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1.§ A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsé kapcsolatdra vonatkozé megallapodasokat €s
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
¢s miitkodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt kapcsolatait és miikodési
rendszerét tartalmazza.

2.§ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az 1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol
- Az 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol

- A 138/1992./X.8./ Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

- 1/1994. (II. 3.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a neveld-oktatd intézmények mikddésérol
- Az 1993. évi LXXVI. tv. a szakképzésrol

3.§ Az SZMSZ. altalanos rendelkezései

A Jedlik Anyos Gimnéazium nevelétestiilete a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
57.§ (1) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkorében, figyelemmel a torvény 40.§ (1)-(2)
bekezdésében, valamint a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.)
MKM rendelet 4.§-aban foglaltakra tekintettel fogadta el.

Az elfogadaskor a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (3) bekezdésében meghatarozottak
szerint a Sziildi Munkako6zosség véleményezési jogot, az iskolai didkonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorolt.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezo.

A feliilvizsgalat rendje: Az intézmény koteles a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot érintd
jogszabalyi valtozasokat figyelembe véve azonnal, ha jogszabalyi valtozas nincs, akkor
kétévenként a feliilvizsgalatot elvégezni.

4.§ Az intézmény meghatarozasa az Alapité Okirat szerint

Az intézmény neve: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorméanyzata

Jedlik Anyos Gimnazium

Székhelye: 1212 Budapest, Tancsics Mihaly u. 92.
Telefon: (1) 276 11 33
Fax: (1) 276 0161

Az Alapité Okirat szama: 21 — 562005.(1.25.)



Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény tipusa: gimnazium
Feliigyeleti szerve:  Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata

Intézmény alaptevékenysége: Nappali rendszerti, altalanos miveltséget megalapozé iskolai
oktatas

A gazdalkodas formaja:

Az intézmény részben Onalléan gazdalkodd, részjogkori koltségvetési szerv, melynek
pénziigyi gazdasagi feladatait az Oktatasi Szolgaltatd Intézmény latja el. A feladatellatast
szolgald vagyont az Alapité Okirat rogziti, a vagyon feletti rendelkezési jogot pedig a
fenntartd, Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata vagyon feletti rendelkezési jog
gyakorlasanak szabalyair6l alkotott hatalyos Képviseld-testiileti rendelete szabalyozza.

A feladatellatast szolgald vagyon: a mindenkori ingatlankataszter, illetve vagyonleltar szerint.
A vagyon feletti rendelkezés joga: az alapitd szerv vagyonarol és a vagyongazdalkodasrol
sz016 mindenkori rendelet szerint.

Intézményvezetd megbizasanak rendje: nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére a fenntartod
nevezi ki, bizza meg.

A kiadmanyozads joga: az igazgatot illeti meg, melyet igazgatohelyetteseknek, illetve
gazdasagi vezetdnek atruhdzhat.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszi bélyegzé: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorméanyzata Jedlik Anyos Gimnazium
1212. Tancsics M. u. 92.

Korbélyegzd: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata Jedlik Anyos Gimnazium 1212.
Tancsics M. u. 92. (1. és 2. sorszammal, két darab.)

5.§ Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

5.1. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény vezetdségeének tagjai:

- az igazgatd

- az igazgatohelyettesek

- a gazdasagi vezetd

- a kozalkalmazotti tanacs elnoke és két tagja

- a reprezentativ szakszervezet képviseldje, ligyvivoje
5.1.1. Az igazgat6

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzdk meg. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. (Intézményvezetd kinevezési
rendje: az 1993. évi LXXIX. tv. és a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet, tovabba az 1992. évi
XXXIIL tv. és a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet szerint a képviselotestiilet altal.)

A igazgatd a kozoktatasi torvény 54. és 55.§-a alapjan felel6s az intézmény szakszer(i és
torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi



jogkort, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen:
a) anevelGtestiilet vezetése,
b) aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

d) a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e) a szil6k képviseletével, a kozalkalmazotti tanaccsal, a munkavallal6i
érdekképviseleti szervvel és a didkmozgalommal valo egyiittmiikodés,

f) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,
g) agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,
h) atanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, 6 az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. Az iskola vezetdsége a sziikségleteknek
megfelel6 rendszerességgel, de legalabb kéthetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az intézmény vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd vezeti. Az igazgatd kozvetlen
munkatérsai az alabbi kozalkalmazottak:

- az igazgatohelyettesek,
- a gazdasagi vezeto,

- iskolatitkar.

5.1.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket megbizott magasabb vezetéi munkakdrben,
az igazgatd iranyitasa mellett - egymassal egyiittmiikodve és mellérendeltségi viszonyban -
latjak el. A magasabb vezetOi beosztas betbltése nyilvanos palyazat Gtjan torténik, a palyazati
felhivast és a palyazat benyujtasanak hataridejét az Oktatasi és Kulturalis Kozlonyben kozzé
kell tenni. A palyazokat legalabb haromtagt, szakértelemmel rendelkezd bizottsag hallgatja
meg. A magasabb vezetdi beosztds ellatdsdnak biztositdsa intézményvezetdi hataskor, a
megbizas hatdrozatlan idOre szol. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagoégusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

5.1.3. A gazdasagi vezetd

Az OSZI és az OMISA iranyitisa mellett megtervezi az éves koltségvetést, ellendrzi a pénziigyi
keretek felhasznalasat, a bevételek alakulasat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Felel6s kiulonosen:

- a kézipénztar kezeléséért, a vasarolt targyak bevételezéséért, szamlak kezeléséért, a
felhasznalt 6sszegek nyilvantartasaért,

- a szamviteli, a pénziigyi, az ado- €s a tdrsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért,



- a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért,

- a leltarozasért, selejtezésért, az anyag-¢és eszkoznyilvantartasért,

- az iskola dolgozoinak bériigyeiért, az ezzel kapcsolatos iskolai adminisztraciokért.

- a Jedlik Alapitvany kézipénztaranak kezeléséért, a szamlak konyveld részére torténd
elokészitéséért,

Gondoskodik:

- a kifizetések idOben torténd teljesitéséhez sziikséges iskolai intézkedések megtételérdl.

- arrdl, hogy az iskola gazdalkodasa a jovahagyott koltségvetés keretein beliil torténjék,
ellenjegyzi a kifizetéseket.

5.2. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben a rangidds igazgatohelyettes, tavollétében a masik igazgatohelyettes,
akadalyoztatdsa esetén egy ezzel irasban megbizott pedagdgus helyettesitheti.

5.3. Iratkezelés

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletnek megfeleléen
torténik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez6 - nem névre sz6l6 - leveleket, iratokat
¢s egyéb kiilldeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
igazgatohelyettes veszi at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az
irattovabbitast.

5.4. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgoz6i a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntarté engedélyezése
alapjan a kovetkezok: (Lasd az 1993. évi LXXIX. tv. 1. szdmua mellékletét)

Pedagdgusok: szaktanarok,
konyvtaros-tanar.

A pedagogusokat kozvetleniil segité dolgozok: gyermek- és ifjasagvédelmi felelds,
rendszergazda.

Ugyviteli dolgozok: iskolatitkar,
iigyintézo.

Kisegité (miiszaki, technikai) dolgozok: gondnok,
karbantartok,
konyhai dolgozdk,
portas,
kisegitd munkasok.

A 1étszdm meghatarozasardl a fenntartd6 a mindenkori tanévre sz6ldéan dont. Az intézmény
dolgozdi munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.



5.5. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete:

Fenntartd

0szi —|Kézalkalmazotti Tanacs

gazgats ——{Szakszervezef
g | [Sz0I6i munkakdzossed

Gazdasagi
vezetd
Gondnok Titkarsag llg. helyettesek Konyvtaros
Karbantartok Ugyviteli dolgozok
Konyhasok |Munkakézosségvezetdk
Portas

Kisegit6 munkasok

|Szaktanarok

5.6. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
5.6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon
érvényesithetik.

5.6.1.1. Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol all. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez
kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

5.6.1.2. A neveldk kozosségei
5.6.1.2.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola pedagdgus munkakort betoltd, valamint a neveld - oktatd munkat
kozvetleniil segitd, fels6foku végzettségii kozalkalmazottak.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- két alkalommal nevelési értekezlet

- munkaértekezlet az aktualis tennivalok szerint
- tanévzaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

- ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada kéri,
- ha a kozalkalmazotti tanacs és az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.



A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozat-képes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit - ha
err6l magasabb jogszabdly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal,
egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet
tobbségének (tobb mint 50%) kérésére titkos szavazéassal is donthet. A nevelGtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A tantestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt a tantestiiletnek csak egy része vesz részt egy-egy értekezleten. (Pl. egy
osztalyban tanitd pedagdgusok)

5.6.1.2.2. Pedagdgiai, tantargyi munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakoézOsségeket hoznak 1étre.
Meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A
szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosséget
a munkakozosség-vezetd képviseli a kiilonbozé megbeszéléseken. A  munkak6zosség
vezetdjét az igazgatd bizza meg.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
a./ Osztalyfénoki munkakdzosség

Az osztalyfonok a rad bizott tanuldcsoport nevelésének legfobb feleldse, aki feladatat az iskola
- irasban rogzitett és hagyomanyok formajaban tovabbéld - nevelési kovetelményeinek,
eljarasrendjének és eszkozrendszerének tiszteletben tartdsaval latja el. A munkakozosség a
nevelOtestiilet altal elfogadott éves munkaterv feladatainak megosztasaval, illetve az iskolai
szinten egységes megvaldsitassal jarul hozza a nevelési év sikeréhez.

A munkak6zosség megbeszéléseit az igazgatoval tortént egyeztetés utdn a munkakozdsség-
vezetd hivja Ossze, az Osszehivast osztalyfonokok is kezdeményezhetik. Evfolyam szintii
megbeszélés is szervezhetd, ha az elvégzendd feladat nem minden korosztalyt érint.

b./ Szaktargyi munkakozosségek

Iskoldnkban az aldbbi munkakozosségek mitkodnek: magyar nyelv és irodalom, toérténelem, 1.
idegen nyelv, Il. idegen nyelv, matematika, fizika, bioldgia-foldrajz, kémia, informatika,
testnevelés

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzOsség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

- figyelemmel kisérik a szakmai kovetelmények, a pedagdgiai program szaktargyi
részének kidolgozasat

- részt vesznek az iskolai oktato- neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités)

- részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
onképzéséhez,



- Osszeallitjak a felvételi-, osztalyozo- és javitovizsgak tételsorait, a dolgozatokat,
vizsgakat értékelik,

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
- javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

- segitséget nyujtanak a munkak6zdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakozosség véleményének kozvetitéje a munkakdzosség-vezeto.

A munkak6zosség-vezeto feladatai:

- a munkak6z0sség éves programjanak 0sszeallitasa,

- a nevelOtestiilet igénye alapjan 0sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit ,
- jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,

- feligyeli a  tantervek és  tanmenetek  szerinti  eldrehaladast ¢és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést.

A pedagogusok a Kozoktatasi Torvény 18. és 19. §-ban korvonalazott és részletesen az iskolai
dokumentumokban eldirt feladataikat ugy latjdk el, hogy heti munkaidejiiknek csak az
értelemszerlien az iskoldhoz kotddd részét (tanitdsi oOra, tligyelet, értekezlet, kisérlet
elokészitése stb.) kotelesek az intézményben tolteni.

A pedagogusok munkakorébe tartozik a szaktanari tevékenységgel Osszefliggd Osszes feladat:
- tanmenet elkészitése, a segédletek kivalasztasa,

- az Orakra valo felkésziilés, az ora technikai elokészitése,

- az egyéni €s szervezett tovabbképzés.

A pedagogus munkakorében latja el a nevelGtestillet és a szakmai munkakozosség
munkajaban valo részvétellel egyiitt jaro teenddit, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon és
az iskolai rendezvényeken kapott feladatokat.

A pedagogus megbizas alapjan €s oradijjal, 6orakedvezménnyel, vagy potlekkal torténd dijazas
ellenében végzi az alabbi teenddket:

- osztalyfonoki teendok,

- ellatatlan orak megtartasa, helyettesitések,

- korrepetalo foglalkozasok,

- munkak6zdsség vezetése,

- diakmozgalom vezetése,

- ifjasagvédelmi tevékenység,

- egyetemi, érettségi elokeészitd foglalkozasok tartasa.
A pedagdgusok munkarendje:

A pedagogusok napi munkarend;jét a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg.

A pedagogus orarendi 6réja eldtt 10 perccel koteles munkahelyén megjelenni.

A pedagodgus a munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény egyik vezetdjének
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(sziikség esetén a portaszolgilaton keresztiil), hogy helyettesitésérdl intézkedjenek. Orak
cseréjét az igazgatohelyettesek, egész napos tdvolmaradast az igazgatod engedélyezhet.

5.6.1.2.3. Munkakozosség-vezetok kozossége

A munkak6zosségek vezet6i megbizasukat hatarozatlan idére, a munkak$zosség tagjainak
javaslatara (amely tanévenként titkos szavazassal sziiletik), a neveldtestiilet egyetértésével, az
igazgatotol kapjak. Feladatukat a munkakori leirds szerint végzik, mely tartalmazza a
tanmenetek véleményezését és a szakmai ellendrzés menetét. Biztositjak a kapcsolattartast az
iskola vezetdsége és a tantestiileti tagok kozott. Osszehivasara az igazgatd jogosult, altaldban
havi egy alkalommal. A megbeszélések témaira a munkakozosségek tagjai javaslatot
tehetnek.

5.6.1.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetdség hozza létre, errdl tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

Ilyen lehet példaul a MIP megbizottak kore, a tankonyvellatds munkacsoport, vagy egy adott
projekt megvalositasara, palyazat elnyerésére szervez6dé munkacsoport.

5.6.1.3. A sziil6k kdzosségei

Az iskoldban a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkakzosségek (SZMK) mitkddnek.

5.6.1.3.1. Az osztalyok sziil61 munkakdzosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei a sziilok korébol a kdvetkezd harom tisztségviselot
vélasztjak:

- elnok
- elndkhelyettes
- valasztmanyi tag

Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott SZMK elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

5.6.1.3.2. Az iskolai SZMK

Az iskolai sziil6i munkakdzOsség legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i munkakozosségek
elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziildi szervezet vezetdségét az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai SZMK vialasztménya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZMK
tisztségviseldit:

- elnok
- elndkhelyettes
- évfolyamfelel6sok

Az iskolai sziilé1 szervezetet az elndk vezeti, aki kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.
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Az iskolai SZMK valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil61 munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit

- kialakitja sajat miikodési rend;jét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

5.6.1.4. A tanuldk kozosségei
5.6.1.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek €lén mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket a
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol az aldbbi tisztségviseldket valasztja meg:
- osztalytitkar

- képviseld az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe

5.6.1.4.2. Iskolai didkdnkormanyzat

5.6.1.4.2.1. A didkdnkormanyzat szervezete

A kozoktatdsi torvény 62-64. §-ai, valamint a 11/1994(VI.8.) MKM rendelet 31.§-a
rendelkeznek a tanulokozosségek és a DOK-6t érintd kérdésekben.

5.6.1.4.2.2. A didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok, tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot
hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat €rintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valaszto tanulokdzosség
fogadja el, és nevelOtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkormanyzatdnak a nevelOtestiilet altal jovahagyott szervezeti ¢és
miikodési rendje az SZMSZ mellékletét képezi.

A didkdnkorményzat élén miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
DOK elndkség 4ll. Az intézményi didkdnkormanyzatban minden osztalyt két-két tanuld
képvisel, feladataik kozé tartozik a tanulok érdekképviseletének ellatasa. A didkonkormanyzat
tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagdgus kozremiikddésével is érvényesitheti jogait és
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A DOK évente legalabb egyszer didkkdzgyiilést hiv dssze, amelyen az iskola barmely
tanul6dja kérdést tehet fel.

Az igazgatd munkakapcsolatot tart a DOK vezetéjével és a segitd tandrral.
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5.6.1.4.2.3. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezokben:
- az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak elfogaddsakor és modositasakor

- a didkonkormanyzatra vonatkozo, valamint a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben

- a hazirend elfogadasakor és modositasakor

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

- a mitkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére

- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

5.6.1.4.2.4. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit,
az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A diakkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés Osszehivasaért az
igazgato a felelds.

5.6.2. Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartasa

5.6.2.1. Az igazgat6 és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kozosseégeinek kapcsolattartasardl az igazgatd gondoskodik.
A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetdség tilései

- a kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések.

Ezeknek a forumok az idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni a pedagégusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol.

- a pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait tovabbitani az igazgatdhoz.
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetdségével.

5.6.2.2. A nevelOk és a tanuldok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igazgatd az
iskolai didkonkorményzat vezetOségi iilésén és a didkkozgytilésen, a folyoson elhelyezett
hirdet6tablan keresztiil, valamint az osztalyfonokok segitségével tajékoztatja a tanuldkat.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tdjékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a
nevel6testiilettel vagy az SZMK - val.

5.6.2.3. A nevel6k és a sziilok

Az iskola egészének é¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgato:

- a szil6i munkako6zdsség valasztmanyi iilésén,

- a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- az alkalmanként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil,

- az iskola honlapjan

az osztalyfénokok:

- az osztalysziil6i értekezleten,

- fogaddoran tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajekoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- sziiloi értekezletek,

- fogad6 orak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok az ellendrzo flizetben, vagy levélben.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiiletével vagy az
SZMK- val.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s mukodési
szabalyzatarol és hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétol
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szadmara elérhetd,
megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

- az iskola fenntart6janal,

- az iskola irattaraban,
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- az iskola konyvtaraban,

- az iskola igazgatdjanal €s az igazgatdhelyetteseknél.
5.7. Az iskolai munkakézosségek kapcsolattartasanak rendje
5.7.1. Munkak6zosségeink

Magyar, ének és rajz

Matematika

Torténelem

Angol nyelv

Egyéb idegen nyelv (német, latin, spanyol, olasz, orosz, francia)
Informatika

Fizika

Foldrajz és biologia

Kémia

Testnevelés

Osztalyfonoki

A munkak6zosségek vezetdit minden évben a térvény altal meghatarozott modon vélasztjak.
Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakdzosségnek.

5.7.2. A kapcsolattartés rendje

Az iskolaban miikodé munkak6zosségek, az éves munkaterviikben meghatarozott modon,
egymas kozott évente két alkalommal megbeszélést tartanak. A megbeszélésen a
munkakozosségek vezetdi, illetve az iskola vezetése van jelen. A megbeszélésre a
munkakozdsségek vezetdi a tagok véleményének kikérésével tervezetet készitenek a
kovetkezd témakban:

- koz6s problémak

- munkakodzdsségek kozotti egytittmitkodési lehetdségek

- oratervezetek, oraelosztasok feliilvizsgalata

- feltjitasi és eszkozbeszerzési kérelmek

A tervezetet a megbeszélés eldtt egy héttel eljuttatjak az iskola vezetdségének.

Rendkiviili munkak6zosség-vezetoi értekezlet dsszehivasat az igazgato, igazgatohelyettesek,
vagy barmely munkakdzosség-vezetd kezdeményezheti.

Kapcsol alKapcsol KapcsolatEIIenérzésDokumer
felel 6s moédj a gyakori sé@ modj a
Evente két Ellenérzést végzok:
Szervezett alkalommal igazgato-helyettesek,

« . . | megbeszélése- | munkakdzosség- | 18azgato; : .
Munkak6z6sség- K EHCSZCK Lnkakozosseg o ) Feljegyzés,
vezeték en €s napi vezetol értékelés szoban €s | jelenléti v

munka- megbeszéléseken, | a7 ¢ves
kapcsolatban | napi gyakorlatban | hedagogusértékelés
folyamatosan alkalmaval irasban
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5.7.3. Rendszeres egylittmiikddés, a pedagdgusok munkajanak segitése

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve
minden kozos feladat tervezését, megoldasat (pl. beiskolazas, palyazatok, Oratervek,
tanmenetek Osszehangolasa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkakozosségek kozos
munkakozosségi  értekezleten megvitatnak és  véleményiiket a testiileti értekezleten
nyilvanossagra hozzak.

Az egyiittmiikodés allandé teriiletei: Részt vevé munkakozosségek

iskolai tinnepélyek magyar, torténelem

honlap szerkesztése informatika, osztalyféndki, idegen nyelvi

versenyek, témahetek valamennyi munkak6zosség

kertileti rendezvények érintett munkakdzosségek

palyazatok érintett munkakozosségek

OKO-iskolai programok biologia, kémia, osztalyfénoki

MUPA-partneriskolai kapcsolat ének, osztalyfénoki

DOK-programok osztalyfénoki és az érintett
munkak6zdsségek

5.8. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartds rendje
A kapcsolattartasért felelds: Tompa Krisztina gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

A kapcsolattartds modja: intézményi értesités kiildése irasban a szolgédlatoknak. Az irasos
jelzés ¢€s visszajelzés iktatasa a taniligy-igazgatdsi dokumentumok kozott. Sziikség szerint
esetmegbeszélések tartdsa az iskolaban az osztalyfonokok bevonasaval.

Ellendrzésért felelds: igazgato.
Ellendrzés modja: dokumentum ellendrzéssel, konzultaciokon valo részvétellel.

Dokumentalds modja: a hatarozatok és a levelezés nyilvantartisa a taniligy-igazgatasi
dokumentumok kozott. Az esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplobejegyzés készitése.

5.9. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

5.9.1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

- a fenntartoval: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata, 1211. Bp. Szent Imre
tér 10.

- a helyi 6nkormanyzati képvisel? testiilettel,

- helyi oktatési intézmények vezetdségével,

- a helyi nevelési tanacsadoval,

- Mivelddési Kézpontokkal,

- Az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval (Jedlik Alapitvany).

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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5.9.2. A veszélyeztetett tanulok kisziirése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

- a Gyermekjoléti Szolgalattal
- a XXI. Keriileti Polgarmesteri Hivatal Gyamhivatalaval, a Gyamiigyi Irodaval
- Csaladsegitd Kozponttal

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgat6 a felelds.

6.§ Az intézmény miikodési rendje

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

- alapito okirat

- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

- hazirend

- pedagdgiai program

- mindségiranyitasi program

- kozalkalmazotti szabalyzat

- tlizvédelmi szabalyzat, tlizriad6 és bombariadé terv
- éves munkaterv, benne a tanév rendje

A torvényes mikodés alapdokumentumai megtekinthetok az iskola konyvtaraban a
nyitvatartasi id6 alatt. Az alkalmazottak megtekinthetik az iskola titkarsagan. A
dokumentumok megtekintheték az intézmény honlapjan. A pedagdgiai program tartalmarol és
eléirasairol az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast és gondoskodik arrdl, hogy a valtozésok,
frissitések eljussanak a webszerkeszt6hoz.

6.2. Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok
- DOK szervezeti és miikodési szabalyzata

- DSE miikddési szabalyzata

- Thzvédelmi Szabalyzat, tlizriado-terv

- Hazipénztar-kezelési Szabalyzat

- Leltarozasi Szabalyzat

- Iratkezelési Szabalyzat

- Konyvtar Miikodési rendje

- Szamitastechnika-terem miikodési rendje

- Szamitogep-halozat hasznalati rendje

- Munkabiztonsagi Szabalyzat
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6.3. A tanuldi jogviszony kezdete

6.3.1. A tanuldk felvétele

A tanulok felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni. A felvétel
eljarasrendjét a pedagdgiai program/hazirend tartalmazza.

A tanulok felvételér6l és a felsobb évfolyamokra torténd tanuldi atvételnél — az egyedi
koriilmények mérlegelése alapjan — az igazgat6 dont. Felvétel ¢és elutasitds esetén a
kozoktatasi torvény rendelkezései alapjan jar el.

6.4. A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony megszlinik,

- az iskola elvégzésével,

- fegyelmi hatarozattal (kivétel tankdtelesek),

- 30 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetén (kivétel tankdtelesek),

- szlldi kérésre, amennyiben a tankdteles tanuld befogado nyilatkozattal rendelkezik.

A tanuld6i jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanuldt, kiskort tanul6 esetén
a szlldt, tovabba minden esetben a tanulé alland6 lakohelye, ennek hidnydban tartdozkodasi
helye szerint illetékes megyei egészségbiztositasi pénztarat.

6.5. A gyermekek, tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartds)

Az intézmény épiilete szorgalmi idében - tanitasi napokon - hétfotol péntekig reggel 7 oratol délutan
20 oraig tart nyitva. Az igazgatoval tortént elOzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

6.6. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben — tanitasi napokon - hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7
ora 30 perc és délutan 15.30 ora kozott az intézmény igazgatdjanak vagy egyik helyettesének
az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetOk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben
elére kell irdsban meghatarozni.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedés megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A nevelOtestiilet tagjanak feleléssége, intézkedési
jogkdre - a szervezeti és miikodési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd
irasbeli intézkedésének hidnydban - az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

6.7. A tanitds, a napi miikodés rendje

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7,45 o6ra és 15 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve naponta
egyszer 20 perc.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 14 6ratol 17 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

6.8. Ugyelet

Az iskolaban reggel 7 ora 30 perctdl, és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
megtartasat ellendrizni.
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Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed Ki:
- ebédlo

- folyoso (. és II. em.)

6.9. Az intézmény elhagydsa

A tanuld a tanitdsi o6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére oOrat
tart6 szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyésara csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.10. A belépés és bent tartozkodds rendje

6.10.1. Szorgalmi idében a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik Az
intézmény dolgozdinak hétf6tdl csiitortokig 7.30 ora és 15.30 o6ra kozott, pénteken 13.30
oraig. Diakok szamara 7.00 oratol 8.30 oraig, illetve 12.00 6ratol 15.00 6raig, pénteken 13.30
oraig.

6.10.2. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a
szilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell
megszervezni.

6.10.3. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez alol az iskola igazgat6ja sem adhat felmentést.

6.10.4. Az épiiletben tartézkodés rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

6.10.5. Az iskola helyiségeinek hasznalata

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben -
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.
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6.10.6. Karbantartas és kartérités

Az igazgatd felelds a tantermek, a tornaterem ¢s mas helységek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a gazdasagi vezetd tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjelolésével. A nem javithatd eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni a Kozoktatasi tv. 77.§-a, valamint a Polgari Torvénykonyv
szabalyai szerint. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok kdoteles a sziildt értesiteni.
A gazdasagi vezetd feladata a kar felmérése és a kartéritésnek a sziilével, gondviseldvel
torténd rendeztetése.

6.11. A tanoran kiviili foglalkozdsok

6.11.1. Ha a tanuldt kérelmére felvették a szabadon valasztott tanitasi oOrara, akkor azon
koteles részt venni. Hidnyzas esetén a tanorakrol vald hianyzas szabalyait kell alkalmazni.

Az intézményben a tanuldk szamara az aladbbi - az iskola altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

- szakkorok

- énekkar

- diaksportkor

- felzarkoztato foglalkoztatasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

- kotetlen targyt konzultacid

6.11.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés onkéntes, ezek megszervezését (a
foglalkozasok megnevezését, heti oOraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

6.11.3. Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal, altaldban szeptember honapban, a 2. tanitdsi hét végén
osztalyaik szadmara tanulmanyi kiranduldst (erdei iskolat) szerveznek. A tanulmanyi
kirdndulés szervezésére biztositott tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
munkaterviikben kell rogziteni.

Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara turakat, kirandulasokat,
taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.
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6.11.4. Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket, felkészitd foglalkozasokat szervez. Tamogatja a tanulok
keriileti, fovarosi €s orszagos versenyeken vald részvételét. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakodzosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

6.11.5. Etkeztetés

Az iskola az igényld tanulok szdmara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében
étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezési, téritési dijakat az ligyintéz0 havonta szedi be. A
téritési dijak megallapitdsakor adhatd szocialis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete
allapitja meg. A visszatérités - indokolt esetben - az igazgaté utasitasara torténik.

6.12. Az intézmény konyvtaranak miikodési szabalyai

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik.

6.12.1.Az iskolai konyvtar feladata, miikodési rendje

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozésok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a rdszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcsénoz.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢és
a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

6.12..2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgéltatasairdl,

- a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- a konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,

- a konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairél,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz6l. A beiratkozéaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon 8.30 oratdl 15 Oraig tart nyitva, a konyvtari
dokumentumok is ekkor kdlcsondzhetdk.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtéros tanitéval
egyeztetniiik kell.
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Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tandr a felelés. A
konyvtaros-tanar részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A konyvtarhasznalo (kiskora esetén a tanulo sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar
javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

6.12.3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik
a napi miikodéshez sziikséges technikai, targyi feltételek meglétérol. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet gy kell a kdnyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és
folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a
konyvtaros-tanar a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari
keretbdl dokumentumot vasarolni.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros-tanar feladata.

6.12.4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli mikodtetéséért - az
intézmény altal megfelelden biztositott személyi és targyi feltételek esetén beliil anyagilag és
erkolcsileg felelds.

6.12.5. Az allomany ellendrzése

Az alloményellenérzést a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt
rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas torténik, ekkor az atado vagy atvevd kezdeményezi. A
leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi vezetd -
mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds. Allomanyellenérzéskor a gytijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

6.12.6. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros-tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény korszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajaruldsa nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentum egytittes megléte alapjan torténhet.

A konyvtaros-tanar feleldsségre vonhatd a dokumentum és/vagy eszkozok hianyaért, ha
bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mitkodési
szabalyait; kotelességszegést kovetett el; a leltdrozaskor mutathaté hiany tallépte a
megengedett mértéket. A konyvtaros-tanar hosszantartd betegsége (akadalyoztatasa) esetén a
konyvtarosi munkat ellatd helyettes részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik.

A tanuldi jogviszonyt, a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést intézo
személyt terheli az anyagi felelOsség.

6.12.7. Az allomany fizikai védelme

A tlzrendészeti szabdlyok szigorti betartdsdval, a bejaratnal kézi tlzoltd késziilek
elhelyezésével, valamint az ablakokon raccsal és riasztoval torténik.
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6.13. Hitoktatads

Az iskoléban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

6.14. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 3 testnevelés oran és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksport egyesiilet tomegsport keretében szervezi.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Iskolankban didksport egyesiilet miikddik kozgytilés altal valasztott vezetdvel.

Az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy
- Oszi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornatermek

- a téli idoszakban: a tornatermek a testneveld tanar feliigyelete mellett a hét 5 napjan
14,10 6ra és 15.30 ora kozott a tanulok szdmara nyitva legyenek.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

7.§ A pedagdgiai munka belso ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje

7.1. A pedagdogiai munka belsd ellendrzésének feladatai:

- biztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddését,

- eldsegiteni az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltatni az igazgatésag szdmara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

- megfeleld szamu adatot és tényt szolgédltatni az intézmény neveld ¢és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

7.2. A nevelo - oktato munka belsd ellenorzésre jogosult dolgozok:
- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- munkak6zsség-vezetok

Az igazgatd - az 4ltala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
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7.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatéo munka belsd ellendorzése sordn:

- a pedagogusok munkafegyelme,

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

- a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

- a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- a neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon. Ezen beliil kiilondsen:

- eldzetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagoégus egyénisége,magatartdsa a
tanitasi oran,

- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (tantargyi
mérések)

- a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosség -
formalas.

Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési szabalyzat" elnevezésii
igazgatoi utasitds hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért és nyilvanossagra hozatalaért az
1gazgato a felel0s.

7.4. Az iskolai ellenorzések dokumentdldasa

Az ellendrzést kovetden irdsban kell rogziteni mikor, ki végezte el, és rendben taldlta-e az
ellendrzott tevékenységet, folyamatot. Erre az ellendrzési terv Megjegyzés rovata is
hasznalhat6. Jelentds hianyossag esetén feljegyzés késziil, mely tartalmazza a mulasztés
poétlasara tett igazgatdi intézkedéseket.

8.§ Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat,
valamint a tandran kiviili foglalkozés terén nyujtott mindségi munkavégzést.

A kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy tanitasi évre szoélhat. A kereset-
kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is megkaphatja.

A kereset-kiegészités célja:
- 0sztonzd hatasu legyen,

- erdsitse az iskola pedagogiai programjaval Osszhangban levd feladatok végzésének
elismerését.
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A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapithato:

- tartosan magas szinvonalll munkavégzésért,

- atmeneti tobbletfeladat ellatasaért (tanulményi kirandulés, iskolai rendezvények stb.),
- orszagos tanulmanyi versenyekre felkészito eredményes tevékenységért,

- szakkori foglakozasok megtartasaért,

- az intézményi mindségfejlesztési szervezet munkdjaban valo részvételért.

A kereset-kiegészités mértékének megallapitasara jogosultak:

- intézményvezet6 és helyettesei,

- a kozalkalmazotti tanacs elndke és tagjai,

- a szakszervezet ligyvivoje.

9.8 A szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztalyozas formai, rendje

9.1. A tanulo értékelése

Az osztalyozés, értékelés rendjét a tovabbhaladas szempontjabol a pedagdgiai program
tartalmazza.

0.2. Az osztalyozovizsga rendje

Annak a tanulonak a teljesitményét, aki sziildi kérelemre — egészségiigyi vagy egyéb csaladi
okokbdl — magéntanuloként teljesiti tankotelezettségét félévkor, illetve év végén osztalyozo
vizsgan értékeljiik.

Az osztalyoz6 vizsgara kotelezett tanulonak a félév, illetve a tanév utolso napjat megel6zé 30.

napig jelentkeznie kell szaktanérainal €s a vizsgat a félév, illetdleg a tanév utolsod napjaig le
kell tennie.

9.2.1. A félévi és ¢év végi tanulmanyi osztidlyzatok megallapitasdhoz a tanulonak
osztalyozovizsgat kell tennie, ha

- az igazgatdo felmentette a kotelezO tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol
(magantanulo)

- az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményeinek
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget

- a tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, de a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet

- a tanul6 hidnyzésa egy adott tantargybol az éves tanitasi orak 30%-at meghaladja és a
szaktanar nem tudja osztalyozni a tanuld teljesitményét, de a nevelGtestiilet dontése
alapjan osztalyozdvizsgat tehet

- évkozi vagy év végi atvétel elott, ha a gimnazium igazgatdja eldirja.

9.2.2. Az osztalyozovizsga lebonyolitasanak szabalyai

Az osztalyozdvizsga letételének hataridejét és helyét az igazgaté jeldli ki. A vizsgdk mindig

haromtagl vizsgabizottsadg eldtt zajlanak. Az egyes tantargyak vizsgakovetelményeit €s a

vizsga formajat (irasbeli-szobeli) a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg. A egyéni
vizsgék idOpontjat a szaktanar allapitja meg a didkkal vald egyeztetés utan. A diak a kittizott
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vizsgaidOpont elott az igazgatdtol irdsban halasztast kérhet. 18 éven aluli tanulé halasztasi
kérelmét a sziildnek ala kell irnia.

Ha a tanul6 a vizsgéan neki felrohatod okbol elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan engedély
nélkiil tavozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, osztalyozhatatlannak mindsiil.
Kérésére a sikertelen vizsgat kovetd harom honapon beliil javitovizsga letételére lehetdséget
adhat az igazgato.

Valamennyi vizsgarol, beszamolorol jegyzokonyv késziil. Az iskola vagy maés intézmény altal
szervezett legalabb 2 honapos kiilfoldi tanulmanytt miatt a tanuld bizottsag eldtti beszamold
vizsgara koteles.

9.3. A tanulo mentesitése

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségének a sziild dontése alapjan magéantanuloként tesz
eleget, felkészitésérol a sziild gondoskodik, illetdleg a tanuld egyénileg késziil fel.

Ha a tanul6t a kdzoktatési torvény 69. §-anak bekezdése alapjan egyéni adottsaga vagy sajatos
helyzete alapjan mentesitették a készségtargyak tanulasa alol, tudasardl nem kell szamot
adnia.

Ha a tanulonal szakértdi vizsgalat alapjan dislexia, discalculia, illetve disgrafia esete all fenn,
az érvényes szabalyozasnak megfelelden mentesitheté az adott tantargyak (idegen nyelv,
matematika) értékelése aldl, de a foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

9.4. Az allami nyelvvizsga-bizonyitviny beszdamitdsdara vonatkozo rendelkezések

Az idegen nyelvi ordkon valo részvétel aldl csak a sikeres elérehozott érettségi mentesit. Az
elérehozott érettségi letételéhez nem kell a hatralévo évfolyamok anyagabol osztilyozo
vizsgat tenni, ha a tanulonak legalabb kozépfoku, C tipusu allamilag elismert nyelvvizsgédja
van. Ezen iddszakra az adott targybol jeles osztalyzatot kap.

10.§ Kitiintetések, iinnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai
hagyomanyok apolasa
10.1. Felterjesztés kitiintetésre

10.1.1. A kitiintetésre vald felterjesztéseket az 4agazati szabalyozasban meghatarozott
eléirasoknak megfeleléen készitjiik eld. A munkakozosségek, illetve a nevelGtestiilet tagjai
irasos indoklassal javasolhatnak kitlintetésre felterjesztendd személyt, ha az illetd a
rendelkezésre allo adatok alapjan megfelel a feltételeknek.

10.1.2. A nevelGtestiilet, illetve a munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetosége
dont a kitlintetésre felterjesztendd személyrol.

10.2. Iskolai iinnepélyek, rendezvények
- Unnepélyes tanévnyitd

- Oktober 23., marcius 15.

- Mikulas program

- Karacsonyi miisorok

- Szalagavat6

- Tanévenként neveldtestiileti kirandulas szervezése
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- Jedlik Napok

- Tanulményi és egyéb versenyek lebonyolitasa.

- A neveldtestiilet és a nyugdijasok taldlkozasa

- Ballagas

- Tanévzaro

A szervezoket, feleldsoket évente a munkatervben nevezziik meg.
10.3. Az iskolai hagyomanyok részben

a 9.2. pontban felsorolt rendezvényeken valdsulnak meg, részben pedig a mindennapi
tevékenység soran érvényesiilnek. A  Pedagdgiai Program 5. fejezetében leirt
kozosségtejlesztés tartalmazza azokat az értékeket, melyeket az intézmény felvallal, kozvetit
¢s megjelenit.

11.§ A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

11.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete

¢s ellatdsa érdekében az iskola fenntartja megallapodast kot az iskolaorvossal és az
lizemorvossal.

11.2. A megallapoddsnak biztositania kell:

- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban 8 ora - 14 o6ra
kozott

- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,

- belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott eldirt korcsoportnak

- szemészet: évente 1 alkalommal az adott el6irt korcsoportnak

- hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal az adott eldirt korcsoportnak

- mozgasszervek: évente 1 alkalommal

- a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasdgi szlirOvizsgalatat:
évente 2 alkalommal,

- 5. és 7. osztalyban latas-, hallassziirést, vérnyomasmérést,

- 7. osztalyban szinlatas-sziirést,

- felvilagosito eldadast a 6. osztalyban,

- igény szerint eldadasok tartasat,

- kisztirt gyerekek, szakrendelésre iranyitasanak ellendrzését,
- oltasok szervezését, lebonyolitasat.

A szlirévizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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12.§ Az intézményi véd6-o6vo eldirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

12.1. A gyermek - és tanulobaleset megeldzésének feladatai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas a tlizriadd €s a bombariadé terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A nevel6k a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- tanulmanyi kirandulasok, turak elott,
- rendkiviili események utan,
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedeés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

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

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, informatika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk €és a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
SZMSZ mellékletében talalhatdo munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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12.2. A baleset esetén teendd intézkedések rendje

12.2.1. A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

12.2.2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitheté dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

12.2.3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

12.2.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
- a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a 3 napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek).

- A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziild1 szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12.2.5. Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
SZMSZ mellékletében talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

12.3. A gyermek- és ifjusagvédelem szabdlyai
12.3.1. A gyermek- és ifjusagvédelem célja

Az intézmény alapvetd célja olyan iskolai légkor és tevékenységi formak kialakitasa, mely
kizarja a lehetdséget, hogy barmely didk szarmazésa, szine, neme, valldsa, nemzeti és etnikai
hovatartozdsa miatt, vagy mas okbdl hatranyos helyzetbe keriiljon. Az iskola arra torekszik,
hogy minden tanul6 szamara biztositsa a testi és lelki fejlodéshez sziikséges feltételeket, hogy
képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse, vagy
csOkkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturélis helyzete, illetéleg
mas ok miatt fennallnak. Kiemelt feladat a tanulok egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése,
az egészseéges ¢letmod tudatos formalasa; a tanulok, pedagogusok, sziilok jelzései alapjan a
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hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett tanulok problémainak megismerése, csaladi
kornyezetének feltarasa.

12.3.2. A nevelési-oktatdsi  intézmény kozremiikodik a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében €és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

12.3.3. A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felel6s

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és
ifjusdgvédelmi munkdjat. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
milyen iddpontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

b) a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,

c) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezO megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd <értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot,

d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormdnyzat  polgarmesteri  hivataldandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatds természetbeni ellatas
forméajaban torténd nyljtasa érdekében,

f) az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdo fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,

drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,

g) az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tdjékoztatds nyudjtdsa a tanulok, a sziilék és a
pedagogusok részére.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés javaslatot tehet a tankonyvtamogatas elosztasi elveinek
megallapitasara.

12.3.4. Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és

ifjisagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol kereshetd
fel.
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13.§ Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok szabalyai

13.1. Rendkiviili események az iskola mitkodésében

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- a tlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

13.2. Tdjékoztatads rendkiviili eseményrol

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal koz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

13.2.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato

- igazgatohelyettes

- 13.2.2. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve a katasztréofa-
elharitod szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

13.3. Az épiilet kiiiritése

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkod6 személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

13.3.1. A tanuldocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti felligyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

13.3.2. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

- Az ¢piiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertdrban stb. tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!)

- A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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- A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyédsa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

13.3.3. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
- a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

13.4. A rendvédelmi szervek tajékoztatdsa

13.4.1. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
- az épiilet kitiritésérol.

13.4.2.. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

13.5. Intézkedési tervek

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a "Tlzriado terv" c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza:

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni:
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- igazgatdi iroda,

- gazdasagi iroda,

- porta
A rendkivdal. esemény mi att ki esett tanitas
napokon be kell poétol ni

14.§ A tankonyvellatas rendje

14.1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

14.2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozok nevét, akik az adott
tanévben elkészitik az iskolai tankOnyvrendelést, ¢és részt vesznek az iskolai
tankonyvterjesztésben.

14.3. A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben részt vevé munkatarsakkal az
iskola igazgatoja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell

- a felel6s dolgozok feladatait,

- a szlikséges hataridoket,

- a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét,

- az ingyenes tankonyvek terjesztésének modjat (tarolds, kiosztas)

14.4. Az iskola igazgatoja iskolan kiviili vallalkozoval megallapodast kot a konyvterjesztés
lebonyolitasara.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

- a tankonyvrendelésben részt vevo iskolai dolgozok dijazasanak modjat és mértékét,
- a sziikséges hataridoket,

- a tankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.

14.5. Az iskola igazgatdja a tankonyvjegyzék megjelenése utan kikéri az SZMK véleményét,
hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve segédkonyv
kivalasztasat nem javasolja a pedagogusoknak.

14.6. A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és az SZMK véleményének
figyelembevételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelendd tankonyveket
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15.§ A reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben

15.1. A intézményben minden szordlapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a
titkarsagon kell leadni ellenjegyzésre.

15.2.A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgat6 dont a kifliggesztés engedélyezésérol.

15.3. A jovahagyott rekldmanyagokat az iskola vezet6i szignaljak, és az iskolatitkar
gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérdl. A gondnok koételes minden nap
ellendrizni a hirdetd falitijsagokat és a szign6 nélkiili reklamanyagokat koteles eltavolitani.

15.4. Az intézmény szamitégépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

15.5. A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az
intézmény vezetdi jogosultak.

16.§ A nemdohanyzok védelme

16.1. Az intézkedés célja

Iskolank nagy sulyt helyez tanitvdnyaink egészséges ¢életmddra nevelésére, a kéros
szenvedélyek kialakuldsanak megelézésére, a dolgozok egészségvédelmére. Eldsegitjiik az
egészséghez, az egészséges kornyezethez fliz6dd alkotményos jogok megvalosulasat. Ehhez
az iskoléban a pedagogusok személyes jo példaval is megfeleld neveld hatast fejtenek ki.

16.2. A dohdnyzas iskolai szabdlyai

Az iskola egész teriiletén — épiilet és udvar — a dohanyzasra kijelolt hely kivételével, a
dohanyzas mindenki szamara tilos! A tilalom minden iskolai rendezvényre és mindenkire
vonatkozik, aki az iskola kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozo, sziild vagy vendég. A
tilalomra a bejarati ajton kifliggesztett tabla is figyelmeztet.

A dohanyzasi tilalmat minden tanév elsé sziildi értekezletén el kell mondani a sziiloknek. Az
iskola helyiségeinek bérbeadasarol szolo szerzOdésben is szerepeltetni kell a dohényzas
tilalmara vonatkoz6 rendelkezést.

Az iskolaban dolgoz6 felndttek vagy az iskolai nagykorti vendégei csak az erre kijeldlt helyen
dohanyozhatnak, ahova 18 évnél fiatalabbak nem léphetnek be.

A dohanyzasra kijeldlt szobadban semmiféle foglalkozast tartani, Gsszejovetelt szervezni nem
szabad, az kizar6lag dohanyzas céljara vehetd igénybe.

A dohanyzasra kijeldlt hely ajtajat allandoan csukva kell tartani, tanulok még véletleniil sem
lathatnak az iskola teriiletén dohanyzo felnéttet. A dohdnyzasra kijeldlt helyet szelldztetni az
udvarra nyil6 ablakok kinyitasaval kell.

Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanulokat a dohanyzéds kéros hatasaira, kiillondsen
fejlodod szervezet esetén, ezért annak megszegdi fegyelmi biintetést érdemelnek.

Fegyelmi vétséget kdvetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott
1999. évi XLII. szamu torvény eldirdsait megszegik.
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17.§ A tanulok altal készitett dolgokkal kapcsolatos dijazas

A tanulodi jogviszony fennallasa alatt, a tanitasi orakon, a tanitasi folyamat részeként, vagy
annak keretében elkészitett dolgok vagyoni jogdnak intézmény felé torténd atruhdzasara az
iskola nem tart igényt. Ezek a dolgok, targyak, a tanul6 birtokaban maradnak.

18.§ Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szabalyzata

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL. Torvény
(tovabbiakban: Vnyt.) 11. § (6) bekezdése alapjan, a vagyonnyilatkozat tételre vonatkozoan
az alabbi szabalyokat allapitom meg:

18.1. Kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozata

A Jedlik Anyos Gimnazium - mint a vagyonnyilatkozat rzéséért felelds — a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak mellékletében meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakoroket ellatd kozalkalmazottakat irasban tdjékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasarol, az esedékesség idOpontjarol, gyakorisdgardl, nyilvantartasi
azonositojarol, valamint a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség megszegésének
jogkdvetkezményeirdl.

18.2. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a  kotelezett, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése
érdekében azt megeldzden a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését koveté harminc napon beliil, valamint kdzben
rendszeresen, kétévente koteles eleget tenni.

A mar kozszolgélati jogviszonyban all6 kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének els6 izben 2008. junius 30-ig kell eleget tenni.

18.3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valos tartalma
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

18.4. A vagyonnyilatkozat-tétel dtadds-atvétel szabdlyai, nyilvantartasa

A munkaltatd a kotelezett részére atadja a Vnyt. mellekletét képezd nyomtatvanyt, valamint:
- a szabalyzat 1. sz. mellekletét képezd kitdltési itmutatot

- A/4 méretli boritékot, ellatva az azonositashoz sziikséges adatokkal.

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell
kitolteni €s a kdtelezett altal valamennyi oldalén alairva, zart boritékban kell elhelyezni.

A nyilatkozd és az Orzésért felelés a boriték lezardsara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban kertilt sor.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Orzésért felelos az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.
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A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat csak - a vizsgalatot megeldz6 meghallgatas
soran - az eljard szerv bonthatja fel.

Az Orzésért felelos a kotelezett altal elkészitett vagyonnyilatkozatot a szabalyzat 3. sz.
mellékletét képezd atadas-atvételi jegyzokonyvben veszi at.

A munkaltato a kotelezettektdl atvett vagyonnyilatkozatokat nyilvantartasba veszi.
18.5. A vagyonnyilatkozat kezelése, orzése, személyes adatok védelme

A kotelezettdl atvett vagyonnyilatkozatot az Grzésért felelés a személyi anyagok tarolasara
kijelolt zarhatd pancélszekrényben, a személyi anyagtdl elkiiloniilten, az iskola adatvédelmi
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen kezeli.

Az orzésért felelds koteles a vagyonnyilatkozatok 6rzése, kezelése soran biztositani, hogy a
nyilatkozathoz csak a torvényben meghatarozott szerv, személy férhessen hozza

18.6. Vagyongyarapodasi vizsgdalatot megelozd meghallgatds
18.6.1 A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas soran kdzremikodok

A vagyonnyilatkozat-tétellel Osszefiiggésben vagyoni helyzetre tett — kivéve a névtelen —
bejelentés, irat nyilvantartasat, kezelését, a gazdasagi vezetd végzi. Amennyiben ilyen adatra
utal6 bejelentés, irat mas szervhez érkezik, azt haladéktalanul tovabbitani kell.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatban tett bejelentéssel Osszefiiggd iratok kezelését az a
kezelésre jogosult személy végezheti, akinek ez a munkakdri leirasaban szerepel. A kezelésre
jogosult személy a meghallgatassal kapcsolatos adminisztrativ teenddket is ellatja.

A kezelésre jogosult személy koteles nyilvantartani a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésével Osszefliggd iratok érkezését és atvételét az iratkezelési szabalyzat és az
adatvédelmi szabalyzat eldirasai szerint.

Az ligyintézé haladéktalanul — a bejelentés alapjan — tajékoztatja a munkaltatdéi jogkor
gyakorlojat.

18.6.2 A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatds meginditasa

Ha a vagyonnyilat-tételre kotelezettel (a tovabbiakban: kotelezett) szemben bejelentés érkezik
a vagyoni helyzetére vonatkozdan, a munkaltatoi jogkor gyakorldja a bejelentést kovetd 5
munkanapon beliil tajékoztatja — a bejelentés megkiildésével — a kotelezettet a bejelentés
tartalmarol, aki 5 munkanapon beliil irasban észrevételt tehet a bejelentésben foglaltakra.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a hataridd lejartat vagy az észrevétel beérkezését kovetd 5
munkanapon beliill dont a meghallgatas elrendelésérdl, amelyrél a kotelezettet irasban
tajékoztatja.

A kotelezett az irasbeli észrevétel soran indokolhatja, ha a bejelentés olyan tényt, koriilményt
tartalmaz, amely nem szerepel a kotelezett vagyonnyilatkozataban, tovabba ha a bejelentésbdl
alaposan feltételezhetd, hogy a vagyonnyilatkozat nem valos adatokat tartalmaz, illetéleg a
bejelentés adatai alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a jogszabalyellenes forrasbol szarmazo
vagyongyarapodas a kdtelezettel kzos haztartasban €16 hozzatartozonal all fenn.

Ha a bejelentés szerinti vagyongyarapodas a kotelezettel kozos haztartasban €16 hazas-, illetve
¢lettarsnal €s gyermeknél 4all fenn, a munkaltatonak ugyancsak meghallgatast kell
kezdeményezni.

A munkaltator jogkor gyakorloja a kotelezettet arrdl is tdjékoztatja, ha a kotelezettre
vonatkozoan bejelentés érkezett, de annak nyoman nem rendelt el meghallgatast.
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18.6.3 A vagyongyarapodasi vizsgalatot megeldz6 meghallgatas lefolytatasa

A vagyonnyilatkozat tartalmat, az Orzését felelds csak abban az esetben ismerheti meg, ha
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérél. A vagyonnyilatkozat
felbontasara a kotelezett jelenlétében keriilhet sor.

A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését megel6z0 meghallgatast a munkaltatoi
jogkor gyakorloja folytatja le a hatarido lejartat kovetd 15 munkanapon beliil.

A vagyongyarapodasi ellenérzési eljarast megeldzé meghallgatasnak céljardl, idopontjarol,
modjarol, modszerérdl irdsban értesiteni kell a kotelezettet a meghallgatas elott legalabb 8
munkanappal. A meghallgatasra érdekképviselet szerv jelenlétében keriilhet sor, kivéve, ha
errdl a kotelezett irdsban eltérden rendelkezik.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni (2 példanyban).

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a kotelezett meghallgatdsa soran felvett jegyzOkonyv
masodpéldanyat, tovabba a kotelezett vagyonnyilatkozatat a személyzeti ligyintéz6 részére
atadja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kozotti elhelyezés érdekében.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatas eredményérdl — kivéve ha torvény masként

nem rendelkezik — a bejelentést tev6t a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasban tajékoztatni
kell.

18. 6.4 A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése

A munkaltatdi jogkort gyakorlé amennyiben az allami adohatosag eljardsanak indokoltsagat
allapitja meg — a személyzeti ligyintézOn keresztiil —, a vizsgélat lezarasat kovetd 10 napon
beliil vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményez az allami adohatosagnal.

18.6.5 A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatés iratkezelése

A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas soran keletkezett valamennyi
iratanyag 3 évig kezelhetd, azt kovetden azokat meg kell semmisiteni.

18.6.6 A vagyongyarapodasi vizsgalatot megeldzé meghallgatés elleni panaszjog

A Vttv. 14. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott meghallgatasi eljaras soran a kotelezett a
hivatali szervezet vezetdjehez az értesités kézhezvételét kovetd 5 napon beliil panaszt nyjthat
be a 6.2.1 és a 6.3.3 pontban meghatarozott tdjékoztatasra, kizarasra vonatkozo6 intézkedések
ellen.

Panasznak nincs helye az 4llami adohatosaghoz — vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasa
c€ljabol — torténd megkiildés ellen.

18.7. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinése

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint, vagy Uj
vagyonnyilatkozatot tesz, igy a munkaltatd a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8
napon beliil a szabalyzat 3. sz. mellékletét képezd atadas-atvételi jegyzékonyvben visszaadja
a kotelezett részére.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozszolgalatban allo személy foglalkoztatasara
iranyuld jogviszonyanak megszlinése, illetve vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozo 1) jogviszony létesitése, vagy ilyen jogviszonyba vald athelyezése esetén a
munkaltatd a jogviszony megsziinésével egyidejlileg irasban tajékoztatja az Orzésért
tovabbiakban felelds személyt a kitelezett vagyonnyilatkozat-tételérdl.
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Az Orzésért tovabbiakban felelés kezdeményezésére a munkaltato a vagyonnyilatkozatot
haladéktalanul ajanlott, tértivevényes kiildeményben, vagy személyesen (atadas-atvételi
jegyzOkonyvben) adja 4t az 6rzésért tovabbiakban felelds személy részére.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

A 2005. év szeptember hdé 08. napjan tartott nevelOtestiileti értekezletén az intézmény
vezetdjének eloterjesztése alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot fogadta
el.

Az intézmény fenntartdja: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdnyzata, amelynek
jovahagyasaval a Jedlik Anyos Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2005.
szeptember 15-én hatalyba Iépett, és ezzel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6z0,
1998-ban elfogadott és 2001-ben mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az elfogadéaskor a 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet 4.§ (3) bekezdésében meghatarozottak
szerint a Sziil6i Munkakozosség véleményezési jogot, az iskolai didkonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorolt.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ¢s a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezdek.

A feliilvizsgalat rendje: Az intézmény koteles a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot érintd
jogszabdlyi valtozdsokat figyelembe véve azonnal, ha jogszabalyi valtozas nincs, akkor
kétévenkeént a feliilvizsgalatot elvégezni.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértéseével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezhet.
- a fenntarto,

- a nevelotestiilet,

- az iskola igazgatoja,

- a szlil6i munkako6zdsség iskolai vezetdsége,

- a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok az
SZMSZ mellékletei. E mellékleteket az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.
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Az SZMSZ mellékleteit képezo onallé szabalyzatok:

- Alapité Okirat (1. sz. melléklet)
- Tlizvédelmi Szabalyzat, Tlizriad6- és bombariadd terv (2. sz. melléklet)
- Hézirend (3. sz. melléklet)
- Kozalkalmazotti Tanacs Miikddési Szabalyzata (4. sz. melléklet)
- Esélyegyenldségi Szabalyzat (5. sz. melléklet)
- Katasztrofavédelmi Prevencios Program (6. sz. melléklet)
- Munkabiztonsagi Szabalyzat (7. sz. melléklet)
- Dolgozok munkakdri leirasa (8. sz. melléklet)
- FEUVE szabalyzat (9. sz. melléklet)

Mint részben Onalléan gazdalkodé iskola az Oktatasi Szolgéltatd Intézménnyel
egyiittmikodve az Egyiittmiikodési Megallapodasban foglaltak szerint dolgozunk.

Ennek megfelelden az alabbi dokumentumok az OSZI altal meghatarozott eljardsok miatt
intézményi szinten nem sziikségesek:

Szamviteli Szabalyzat, Bizonylati Szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzata, Feleslegessé valt
vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata.
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Legitimacios lap

Szervezet Idépont Alairas
Didkénkorményzat 2000, szeptember 28, | T
D6motor Norbert
DOK elnédk
Sziléi Munkakézdsség 2000, szeptember 28, | T s o
Mairamarosiné Godo Ildiké
SZMK elnok
Jedlik Anyos Gimnézium 2000, szeptember 28, | T
Bese Bend
igazgat6
Budapest XXI. Kertilet
Csepel Onkorményzata

Budapest, 2009. szeptember 28.
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