15 tanulonként 1- 1 £6 pedagdgust kell biztositani.

5.2 Kiilfoldi utazasok, az azokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirandulasokra az altalanos szabalyokat megfelelden alkalmazni kell, azzal az eltéréssel,
hogy:

e tanitasi id alatt, szorgalmi idében a hdrom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos

e kiilfoldi utazashoz - amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport- és
tudoményos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges.

e akérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfdldre utazasért
felelds csoportvezetd az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonek irasban nyujtja
be.

e a csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhatod
koltségeket.

A kiilfoldi ut ideje alatt atvett tantervi és tandrai anyagot a kiilfoldi uton részt vett didkoknak a

lehetd legrovidebb 1d6 alatt potolni kell.
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5.3 Diakeserék, kiilfoldi utak

A didkcserében részt vevo magyar diakok a kiilfoldi partner csaladjanal, a kiilfoldi diakok a magyar
csalddoknal nyernek elhelyezést, a koltségek a csaladokat terhelik, ehhez koltségvetése
fliggvényében az iskola segitséget adhat, vagy mads, az iskoldval kapcsolatban allo intézmény,
alapitvany segitségét kérheti. Célja:
1., A magyar didkok szamara:

e azidegen nyelv minél jobb elsajatitasa a gyakorlatban

e a kulturalis és torténelmi értékek megismerése

e Dbetekintés egy kiilfoldi kozépiskola, egy mas orszdgban €16 csalad, egy hasonlo koru

kiilfoldi fiatal mindennapi életébe

2., A kiilfoldi diakok szamara:

e Magyarorszag minél sokrétiibb megismerése

e magyar torténelemi, irodalmi, f6ldrajzi tanulmanyok folytatasa

e magyar csalddok, szokasok, hagyoméanyok megismerése
3., A tanarok szamara:

e cgymas iskolarendszerének, az iskola miikodésének megismerése

e anevelési elvek és modszerek megismerése - gyakorlati hatdsuk felmérése

e tananyagok, segédeszkozok cseréje

e vélemény- €s tapasztalatcsere

A didkcserék gyakorisagat a mindenkori igények €s lehetdségek szabjak meg.

5.4 Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhet6k az osztalyk6zosségek vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi
iddben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani
az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi 1dot.

Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkoz6 iskolai
szabalyok a nevelOkre és a tanulokra egyarant.

Minden, iskoldban - tanitasi idon kiviil - szervezett, és iskolan kiviili programroél a szervez6 koteles

az iskola igazgatojét eldzetesen irasban tajékoztatni
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Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fiiggvényében
hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat.

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

Az érdeklodési kornek megfelelden igény esetén inditunk szakkordket, onképzokort, felzarkdztato,

tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add felkészitd foglalkozdsokat, rendeziink

tanulmanyi versenyeket, kulturdlis bemutatokat, hdzibajnokségokat, sportversenyeket. Igény esetén

szerveziink koltségtéritéses kiranduldsokat, tirakat, kiilfoldi utakat, diakcseréket, tdborokat.

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

6.1 A belso ellenorzés célja

Az iskola nevel6-oktatd munkaja folyamatos fejlédésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres
ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célok
teljestilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének
szinvonalat, az iskola dolgozoinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés,
értékelés mindig irasban dokumentéltan torténik. Az ellendrzés folyamata megegyezik az

intézményi minéségiranyitasi programban leirtakkal.

6.2 Ellendérzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Tanulméanyi igazgaté-helyettes és adminisztrativ igazgato-helyettes: pedagdgusok szakmai
munkdja, munkakozosségek, pedagogusok.

Munkak6zdsség-vezetok: a munkakozosségilikbe tartozd pedagdgusok szakmai munkaja.

Kiilsd szakértok: a pedagdgusok mindsitd vizsgdja, mindsitési eljarasa €és tanfeliigyeleti latogatasa

esetén

6.3 Az ellenorzés modszerei

o Oralatogatasok:
¢ (az dralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan)
e apedagogusok altal készitett iskolai dokumentumok ellendrzése,
e tandran kiviili tevékenységek,
e versenyeredmények,
o a feladatok hatariddre torténd teljesitése,
e {igyeletesi munka,
e orszagos méréseken elért eredmények Osszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel
ugyanazon tanulok esetében.
Az ellen6rzésrol késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzdkonyvek,

hatarozatok — a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik.
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6.4 Az ellenorzések litemezése

Az ellendrzések iitemezését az iskolai munkaterv tartalmazza. Részletesen ezt az Intézményi
Mindségiranyitasi Program szabdlyozza. Pedagdgusokrol, kérésiikre részletes szakmai értékelést

kell késziteni sajat kérésiikre.

6.5 A dolgozok értékelése és ellenorzése

6.5.1 Pedagogusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés
csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirdsban foglaltak
teljesitése. Az onértékelés figyelembevételével a vezetd a meghatarozott idészakokban értékeli a
pedagogus teljesitményét, feltarva a hidnyossagokat, megjelolve a javitas modjat és hataridejét. Uj
célok kitlizésekor az iskolara vonatkozé dokumentumaibdl kell kiindulni.

(Id. még: Pedagégiai Program 2.rész 12. fejezet)

6.5.2 Nem pedagogus dolgozok

A nem pedagogus (technikai) dolgozok munkdjat az igazgato értékeli. Az értékelés évente vagy a
meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapjai a munkakori leirasban

foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.
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7. A mukodés rendje

7.1 A tanulok felvételének rendje

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

szabalyzata tartalmazza.

7.2 Miukodési alapelvek, munkacsoportok

7.2.1 A gimnazium munkakozosségei

Részletes mitkodését 1d. 2.3. pont alatt

7.2.2 A pedagogusok esetében a mobiltelefon és egyéb digitdlis, infokommunikdcios eszkozok
haszndlata az iskoldaban

A pedagbgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran
a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkdzt a neveléssel-
oktatdssal Osszefiiggd célokra hasznalja. Az intézmény Pedagdgiai Programjdban szerepld,
intézményen kiviil szervezetett programok alkalmaval, valamint ha a hasznalat a pedagdgus, vagy
mas ¢életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas moédon el nem harithatd
veszély elharitdsa érdekében, szabdlysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének elharitdsa vagy
elkovetése miatti segitségkérés érdekében, vagy a pedagogus, vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi

allapotara tekintettel sziikséges, engedélyezi a fenti eszkdzok hasznélatat.

7.2.3 A gyermek- és ifjusagvédelem iskolai tevékenysége, kiilsé kapcsolatai

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak
alapvetd feladata, minden felndtt dolgozo a gyermekvédelmi jelzérendszer tagja. Ennek tanulokat
érintd pontjait az osztalyfonokok a tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és
irdnyitja az iskola drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatrdnyos helyzetii, sajatos nevelési igényli tanulokat, segiti
problémaik megoldésat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakért6i és rehabilitacios
bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodéd feladatokat ellato
mas személyekkel €s hatdsagokkal. Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok

iskolai betartasat.
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A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola igazgatdje €s a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds felveszi a kapcsolatot a megfeleld szervekkel a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasa érdekében.

(Id. még: Pedagogiai Program 2. fejezet 7)
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7.2.4 Célfeladatra alakulo csoportok

A célfeladatra alakuld6 munkacsoportokat a nevel6testiilet javaslata utdn az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utdni elsd nevelOtestiileti értekezleten beszamol a

csoport végzett munkajarol.

7.3 A tanév rendje

A tanév helyi rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak
nevelOtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének tanulokra és sziilokre vonatkozdé datumai,

eseményei megtekinthetdk az iskolai falitijsagon és az intézményi honlapon.

7.4 Az iskola munkarendje

Az iskola munkarendjét a 4.1-es fejezet tartalmazza.

¢ A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti, irasbeli kérelem alapjan - az
igazgat6 adhat engedélyt.

¢ A tanitasi sziinetekben, amikor az iskola nyitva van, pedagogusok csak bejelentés utan, az
igazgat6 engedélyével tartdzkodhatnak az épiiletben, tanuldk pedig csak akkor, ha erre az
1gazgato el0zetesen irdsban engedélyt adott.

e A csengetési rendet a hdzirend tartalmazza.

e A tanuldkra vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartasa
minden tanulé szamara kotelezd.

e A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagogusok feleldsek.

e A tanorikat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi ordkat
csak igazgatdi engedéllyel lehet 6sszevonni. Tanodra csak rendkiviili esetben maradhat el, a
helyettesités megoldasaért az adminisztrativ igazgato-helyettes felelds. A tandrakrol
pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a tanulok feliigyeletét.

o Aziskola helyiségeinek bérbe adasa a fenntart6 hataskore, de bérbe adni csak ugy lehet,

hogy az a neveld-oktatd munkat nem zavarhatja.
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7.5 A tankonyvellatas

Jogszabalyi eldiras szerint a tankOnyvek téritésmentesen allnak a diakok rendelkezésére.

Az iskola igazgatdje a nevelGtestiilet véleményének kikérése utdn minden évben megbizza a
tankonyvellatasért felelés pedagogust, aki a munkakozosségekkel egyeztetve megrendeli a
szilkséges tankonyveket. A tankonyvek megrendelése el6tt a tankonyvlistat véleményezteti az
iskolaszékkel, és a DOK véleményét is kikéri. A sziikséges tankdnyveket a KELLO rendszerén
keresztiil elektronikusan megrendeli és megszervezi elosztasukat.

(Id. még: Pedagégiai Program 2. fejezet. 11.2)

7.6 Diakigazolvanyok, pedagdgusigazolvanyok kezelése

A pedagbgus- és a didkigazolvanyokat az erre megbizott felelds kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabdlyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat
vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok aldirasukkal igazoljak. A jogosultsagot az

igazgato-helyettessel egyezteti.

7.7 Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata

A Budapest XVI. Kertileti Szerb Antal Gimnaziumban 40.000 dokumentumos konyvtar mitkodik.
Az iskolai konyvtar milkodésének célja az oktato-neveld munka és a tanulok Onalld
ismeretszerzésének eldsegitése.

e Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitadshoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

e Ha a tanulo a tankonyvet stlyosan megrongalja vagy elveszti, akkor ugyanazt a tankonyvet
— esetleg mas kiadasban — koteles a konyvtarnak beszerezni. A konyvtar tankdnyvet nem
arusit, csak kolcsonoz.

e Az iskolai konyvtar vezetdje (kdnyvtarostanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

e Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar keriileti és kdzponti fiokkonyvtarai
e kdrnyez0 telepiilések konyvtarai
e Meérei Ferenc Pedagogiai Intézet

o Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtarostanar a felelds. A

konyvtarostanar részletes feladatait az SZMSZ fiiggelékében talalhaté munkakori leirés

tartalmazza.
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e Az iskolai konyvtar gytijteményének gyarapitasa az SZMSZ fliggelékében talalhato
gyljtokori szabalyzat alapjan a nevelok €s a szakmai munkakdzosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

o Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

o Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol

e tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

e akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

e szamitdogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa, tdjékoztatds nyujtdsa mas
konyvtarak szolgéltatdsair6l és dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak 4altal
nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

o A konyvtar szolgéltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. (Kivételes esetben az igazgatd engedélyt adhat, hogy kiilsé
személy is igénybe vegye a kdnyvtar szolgaltatasait.) A beiratkozas minden tanév elején
egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat az érintett dolgozonak vagy tanulonak haladéktalanul a knyvtarostanar
tudomasara kell hoznia.

e Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az o6rarend fliggvényében az iskola minden tanév elején
rogziti.

e A neveldknek az iskolai konyvtarban tartando, illetve a konyvtarostanar kozremiikodésével
tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtarostanarral egyeztetniiik kell.

e Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartoés tankonyvek é€s a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idétartamra lehet kikolcsondzni. A kdlesonzési id6 harom
alkalommal meghosszabbithato.

e Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetdk:

e kézikonyvek

e szamitdgépes szoftverek

e muzealis értékli dokumentumok

¢ A konyvtarhasznal6 (kiskort tanul6 esetén a tanuld sziildje) a konyvtari

dokumentumokban okozott gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a
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kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem hozza vissza, kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdje hatarozza meg.

e A tandrak latogatédsa aldl felmentett tanuldk az adott drdban a kdnyvtarban tartézkodnak.

7.8 Unnepélyek és megemlékezések

7.8.1 Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének megorzése,
oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az iskola

munkaterve szerint torténik, részletes leirasukat a pedagogiai program tartalmazza.

7.8.2 Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az iskolai tinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik.
Hagyoméanyos kozos iskolai megemlékezéseink:
e Megemlékezés az 1848/49-es forradalomrol és szabadsagharcrol (marcius 15.)
e Megemlékezés az 1956-os forradalomroél, a Koztarsasag Napja (oktdber 23.)
e Megemlékezés a Nemzetei Osszetartozas napjarél (junius 04.)
e Tanévnyito linnepély
e Tanévzaro linnepély
Az iskolai linnepélyeken a pedagdgusok és a tanulok megjelenése kotelezd. Az elvart iinnepi
oltozek; fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag. Az iinnepélyeket a tornacsarnokban vagy

kiils6 helyszinen tartjuk.

7.8.3 Osztaly (csoport) szintii iinnepélyek és megemlékezések

o Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktéber 6.)

e Magyar kultira napja (januar 22.)

e Megemlékezés a kommunista diktatira 4ldozatairdl (februar 25.)

e Megemlékezés a holokauszt aldozatairol (aprilis 16.)
Az osztalyszintli {innepélyeket az osztalyfonokok vagy megbizott szaktanarok szervezik, az
osztalyfénoki munkatervek tartalmazzak, helyszine altaldban az osztalyterem vagy az iskola

vezetdivel tortént egyeztetés utdn mas helyszin.

34



Budapest XVI. Keriileti Szerb Antal Gimnazium Szervezeti és miikodési szabalyzat

7.8.4 Iskolai jelképek

Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatarozottak szerint alkalmazzuk az épiileten,
dokumentumainkon, rendezvényeinken (cimer, zaszlo, jelvény). Sportrendezvényeinken tanuldink
a diakok ¢és a sziilok altal egyarant elfogadott felszerelésben vesznek részt. Az iskolai cimerrel
ellatott mezeket, ruhazatot az iskola elkészitteti, a versenyek idejére hasznalatba adja a tanuloknak.

(Id. még: Pedagégiai Program 2. fejezet. 10)

7.9 Egészségiigyi ellatas (iskolaorvos, védénd)

7.9.1 Az iskolai egészségiigyi elldatas teriiletei:

e atanuldk egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoltasok (iskolaorvos)

¢ atanuldk fogaszati sziirése €s kezelése (teriiletileg illetékes gyermekfogészati rendeldben,
vagy az iskola orvosi rendeldjében)

¢ az iskola dolgozoinak munkakdori-alkalmassagi és egészségligyi vizsgalata (szerz0dés
alapjan, keriileti szakrendelésen)

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolata.

Az iskolaorvos a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan biztositja a gimndzium tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoje.

A vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobajaban torténnek. Az iskolaorvos rendelési idejét az iskolai
éves munkaterv tartalmazza. A rendelési 1d6 az orvosi szoba ajtajan kertil kifliggesztésre.

Az iskolaorvos feladatai

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

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

e Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldkkel,
konzultal veliik a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre. Sziikség esetén kapcsolatot tart a sziilokkel is.
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o Egészségi szempontbol segiti a tanuldkat a palyavalasztasban.

e Segiti a kronikus beteg tanulok életvitelét. Egyiittmiikddik az intézményben a cukorbeteg
tanulok mentoralasat végzé pedagdgussal.

Az iskolai védoné feladatai

e A védond a munkajat az iskolaorvossal kozvetleniil egyiittmiikodve végzi.

o Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e Elvégzi a belgydgyaszati és mozgasszervi vizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, golyva) és az érzékszervi szliréseket (latasélesség-,
szinlatas- és hallasvizsgalat).

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

¢ A munkatervben meghatarozott idében fogaddorat tart az iskola didkjai részére.

o Elkésziti a konnyitett s gyogytestnevelés, valamint a testnevelés aloli teljes felmentés
besorolasat.

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

Az egészséges €letmodra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvaldsitasdban az iskola minden pedagogusa részt vesz, az igazgatd-helyettes koordinalja és
ellendrzi.

Az iskola teriiletén tilos a dohdnyzas.

7.10 Sportolasi lehetoségek

Az iskola tanul6i szamara biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés-orak mellett
a tornacsarnokban minden reggel vagy délutan tanari feliigyelettel szervezett ISK és ,,tomegsport”
sportolasi lehetdséget biztosit minden tanulonk szamara. A tomegsport foglalkozasok mellett
miikddtetett ISK sportszakkoreink:

e atlétika,

e kézilabda,

o futball,

e kosarlabda,

e roplabda.
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A gimnazium igény esetén téli, illetve nyari sporttaborokat szervez.

A sportlétesitmények bérbeadasat az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont végzi.
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8. Tanuléi jogok és kotelezettségek

8.1 A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanuloi jogviszony az iskolaba torténd beiratkozassal jon 1étre. A tanulok felvételérdl az iskola
igazgatoje dont, a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban meghatarozottak
figyelembevételével. A beiratkozas idopontja a tanév rendjében meghatarozottak szerint torténik. A
tanév kozben érkezO tanulokat szintfelmérd megirdsa utan vessziik fel, a szabad féréhelyek
fliggvényében.

(Id. még: Pedagégiai Program 2. fejezet. 11.3)

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

fizetésétdl eltekinthet.

8.2 A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya

e a gimnaziumi tanulméanyok utols6 évfolyamanak elvégzését kovetd elso érettségi
vizsgaiddszak utolso napjan,

e atankdtelezettség megsziinése utan - ha a sziil6 a tanuld egyetértésével, nagykora tanuld
esetén a tanulo irdsban bejelenti, hogy nem folytatja tanulmanyait az iskoldban -, a
bejelentés tudomasulvételének napjan,

e a tankdteles tanuld kivételével - ha az iskola kotelezd foglalkozésairdl a jogszabalyban
meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott.

e A jogviszony megsziinését a megfelel6 dokumentumokban a megsziinés utan jelezni kell —
beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkdri naplok. Részletesen a pedagogiai program
szabalyozza.

(Id. még: Pedagégiai Program 2. fejezet. 11.7)

8.3 Tanuldi jogok

A tanuloi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

8.4 Tanuloi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok €s a hazirend tartalmazzak.
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A hazirendet minden tanuld a beiratkozaskor megismeri. Jogaikat és kotelezettségeiket a
tanév elején osztalyfonokeik ismertetik sziileikkel is. A hazirend megtekinthetd a kdnyvtarban és a

honlapon.

8.5 A tanulok jutalmazasi formai

A tanulok kiemelkedd kozOsségi ¢€s tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk. A
jutalmazas részletes formait a hazirend tartalmazza.

(Id. még: Hazirend 14. fejezet)

8.6 A tanuldkkal szembeni fegvelmezo intézkedések, a fegyelmi eljaras

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

(Id. még: Hazirend 15. fejezet)

A tanuldval szemben fegyelmi eljarast az igazgato, a helyettesei, az osztalyfonok és a szaktanarok
kezdeményezhetnek abban az esetben, ha a tanuld stlyos kotelességszegést kovet el. A tanuléi
kotelességeket a Hazirend és a nemzeti a kdznevelésrdl szolo torvény 45. §-a fogalmazza meg.
Amennyiben a Hazirendben meghatarozott fegyelmi fokozatok nem elegenddek a kotelességszegés
sulyossdga miatt, fegyelmi eljards indul, amelyet a nevelGtestiilet altal raruhazott jogkorrel a
fegyelmi bizottsag folytat le.

A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt fegyelmi eljarast egyeztetd eljarasra keriilhet sor, amelynek
célja a vétkes €s a sérelem elszenveddje kozotti megallapodas. Az egyeztetd eljaras lehetdségére az
érintettek, illetve kiskoru tanuld esetében a sziilék figyelmét fel kell hivni, akik az értesités
kézhezvételét kdvetd 5 napon beliil irdsban jelezhetik szandékukat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras soran irdsbeli megallapodas sziiletik a két fél kozott a sérelem
orvoslasara. Akkor a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasaig, de legfeljebb harom honapig fel kell
fliggeszteni. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd €s
a kotelességszegd fél is elfogad. Ha a felfliggesztés ideje alatt egyik fél sem kéri a fegyelmi eljaras
lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Fegyelmi eljaras a kotelességszegés utdn harom honapon beliil indithatd. Az eljaras meginditasarol
a tanulot és kiskoru tanulo sziilgjét értesiteni kell a kotelezettségszegés megjelolésével ugy, hogy az
értesitést legalabb 8 nappal a targyalas eldtt atvételre keriiljon. Az értesités tartalmazza a fegyelmi
targyalds idépontjat és helyét. Az eljarast, amelyrdl jegyzOkonyv késziil, a legalabb harom tagbol

allo fegyelmi bizottsag folytatja le gy, hogy az a meginditastol szamitott 30 napon beliil
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befejez6djon. A fegyelmi targyalason hozott dontésrdl hatarozat késziil, amely tartalmazza a

fegyelmi bizottsdg dontését, amelyek az aldbbiak lehetnek:

megrovas

szigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolédba

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem alkalmazhato6,

a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviil indokolt esetben vagy ismétlodo

fegyelemsértés esetén alkalmazhato.

8.7 Tanuloi mulasztasok igazolasa

A tanuloknak a kotelezo, illetve a valasztott iskolai foglalkozasokrdl torténé hianyzasaikat

igazolniuk kell. Az igazolas részletes leirdsa a hazirendben talalhato.

(Id. még: Hazirend 11. fejezet)
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9. Az iskola hasznalatanak rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, disztermét Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az intézmény

lobogo6zasa allandd. Az épiilet fellobogdzasa a portas feladata.

9.1 A dolgozék és a tanuldk intézményben tartézkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabalyait a kollektiv szerzodés ¢és a dolgozok munkakori leirasa
tartalmazza a vonatkozo jogszabalyok alapjan. Valamennyi koznevelési foglalkoztatott heti
munkaideje 40 o6ra (5 napos munkahét, napi 8 ora munkaidd). A technikai dolgozdok
munkaidOébeosztasat az igazgatd allapitja meg. A pedagogusok kotelesek napi elsd tanordjuk,
igyeletiik vagy a kotelezd iskolai rendezvény eldtt 15 perccel az iskoldban tartdozkodni, ez

munkaidejlikbe szamit.

9.2 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

9.2.1 Az iskola dolgozdinak helyiséghasznalati rendje

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6z0s helyiségeket az iskola nyitvatartasi ideje
alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben csak az igazgatd engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitasarol és zarasarol.

e Az iskola teriiletére gépkocsival csak igazgatoi engedéllyel lehet behajtani.

e Tehergépjarmiivel csak rendkiviili esetben lehet behajtani.
A tanitashoz kozvetleniil nem kapcsolodd helyiségek — miihely, konyha, raktarak — megfeleld

hasznalataért az illetékes személy felelds.

9.2.2 Az iskola tanuléinak helyiséghaszndlati rendje

A tanulok az iskola oktatasi célu helyiségeit (kivéve: osztilyterem) csak pedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak. A helyiségekbdl targyakat csak az iigyeletes neveld engedélyével szabad
atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befejeztével a pedagdgus gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specidlis haszndlati rendjére vonatkoz6 utasitdsok a termekben
megtekinthetéek, a tanévben itt tartott elsd foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabalyokat — rajz, szamitastechnika, kémia, fizika, énck, bioldgia, torténelem
szaktantermei és a tornaterem. A DOK szamara biztositott helyiség megfeleld hasznalataért a

didkdnkormanyzat munk4jat segito tanar a felelds.
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9.2.3 Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben 1év0 berendezési targyakat, felszereléseket és eszkdzoket a tanulok neveldi
feliigyelet mellett hasznélhatjak. Az eszk6zok szakszerii hasznalatat a tanuldkkal ismertetni kell az
elsé foglalkozas alkalmaval. A tanév elsd napjan a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason
ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi felel0sséget
nem vallal. A dolgozok és a diakok értéktargyaikat — a megfeleld egyeztetések utan — az iskolai
szétben helyezhetik el.

(Id. még Hazirend 16. pont)

9.2.4 Karteriteési felelosség

Ha a tanuldé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a gimnaziumnak
jogellenesen kart okoz, a PTK szabdlyai szerint kell helytéllnia.
A kartérités Osszegét a megrongalt eszk6z mindenkori amortizalt értékébdl kell kiszamolni.

(1d. még: Hazirend 16. fejezet)

9.3 Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatdsi célra lehet hasznalni,
ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a
fébejaraton, portan keresztiil, csak személyazonossaguk igazolasa utdn kozlekedhetnek. A sziil6k
gyermekiiket az iskola portajan varjak, bent tartdzkodasuk ideje alatt és iskolai rendezvényeken be
kell tartaniuk az iskola héazirendjét.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek tanorat csak az igazgato eldzetes engedélyével
latogathatnak.

A mindsitési eljardsban és a tanfeliigyeletben részt vevO bizottsdgi tagok, az érettségi
vizsgabizottsagok elnokei €s tagjai a feladatuk ellatasahoz sziikséges id0szakban tartozkodhatnak az
intézményben.

Az iskola termeinek és helységeinek bérbeaddsa a fenntartofeladata, akinek az iskolai oktatés

érdekeit figyelembe kell vennie.
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10. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Az elbirdsok szerint a gimnazium minden dolgozdja évente tliz- és munkavédelmi oktatdson vesz
részt (1993. évi XCIII. sz. torvény). A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfonokok
balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast tartanak csoportjaiknak. A tanév elsé hetében az iskolaban a
tlizriado terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell. Az oktatds megszervezése a tiiz- és
munkavédelmi felelés feladata. A vagyon-, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason minden didk
¢s alkalmazott részt vesz. A részvételrdl a gimnazium dokumentéaciot vezet.
Az intézmény rendelkezik munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyzattal, melyek a
jelen szabdlyzat fiiggelékét képezik.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodé minden személy koteles:

o a kozosségi tulajdont védeni

e a berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni

e az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni

e az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
Vagyonvédelemmel kapcsolatos intézkedések.
Az iskola épiilete napkdzben is zarva tartando. Az iskola és valamennyi helyiségének zarasaért a
mindenkori portas a felelds. Az épiilet riasztoval van ellatva, az iskola zarasat kdvetden a portas
iizembe helyezi a riasztorendszert. Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet
bejarati ajtajat a portas nyitvatartasi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi 1d0 alatt is az iliresen hagyott tantermeket, helyiségeket. A
zarak hasznalhatdsagarol vald gondoskodas a karbantart6 feladata. A bezart termek kulcsat a tanitas
végén az épiilet portdjara kell leadni.
A szaktantermek kulcsat az 1. emeleti tandri szobaban talalhato kulcstartorol kell az 6ra megkezdése
elott felvenni, majd az ora befejezése utan haladéktalanul visszaakasztani, hogy a kdvetkezd orat
tartd tanar pontosan érkezhessen a szaktanterembe.
Az informatika termeket az Orarendi ordkon tdl csak az intézményi feliileten torténd eldzetes
regisztraciot kovetden lehet hasznalni.
A stadio kulcsat a didkok a Titkarsagon vehetik fel fényképes igazolvany leadasa ellenében.
A DOK szoba kulcsa a portan talalhato, amelyet a DOK segitd pedagogus és a Didkdnkormanyzat
képviseldi vehetnek fel.
A kondicionald terem kulcsat a portarol azok a didkok vehetik fel, akik elézetesen engedélyt kaptak

a hasznalatara abban az id6ben, amikor testneveld tanari feliigyelet biztositott.
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A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan
a takaritok végzik, az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portas ellendrzi, az elektromos berendezések
aramtalanitasaval egyiitt.

A vagyonvédelemmel kapcsolatban az osztalyfonok felhivja a figyelmet arra, hogy az iskolat nem
terheli jogi feleldsség azokban az értéktargyakban bekovetkezett karokért, amelyek nem tartoznak
bele a szaktanarok altal meghatarozott felszerelési targyak korébe, illetve amelyek intézménybe
hozatalat az iskola a Hazirendben megtiltotta, vagy csak sajat felelésségvallalas mellett engedi.
Tanuloi baleset esetén az eljarasi mod a tanar szamara:

A balesetet €szleld azonnal jelenti a balesetet a titkarsagon, ahol az esetet a 20/2012(VIIL.31)EMMI
rendelet szerint nyilvantartasba veszik.

Az intézmény adott idépontban felelds vezetdje dont az intézkedés modjarol.

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

Egyéb baleset esetén:

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

(Id. még: Hazirend 3. fejezet)
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11. Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott
intézkedések

Tliz vagy mas eldre nem lathatd, balesetveszéllyel jar6 rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabdalyzat, tlizriad6 terv,
bombariad6é terv - a gyakorolt kivonulési terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola tigyeletes
vezetdjét, a megfeleld hatésagokat.

A rendkiviili esemény bekdvetkeztekor az igazgatonek, a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
illetve az tligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését. (Az Osszes kijarat
kinyitdsa, az d4ramelldtds megszakitdsa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges elsOsegélynyujtas
megszervezése, vizvételi helyek szabaddé tétele.) A kiérkezd elharitd szerveket tajékoztatni kell —
igazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az ligyeletes vezetd - a rendkiviili esemény
Iényegérol, az eddig tett intézkedésekrdl, az épiilet legfontosabb jellemzoirdl, az épiiletben talalhato
veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még esetlegesen bent tartézkodd személyek szamdardl és
tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat ¢és a tlizriadd terv kivonuldsi

térképeit.
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12. Az iskola kiilso kapcsolatai, partnerei

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az igazgatd. A kapcsolattartds formajat €s modjat
a megoldandé feladatokhoz alkalmazva kell megvalasztani. Az igazgatd ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fiiggden kozvetlen munkatarsainak és mas
személyeknek, eseti vagy allandd6 megbizas alapjan. (Iskolaorvos, gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
felelds, védond, szaktanar, stb.)

Az iskola partnerlistajan jelenleg a kovetkez6é partnerek szerepelnek:

az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntart6

¢ a,Cinkotai Fonix — Egyiitt a Tudasért” iskolai alapitvany,

e szocialis és gyermekjoléti intézmények (a gyermek- €s ifjusagvédelemi feladatokbdl adodo
kiils6 kapcsolatok (1d. még 7.2.3)

e cgészségligyi szolgaltato,

e Oktatasi Hivatal,

e kozépiskolak,

e a keriilet altalanos iskolai és 6vodai,

e nevelési tanacsado,

o szakértdi €s rehabilitacios bizottsag,

e egyhdzak, miivel6dési kozpont,

e Kkeriilet uszodai, sportegyesiiletei.

o kiilfoldi kozépiskolak

e azok az intézmények és szervezetek, amelyekkel a gimnazium az iskolai kozdsségi
szolgalat keretén beliil egytittmiikodik

e tovabba azok a cégek és intézmények, amelyekkel a gimnaziumnak szerzédése van

aktualis intézményi feladatok ellatasara, vagy segitik a gimnazium munkajat.

12.1 Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A tanulmanyi igazgato-helyettes koordinalja a fenti szolgéltato szervezetekkel torténd
kapcsolattartast az alabbi teriileteken:

sziil6k tajékoztatasa (KRETA naplén keresztiil) az igénybe vehet6 szolgaltatasokrol

o szakértdi vélemények iranti kérelem benyujtasa
o szakértdi véleménnyel rendelkezd tanulok nyomon kovetése
e kiemelten tehetséges tanuldk fejlesztése

e részvétel a tanulmanyi és sportversenyeken
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e pedagogus tovabbképzés szervezése

e tanligyigazgatasi szolgaltatasok igénybevétele

12.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az igazgatd és a gyermek- és ifjusagvédelmi
megbizott tartja. Feladata, hogy a jelzOrendszer segitségével kiszlirje a veszélyeztetett tanuldkat
¢és sziikség esetén eljarast kezdeményezzen. Koveti a tanuldk hidnyzasait és a jogszabalyban
eldirt mérték meghaladasa esetén felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.

Részt vesz a szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Kozvetit a sziilok és a

gyermekjoléti szolgalat munkatarsai kozott.
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13. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgatd hataskorébe
tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a tanuldk
egészséges ¢letmddjara, a szabadidd kulturdlt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben
foglaltakra, az iskola mindennapi miikkodésére, bevételi lehetdségére. Az iskolaban nem helyezhetok
el politikai reklamok. A tanulok egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetétablan helyezhetik el, a

fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az igazgatod engedélyével.
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14. Intézményi adminisztracio

A KRETA rendszerbdl elektronikusan eléallitott dokumentumok (torzskonyvek, bizonyitvanyok)
kinyomtatés utan az érintettek aldirdsaval és az intézmény pecsétjével keriilnek hitelesitésre.

A taniigyigazgatisi dokumentumok (osztalynapld, csoportnaplod, ellenérzokonyv) a KRETA
rendszerben az iktatds utan elektronikusan tarolhatok. A torzskényv és a bizonyitvanyok

kinyomtatas utan az érintettek aldirdsaval és az intézmény pecsétjével keriilnek hitelesitésre.
Az elektronikus uton eldallitott papir alapu dokumentumok hitelesitésének szabalyai

A papir formatumi dokumentumot el kell latni hitelesitési zaradékkal (hitelesités idOpontja,
hitelesitd alairasa, intézmény korbélyegzdje) és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal, és meg kell
nevezni azt az adathordozot, amelyen a dokumentum elektronikus formaban megtalalhato.

A tobb oldalbol all6 kinyomtatott dokumentum minden oldalat ala kell irni és korbélyegzdvel
ellatni.

A dokumentumot kinyomtatds utin el kell latni az igazgatd aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzojével, majd az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott ideig tarolni kell a
személyiségi és adatvédelmi kovetelmények betartasa mellett.

Az érettségi, a kdzépiskolai felvételi és a tanulményok alatti vizsgak soran elektronikusan eléallitott
dokumentumok jogszabalyi eldirasok szerint késziilnek, az azokhoz torténé hozzaférési

jogosultsagot az igazgato a KIR mesterjelszo kezeld rendszer segitségével osztja ki.
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15. Legitimacios zaradék

1. A Budapest XVI. Kertileti Szerb Antal Gimnazium Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az
iskola nevelétestiilete a 16/2022. (10.10.) tantestiileti hatarozataval 2022.10.10-én elfogadta.

2. Az Iskolaszék a Sziilok Kozosségével egyiitt az SZMSZ modositasait késobbi iddpontban
(elorelathatolag 2023. februar 16-ai iilésen) keriil megtargyaléasra, véleményezésre.

3. Az iskola Diakonkormanyzata az SZMSZ moddositasait a mai napi (2022.10.10, 9:45)

gylilésén megtargyalta €s véleményezte.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Dr. Szepesi Gabor Miklos
igazgatod
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