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1 Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és mUkodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi hattere és hatdlya

A Nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011, évi CXC. térvény [tovdbbiakban Nkt.] 25. §-a alapjdn és
a Nevelési — oktatdsi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlata-
rél szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet [tovdbbiaklban R.] 4.§-Aban részletezettek szerint a
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SzMSz) hatdrozza meg az iskola mUkddé-
set, belsd és kilsé kapcsolatait. A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat a Pedagdgiai program-
ban megfogalmazott célok, feladatok és tevekenységek megvaldsitasat, az iskola szakszerd,
hatékony mUkodését is szolgdlja.

A Szentendrei Méricz Zsigmond Gimndzium Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata az intézmény
valamennyi alkalmazoftjGra vonatkozik, igy eldirdsainak betartdsa valamennyi dolgozéra
nézve kotelezd.

1.2 Az intézmény jellemzoi szakmai alapdokumentuma alapjan

- Azintézmény neve: Szentendrei Méricz Zsigmond Gimndzium
— Azintézmény székhelye, cime: 2000 Szentendre, Kalvdria Ut 16.
— Helyragjzi sz&ma: 1245/46.hrsz
- Az intézmény OM azonositd szdma: 032 555
- Azintézmény alapitdsdnak éve: 1955.
- Azintézmény fenntartdja és
mUkddtetdje: Vdci Tankeruleti K6zpont
2600 Vdac, Dr. Csdnyi LAszIO krt. 45.
- Azintézmény vezetdje: Az oktatdsért felelés miniszter dltal

megbizott, vagy kinevezett
intézményvezetd, aki felett a munkdltatdi
jogokat a Vdaci TankerUleti Kézpont
igazgatdja gyakorolja.
- Azintézmény alaptevékenységei:
A gimndzium alaptevékenységébe tartozik gimndziumi tanuldk felkészitése nappali
tagozatos képzés keretében, 9 - 12. évfolyamon az érettségi vizsgdkra,
tovdbbtanuldsra, felséfokd tanulmdnyok megkezdésére. Az intézmény nyelvi
elékészité éviolyamot is mikodtet.



2 Az intézmény felépitése, irdnyitasa

2.1 Aziskola szervezetifelépitésének vazlata

A SZENTENDREI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
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2.2 Aziskola iranyitasa

2.2.1 Azigazgaté személye, feladatai, feleléssége

Az iskola vezet6je az igazgatd. Munkdltatdi jogkdrének gyakorldja a KLIK elndke.
Munkdjdt a jogszabdlyok, a munkdltatéja dltal kiadott munkakéri leirdsa, munkdl-
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tatéi utasitdsok valamint az iskola belsé szabdlyzatai dltal elbirtak szerint végzi.

Az igazgatd dont az iskola mUkddésével, a dolgozdk munkaviszonydval és a tanu-
|6k tanuldi jogviszonydval kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet jogszabdly
nem utal a KLIK vagy az iskola valamely kézdsségének vagy mds szervnek a ha-

taskorébe.

Az igazgaté -a kdznevelési térvénynek megfeleléen- egyszemélyben felelGs

— azintézmény szakszer( és térvényes mikodtetéséért;

— a pedagdgiai munk&ért;

— a neveld- és oktatdmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért.

Az igazgaté kiemelt feladatai:
— a nevelé-oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése;
- az intfézmény mikddtetése;



- az intézmény mikodtetéséhez szUkséges személyi és targyi feltételek biztositd-
sa a rendelkezésre dlld koltségvetés alapjdn;

- a nevelbtestllet vezetése;

— a nevelétestUlet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk meg-
szervezése és ellendrzése;

— a KLIK dltal atruhdazott (KLIK elndki utasitdsokban régzitett) munkdltatdi jogkdr
gyakorldsa (foglalkoztatdsi jogviszony |étesitésében és megszintetésében
nincs dontési jogkore).

- kotelezettségvdllaldsok szakmai teljesités-igazoldsa;

— azintézmény képviselete;

- egyUttmUkédés biztositdsa a munkavdllaldi érdekképviseleti szervekkel, a szU-
|6k és dickok képviselSivel, a didkdnkormdnyzattal és a szOl6i munkakdzdsség-
gel;

— doéntés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, ame-
lyet jogszabdly vagy a kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabdlyzat) nem utal
mds hatdskdrébe.

2.2.2 Azigazgatbéhelyettesek jogkore és felelossége
Az igazgatdhelyettesek magasabb vezetdi tevékenységiket jogszabdlyok, intéz-
ményi dokumentumok, munkakéri leirdsa és az igazgatd irdnyitdsa alapjan Iatjdk
el.
¢ Az dltaldnos igazgatdhelyettes felelésségi kdrébe elsésorban az aldbbi intéz-
ményi folyamatok irdnyitdsa, felGgyelete tartozik:
—belsé vizsgdk szervezése;
—a tanulmdanyi versenyek lebonyolitdsdnak irdnyitdsa;
—a kbzép- és emelt szint( vizsgdk szervezése;
—-pedagdgusmindsitéssel, tanfellgyelettel és intézményi dnértékeléssel
kapcsolatos vezetdi feladatok elldtdsa;
—sz0l8i értekezletek, fogadddrdk szervezése;
—az intézményi tankdnyvrendelés
—a végzdsdk tovdabbtanuldsdval kapcsolatos Ugyek;
—a tébblettanitdsok nyilvantartdsa;
—az eseti helyettesitések, feligyeletek elrendelése;
—szAmviteli, pénzUgyi bizonylatokon teljesités igazoldsa,
—iskolai rendezvények, megemilékezések szervezésének koordindldsa;
valamint valamennyi vezetdi feladat, mellyel az igazgatd megbizza.

» Az igazgatdhelyettes feleldsségi korébe elsGsorban az aldbbi intézményi fo-
lyamatok irdnyitdsa, felgyelete tartozik:
—adattovdbbitds a Kézoktatds Informdcids Rendszerébe;
— a kdzépiskolai felvételi eljdrdssal kapcsolatos feladatok;
— kompetenciamérések lebonyolitdsdnak irdnyitdsa;
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— tanuldk fizikai dllapotdnak felmérésével kapcsolatos folyamatok fel-
ugyelete;

—a torzslapok, beirdsi napldk, e-napld funkcidk ellendrzése;

—intézményi statisztikdk készitése;

—tanuldi csoport- és osztdlynévsorok 6sszedllitdsa, nyomonkdvetése;

—tanuléi és alkalmazotti baleset- €s munkavédelmi feladatok;

—a didkigazolvany-igénylés és nyilvantartds ellenérzése;

—az intézményi belsé kommunikdcids csatorndk mikodtetése;

—az infézményen bellli adattovabbitds rendje, az intfézmény dltal kezelt
tanuléi és munkavdllaldi adatnyilvantartds feligyelete;

—a pedagdgusok belsé ellendrzésének koordindldsa;

valamint valamennyi vezetdi feladat, mellyel az igazgatd megbizza.

Az igazgatdhelyettes magasabb vezetdnek mindsil, megbizdsa a hatdlyos jog-
szabdlyok alapjdn torténik.

Az intézményvezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatdt tavollétében — munkdltatdi jogkort kivéve - teljes jogkorrel az igazga-
tohelyettesek helyettesiti. Vezetdi utasitds szabdlyozza azt a helyzetet, amikor va-
lamennyi magasabb vezetd akaddlyoztatva van intézményi feladatdnak elldta-
sdban. Amennyiben az igazgatd és az igazgatdhelyettes is akaddlyoztatva van
vezetdi feladatainak elldtdsdban:

a) a technikai alkalmazottak munkdjanak elldtdsaval kapcsolatban a gond-
nok, tavollétében a pénzigyi — gazdasdgi Ugyintézd,

b) minden egyéb Ugyben az igazgatd dltal —vezetdi utasitds szerint szabdlyo-
zottan— megbizott, pedagdgus végzettségU, lehetbleg munkakdzdsség-
vezetdi megbizdssal rendelkezd harmadik személy intézkedhet.

Az ) — b) pont esetében azonban a helyettesiték csak kizdrdlag az aktudlis, az in-
tézmény mikddése szempontjdbdl halaszthatatlan Ugyekben intézkedhetnek.
Kézalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdésekben nem ddnthetnek, teljesitési igazo-
ldsokat nem irhatnak ald, aldirdsi joguk kizérdlag a tanuldi jogviszonyt igazold
nyomtatvanyokon van.

Az iskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a kdznevelési térvényben, az
alapdokumentumokban, az érvényes jogszabdlyokban és a pedagdgiai prog-
ramban meghatdrozott feladatok végrehajtdsdhoz szikséges személyi és tArgyi
feltételek megteremtésérdl, készitse eld a testlleti dontéseket, tervezze, szervezze,
ellendrizze és értékelie az iskola és dolgozdi munkdjat.

Az iskolavezetés tagjai az
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—igazgatd és az
—igazgatdhelyettesek

Az iskolavezetés napi munkakapcsolatban van; naponta vezetdi értekezleten at-
tekinti az aktudlis feladatokat. Az éves munkatervben meghatdrozottak és szOk-
ség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.

Az iskola kozépvezetdsége, kézépvezetoi megbizasukbdl adodo felada-
taik és kapcsolattartasuk rendje

Az iskola kézépvezetbségének tagjai

e a szakmai munkako6z6sségek vezetdi.
¢ a teljes munkaidds, hatdrozatlan ideji kézalkalmazotti kinevezéssel rendelke-
z6 mesterpedagogusok

Kozépvezetdi statuszukbdl fakaddan a munkako6zésség-vezetdknek kiemelt fel-
adatuk:

e az intézmény stratégiai céljainak megvaldsuldsa érdekében végzett elkdtele-
zett munka,

e azintézményi tantdrgyfelosztds ismeretében a munkakdzosségi tagok egyenld
munkaterhelést elésegité munkakdzosségi feladat-vdllaldsanak biztositdsa.

e az intézményi munkatervben valamennyi munkak6zosségi tag szerepvdllaldsa-
nak biztositdsa az elézd szempont figyelembevételével.

e qziskolavezetés és a pedagdgusok kdzti kommunikdcid hatékonyabbd tétele:
azaz tovdbbitaniuk kell a vezetdi célokat munkakdzdsségUk tagjainak, valamint
széleskord egyeztetések, munkakdzdsségik tagjaival térténd rendszeres kommu-
nik&cid utdn visszajelzést kell nyUjtaniuk a pedagdgusok céljairdl, innovativ javas-
latairdl és munkdjdardl az iskolavezetésnek.

e aziskola képviselete, célijainak megjelenitése iskolai és iskoldn kivUli férumokon,
a Szentendrei Méricz Zsigmond Gimndzium jé hirének erdsitése.

Kozépvezetdi statuszukbdl fakaddan a teljes munkaidds, hatdrozatlan ideji koz-

alkalmazotti kinevezéssel rendelkezé mesterpedagdgusoknak kiemelt feladatuk:

e az intézmény stratégiai céliainak megvaldsuldsa érdekében végzett elkotele-
zett munka,

e gyakornoki munka segitése,

e azintézményi alapdokumentumok elkészitésében vald segitség, azok elbzetes
véleményezése,

e pedagodgusok szakmai segitése, a tanfeligyeleti ellendrzésekre és a mindsitd
eliarasdrokra vald felkészulés segitése,

e qaz intézményi ellendrzeési terv megvaldsitasaban vald részvétel, a vezetdi el-
lendrzések segitése, kUIGNOs tekintettel



e

- a pedagdgusok pedagdgiai dokumentdcidjdnak fejleszté célu ellen-
Orzésére,
— és az oraldtogatdsokon, dramegbeszéléseken vald részvételre.
e aziskola képviselete, céljainak megijelenitése iskolai és iskoldn kivUli férumokon,
a Szentendrei Méricz Zsigmond Gimndzium jé hirének erdsitése.

A munkakdzdsség-vezetdkkel és a mesterpedagdgusokkal az intézményvezetés mini-
mdlisan kéthavi rendszerességgel kdzépvezetdi értekezleten taldlkozik. Az aktudlis és
elére nem tervezhetd események miatt, indokolt esetben a munkakdzdsseg-vezetdk
hetente, a munkatervben megjeldlt értekezleti napokon is &sszehivhatdk. A legaldbb
kéthavonta tartandd kéthavi kdzépvezetdi értekezleteken a vezetdbk beszémolnak az
éves munkaterv munkakdzdsségi szintG megvaldsuldsardl, a munkakdzdsségben fel-
merUlt szakmai kérdésekrél, eredményekrél és problémdkrdl. A mesterpedagdgusok
beszédmolnak az aktudlis idészak draldtogatdsi tapasztalatairdl. Az igazgatd beszdmol
az aktudlis feladatokrdl, tajékoztatdst ad a kdzépvezetdk kérdéseire. A munkakdzos-
ség-vezetéknek munkakdzdsségeik tagjaival minimdlisan kéthavonta taldlkozniuk kell,
ahol attekintik a munkakdzdsségi munkaprogramjuk megvaldsuldsat és egyéb a ta-
gok vagy a vezetd dltal felvetett kérdéseket.

A szakmai munkakdzdsségek mikodési rendje a 3.1.2 fejezetben szabdlyozott.

Intézményizemeltetési terileten kdzépvezetdi feladatokat lat el:

e agondnok
A gondnok, munkakdri leirdsdban szabdlyozott mddon és Ugyekben, utasitdsi jogkorrel
rendelkezik valamennyi intézménymUikddtetésben résztvevd technikai dolgozd ird-
nydba a pénzigyi Ugyintézd(k) kivételével. Napi munkakapcsolatban van az intéz-
mény vezetésével, rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetdt az intézmény Uze-
meltetésébdl adddd aktudlis feladatokrol.

2.2.6 Az Intézményi Belsd Ertékelési Csoport (BECS)

Az intézményben folyd &nértékelési feladatokat (pedagdgus, vezetdi és intézményi
dnértékelés szintién) a Belsd Ertékelési Csoport tervezi meg és gondoskodik végrehaj-
tasarél. Vezetbjét minden év augusztusdban az igazgatd kéri fel az intézmény mester-
pedagdgusai kdzll. A csoport feladatait, kapcsolattartdsi kdtelezettségeit az intéz-
ményvezetéssel, pedagdgusokkal, az intézmény kilsé és belsé partnereivel a Belsd Er-
tékelési Szabdlyzat alapjdan Iatja el.

2.2.7 Azintézmény képviselete
Az intézmény képviseletére elsésorban a Gimndzium igazgatdja, vagy az dltala kdz-
vetlenUl megbizott személy jogosult, ebbdl eredendden:



Az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhaszndldsa, kdzvetlentl az intéz-

ményre hivatkozds nagy nyilvdnossdg eldtt csak az igazgatd engedélyével lehet-
séges.

Az intézmény hivatalos képviseldje az igazgatd. A nem gazdasdgi-pénzigyi jelle-

gU szerz6déseken, egyUttmUkddési megdllapoddsokon és az igazgatd akaddlyoz-
tatdsa esetén az dltaldnos igazgatdhelyettes is aldirhat.

3 Azintézmény kozdsségei, féorumai, kapcsolattartasuk és miko-
désik szabdlyai

3.1 A pedagogusok kozosségei

3.1.1

A nevelotestilet

A neveldtestilet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd, javaslattevd és ddntés-
hozd szerve. Munkdjdt az iskola Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott
stratégiai célok megvaldsitdsa érdekében végzi.

A nevelbtestllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betdltd al-
kalmazofttja.

Az éraadd pedagdgusok a neveldtestlletben csak véleményalkotdi - tandcs-
kozdsi joggal rendelkeznek. Déntéshozatalban nem vehetnek részt, a hatdro-
zatképesség megdllapitdsdndl nem vehetdk figyelembe.

A nevelbtestilet jogszabdlyokban megfogalmazott déntési jogkérdkkel ren-
delkezik, azaz dént a(z)

Pedagdgiai Program elfogaddsdrdl;

Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat elfogaddsardl;

Hazirend elfogaddsardl;

éves intézményi munkaterv elfogaddsardl;

tovdbbképzési program elfogaddsardl;

tanuldk magasabb évfolyamba [épésérdl, javitdvizsgdra bocsatdsdrdl, évio-
lyamismétlésérdl;

fegyelmi eljdrds sordn a tanuldk fegyelmi blntetésérdl;

a nevelbtestilet képviseletében eljdrd pedagdgus kivalasztdsardl;

az intézmény nevelési-oktatdsi munkdjdra vonatkozd atfogd, dsszegzd értéke-
l&sek, beszdmoldk elfogaddsdrdl;

a Didkoénkormdnyzat mikddési szabdlyzatdnak elfogaddasdrdl;

jogszabdlyban meghatdrozott egyéb Ugyekben.

A nevelétestilet dontési jogait az aldbbi esetekben az aldbbi férumokra vagy

személyre ruhdzza at:
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A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésének, osztdlyozdvizsgdra vagy évfo-
lyamismétlésre utasitdsdnak esetében a tanuld osztdlydt tanitdé pedagdgusok



kodzdsségére, akik az intézményvezetd vagy helyettese jelenlétében osztdlyo-
zokonferencidn déntenek a tanuld tovdabbhaladdsdrdl.

— A tanuldk osztdlyozdvizsgdra bocsatdsdnak tekintetében az igazgatd hoz hao-
tdrozatot.

— Tanuldk fegyelmi Ugyeiben a tanuld osztdlydban tanitd pedagdgusok kdzds-
sége dont az igazgatd vagy helyettese dltal vezetett fegyelmi targyalds(ok)on.

e A nevel8testUlet kdtelezGen véleményt kell nyilvanitson az aldbbi esetekben:

— intfézményvezetdi pdlydzat esetén a pdlydzat vezetdi programjdhoz készitett
szakmai vélemény tartalmdardl;

- azintézményvezetd-helyettes kinevezése el6tt a megbizdsrdl, pdlydzat esetén
az igazgatdhelyettesi pdlydzatok szakmai tartalmdardl.

- azintézmény tantargyfelosztdsardl;

- azintézmény beiskoldzdsi tervérdl.

¢ A nevelbtestllet bdrmely az intézmény pedagdgiai tevékenységét érinté kér-
désben véleményt nyilvanithat, amennyiben a neveldtestlleti értekezleteken az
adott kérdést a nevelbtestllet napirendi pontjai k6zé emeli. Napirendi pontot a
nevelbtestilet bdrmely tagja javasolhat.

e A nevelStestUlet elsédleges tandcskozd és dontéshozd féruma a nevelétesti-
leti értekezlet. A nevelbtestlleti értekezleteken a kdzalkalmazott pedagdgusok-
nak kdtelezd a részvétel. Tanévnyitd, félévet értékeld és tanévet zard értekezletet
tartani kdtelezd. Ezeken 101 minimdlisan kéthavonta —az éves intézményi munka-
tervbe foglalt idépontokban- a pedagdgusok nevelbtestlleti értekezleten vesz-
nek részt. Az elére nem tervezhetd, aktudlis Ugyekkel kapcsolatban az igazgatd
szerdai napokra nevelbtestlleti értekezletet hivhat 6ssze. Ettél eltérd idépontban
csak erdsen indokolt, halaszthatatlan Ugyben hivhatd dssze neveldtestlleti érte-
kezlet.

« Rendkivili neveldtestuleti értekezletet kell dsszehivni akkor, ha a neveldtestUlet
tagjainak minimum &tven szdzaléka plusz egy & kéri.

e A nevelbtestUleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
otven szdzaléka jelen van. Amennyiben jogszabdly mdsképpen nem rendelkezik
a nevelbtestilet ddntéseit nyilt szavazdssal, egyszer( szotdbbséggel hozza.
Amennyiben bdrki javaslatot tesz a titkos szavazdsra és a tébbség ezt elfogadja,
titkosan szavaz.

e A nevelGtestileti értekezletrdl év eleji, félévi és év végi értekezleten jegyzé-
kényvet, egyéb esetben feljegyzést kell késziteni, jelenléti ivet kell felvenni.

e A nevel6testllet javaslatdra vagy az igazgatd megbizdsdra a nevelbtestllet
tagjaibdl meghatdrozott feladatra alkalmi munkacsoportok alakithatdk. Az al-
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kalmi munkacsoportok tevékenységukrél széban vagy irdsban be kell szdmoljanak

az

igazgaténak és a nevelbtestiletnek is.

3.1.2 A pedagégusok szakmai munkakozosségei,

3.1.2.1

3.1.2.2

A szakmai munkakozésség meghatdrozdsa

Az azonos mUveltségi terlleten tevékenykedd pedagdgusok a kdzds mindségi
szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésere és ellendrzésére szakmai
munkakdzdsségeket hoznak Iéfre. Iskoldnkban 6 szakmai munkakdzdsség mua-
kodik. Egy munkakdzdsség létszdma minimdlisan &t 6, ezen létszdm alatt a
munkakdzdsség mukddését az igazgatd felfUggeszti. A szakmai munkakdzds-
ségek az iskola pedagdgiai programja, a tanév rendje rendelet és az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjdn dsszedllitott éves munkaprogram
alapjdan tevékenykednek.

A szakmai munkakdzdsség feladatai

A magas szinvonall munkavégzés érdekében a szakmai munkakdzosség:

3.1.2.3

—egyUttmUkodik tagjaival és mds munkakdzdsségek pedagdgusaival az in-
tézmény Pedagdgiai Programjdban részletezett célok megvaldsitdsa ér-
dekében;

—tdmogatja, segiti a munkakdz8sség tagjainak szakmai munkdjat;

—kUIbndsen nagy odafigyeléssel tdmogatja, szakmailag segiti a pdlyakez-
ddék, gyakornok és Ujonnan az iskoldba kerllt pedagdgusok munkdjdt;

—fejleszti szakterlletének mddszertandt és az oktatd munkdt;

—részt vesz az egységes intézmeényi kdvetelményrendszer kialakitdsdban;

- osszedllitja a vizsgdk (felvételi-, érettségi-, kGlonbozeti-, osztdlyozd-, javitd-
stb.) feladatait és tételsorait;

—kiirja és lebonyolitja a tanulmdnyi versenyeket;

—tdmogatja a pedagdgusok tovdbbképzését, seqiti az dSnképzést;

—0sszegzd véleményt készit a pedagdgusok mindsitd eljdrédsdhoz;

—segitséget nyUjt a munkakdzosség vezetdie részére az éves munkaprog-
ram, valamint a munkakdzosség tevékenységérdl készilé elemzések, érté-
kelések elkészitéséhez;

—részt vesz a helyi tanterv kidolgozdsdban, felGlvizsgdlatdban;

—és nyomon kdveti a helyi tanterv megvaldsuldsdt.

A szakmai munkakozosség vezetGje, részvételik a szakmai ellendrzésben

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi tevékenységUket a kdznevelési torvény, egyéb

vonatkozé jogszabdlyok és jelen SzMSz alapjdn elkészitett munkakori leirdsuk alapjdn

végzik.
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A szakmai munkakozosségek vezetdit minden év augusztusdban az igazgatd bizza
meg. Kinevezésik visszavondsig, de maximdlisan egy évig tart. Amennyiben a vezetdi
megbizds visszavondsdra tanév kdzben kerUl sor, az igazgatd Uj vezetdt nevez ki.
A munkakdzOsség-vezetd kinevezése elétt az igazgatd koteles kikérni a vonatkozd
szakmai munkakdzdsség véleményét. Ugyanazon személy tobb alkalommal is meg-
bizhaté munkakdzosség-vezetdi feladattal.
A szakmai munkakdzdsségek vezetdi tevékenységiket a kdznevelési torvény, egyéb
vonatkozd jogszabdlyok és jelen SzMSz alapjdn elkészitett munkakori leirdsuk alapjdn
vegzik.
A munkakdzdsség-vezetdk az intézmény kdzépvezetdségének tagjai. Kézépvezetdi
stdtuszukbdl addddan a 2.2.5. pontban részletezett feladataik vannak.
A munkakdzosség-vezetd képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége és a
nevelbtestllet elbtt.
A munkakdzdsség-vezetd a félévi és a tanév végi nevelbtestlleti értekezleten -
megadott szempontok alapjén- a munkakdzdsség tagjaival valdé megbeszélés utdn
értékeli a munkakdzdsség elvégzett munkdjdt, javaslatokat tehet az intézményi mun-
ka eredményességének ndvelésére.
A munkakdzdsség-vezetd részt vesz a munkakdzdsség tagjainak szakmai ellendrzésé-
ben. A szakmai ellenérzés térténhet:

- az éves belsd ellendrzési terv szerint

- az igazgatoval egyeztetve rendkivili ellendrzésként.
Az ellendrzés minden esetben csak az ellendrzdtt pedagdgus(ok) elbzetes irdsos tdjé-
koztatdsa utdn térténhet. Az ellendrzésrél irdsos dokumentum (feliegyzés, jegyzékdnyv
stb.) készUl. A munkakdzosség vezetdje az ellendrzés eredményérdl koteles tdjékoztat-
ni az igazgatdét, annak esetleges kdvetkezményérdl csak az igazgatdval torténd
egyeztetés utdn tajékoztathatja az ellendrzott személyt, szUkség esetén az igazgatdval
kozdsen torténik az ellendrzés eredményének, esetleges kdvetkezményeinek a kdzlé-
se.

3.1.2.4 A szakmai munkako6zosségek egyittmikodésének, kapcsolattartdsanak rendje

A szakmai munkakdzosség tagjai munkaprogramjuk megvaldsitdsa  érdekében
egyUttmuUkoddnek egymdssal. EgyUttmUkddésik gyakorisdgdt éves munkatervikben
rogzitik, eredményességét félévente értékelik, errdl a nevelbtestlletnek beszdmolnak.
A szakmai munkakézdsségek egymdssal vald kapcsolatukat a minimdlisan kéthavonta
megtartott, az igazgatd dltal vezetett munkakdzosség-vezetdi értekezleteken koordi-
ndljdk. Az értekezleteken az aktudlis szakmai — mddszertani — pedagdgiai targyy, az in-
tézmény egészét érintd kérdések kapcsdn a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd
meghatdrozzdk a szikséges és a lehetséges egyUttmUkddés terlleteit és formdait. Az
egyUttmUkodésnek illeszkednie kell az intézmény éves munkatervében kijeldlt felada-
tokhoz, a Pedagdgiai Program célkitizéseihez és/vagy az intézmény aktudlis Mingség-
iranyitdsi Programjdhoz.
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3.2 Aziskola technikai alkalmazottainak kézéssége

Az iskola technikai alkalmazottaik munkdjukat az intézményben folyd pedagdgiai
munka zavartalan biztositdsa érdekében kdtelesek végezni. Munkavégzésik szabdlya-
it jogszabdlyok és munkakédri leirdsuk hatdrozza meg. Munkdltatdjuk a Szentendrei M6-
ricz Zsigmond Gimndzium igazgatdja, munkdjuk ellendrzését igy az igazgatd, az dlta-
ldnos igazgatdhelyettes vagy a munkakéri leirdsukban munkakédrikre utasitdsi jogkor-
rel rendelkezd személy végezheti.

A technikai alkalmazottakat az igazgatd évente minimdlisan hdrom alkalommal tdjé-
koztatja a munkdjukat érinté kérdésekrdl, illetve kérdést vagy javaslatot intézhetnek az
igazgaténak.

A munkdjukra is vonatkozd belsé ellenérzési tervet, illetve az ellenérzés eredményérdl
készUlt jegyzdkodnyveket, feliegyzéseket a gazdasdgi iroddn tekinthetik meg. (Ameny-
nyiben az ellenérzés indokolja személyes tdjékoztatdst is kapnak réla.)

3.3 A szUl6i kozosség és a velik valé kapcsolattartas

3.3.1 A sziléi munkakozosség és jogkorei
Az iskoldban a szUléknek a kdzoktatdsi térvényben meghatdrozott jogaik érvényesité-
sére, illetve kotelességik teliesitése érdekében sziléi munkakézdésség mUkodik. A szU-
I6i munkakdzdsség joga, hogy
e bdrmely neveléssel — oktatdssal kapcsolatos kérdésrdl tajékoztatdst kérien az
intézmény vezetésétdl és erre legkésdbb a 15. napon érdemi vdlaszt kapjon;
e bdrmely neveléssel — oktatdssal kapcsolatos kérdésrdl véleményt nyilvanitson;
¢ neveléssel — oktatdssal kapcsolatos Ugyekben -képviseldje révén- tandcskozdsi
joggal részt vegyen a nevel&testileti értekezleteken;
e véleményezze az intézményi munkatervet, az intézményi tankdnyvelldtds rend-
jét, Hazirendet, Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot valamint a Pedagdgiai
Programot.

A sz0l8i k6zosség maga hatdrozza meg mUkoédési rendjét, késziti el munkatervét és va-
lasztja meg tisztségviseldit.

3.3.2 A szilGi kozosség és az intézmény kapcsolattartasa

Az igazgatd évente minimdlisan két alkalommal tdjékoztatjia a SzOI&i Munkakdzdssé-
get az intézményben folyd oktatd — neveld munkdrdl, vdlaszol a sz0l8k képviselbire,
egyezteti a kapcsolattartds formdit. A tdjékoztatéra az osztdlyok szOISi kdzbssége dltal
megvdlasztott osztdlyszintd SzMK-vezetének és helyettesének irdsban meghivéot kild,
ezzel egy idében a tdjékoztatd meghivéjdt az iskolai honlapon is kdzzéteszi. A tdjékoz-
taté barmely szG016 szadmdra nyilvdnos. A SzUI6i Munkakdzdsség taldlkozdinak az iskola
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helyszint biztosit, az igazgatd vagy helyettese, amennyiben meghivdst kap, képviseli

az intézményt. A SzUI&i Munkakdzdsség vezetdjével az dltala megadott elérhetbsége-

ken keresztUl az igazgatd vagy helyettese rendszeres kapcsolatban van.

e A szUI6k a tanuldk egyéni eredményeirdl az aldbbi csatorndkon tdjékozdédhat-
nak:

A

szUl8i értekezleteken;

fogaddordkon;

iréasbeli tajékoztatdk az ellendrzd kényvben;

az elektronikus napld szUI8i moduljdban;

egyéni megbeszéléseken (elézetes egyeztetés alapjdn).

szUI&i értekezletek és fogadddrdk idépontjat az intézményi munkaterv tar-

talmazza.

o A szUl6 jogszabdlyban rogzitett joga, hogy az érdt tartd pedagdgus beleegye-

betekinthessen (a fogadddrdkon kdzvetlenll, egyéb esetekben elbzetes kérés

utdn) vagy az érettségi elndk engedélyével medfigyeldként jelen lehessen gyer-

meke szbébeli érettségi vizsgdjdn.

o A szUl6 jogszabdlyban rogzitett joga, hogy az érdt tartd pedagdgus beleegye-

/////

megfigyel6ként jelen lehessen gyermeke szdbeli érettségi vizsgdjdn.

3.4 A tanulok k6zésségei

3.4.1 Didkénkormdnyzat

e Az iskola valamennyi tanuldja tagja didk-onkormdnyzati képviseletre jogosult,

tagja lehet az iskola Didkdnkormdnyzatdnak. A képviselet és a tanuld Didkdn-

kormdnyzatba kerUlésének moédja a Didkdnkormdnyzat szervezeti és mUkddési

szabdlyzata alapjdn torténik. A Didkénkormdnyzat maga késziti el mikoddési

szabdlyzatdt, melyet a neveldtestilet hagy jova.

e A Didkdnkormdnyzat dontési jogkdrrel bir:

sajat mUkodésérél, éves munkatervérdl

a digkénkormdanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhasz-
Naldsardl,

hatdskdrei gyakorldsdrdl,

egy tanitds nélklli munkanap programjdrdl,

tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsardl és mikodtetésérdl,

e A Didkdnkormdnyzat véleményezési jogkorrel bir:
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az iskolai SZMSZ tanuldkat érinté részei kapcsdn,
a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozdsa kapcsdn,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhaszndaldsakor,



— a Hdazirend elfogaddsakor;

— a Pedagdgiai Program elfogaddsakor;

— azintézményi éves munkaterv elfogaddsakor;

- atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozataldndl,

— a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmoldk elkészitéséhez, elfo-
gaddsakor;

- atanuldi pdlydzatok, versenyek meghirdetése kapcsdn;

— aziskolai sportkér mikddési rendjének megdllapitdsakor;

— akdnyvtdr, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitdsakor.

e A didkdnkormdnyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola mikddését.
Ezen felll elsébbség illeti meg a didk-6nkormdnyzati szoba helyiségének, be-
rendezésének és eszkdzeinek haszndlatdban.

e Az iskolai didkénkormdnyzat jogait az iskolai didkénkormdnyzatot segité peda-
gogus segitségével és felUgyeletével érvényesitheti. Az iskolai didkdnkormdny-
zatot segité pedagdgust a didkdnkormdnyzat vezetdségének véleménye
alapjdn, a nevelétestilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

e Az iskolai digkdnkormdnyzatnak az intézménnyel vald rendszeres kapcsolattar-
tdsa

— adidkdnkormdnyzatot segité pedagdguson keresztll,
— valamint az évente két alkalommal 6sszehivott didkkdzgydlésen valdsul
meg.

3.4.2 Az osztdlyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, azonos betUjelld tanuldcsoportba sorolt tanuldk osztdlykdzos-
séget alkotnak. Az osztdlykdzosség elsédleges irdnyitdja és formdldja az igazgatd dltal
megbizott osztalyféndk. Az osztdlykdzdsseég —Pedagdgiai Program céljaival harmonizdald-
formdldsdért azonban valamennyi pedagdgus felel. Az osztdly tagjaibdl (a didkdnkor-
mdnyzat mUkddési szabdlyzata szerint) tisztségviseldket vdlaszt. Az iskolai osztdlyokat az
igazgatd alakitja ki.

3.4.3 Tanulécsoportok

Az egy-egy osztdlybontds keretei k6z6tt tanitott tantdrgy tanuldsdra szervezett csoportba
jard tanuldk vagy az iskola dltal szakkorokon részivevd tanuldk tanuldcsoportot alkotnak.
A tanuldcsoport vezetbje a csoportot tanitd szaktandr. A tanuldcsoportokat az igazgatd
alakitja ki, figyelembe véve a tanuldi/gondviseldi szdndékokat is a Hazirend 6. fejezeté-
ben foglaltak szerint; szakkdrok esetében a tanuldi jelentkezések szerint.
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3.4.4 Didkkorok

Az intézmény tanuldi kdzds tevékenységUlk megszervezésére didkkdroket hozhatnak Iétre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mikddtetését a didkok végzik. Az intézmény a
pedagdgiai program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Az a di-
akkor, amelyik az iskola helyiségeit igénybe kivanja venni, mikddésének engedélyezteté-
sére kérvényt nyUjt be az iskola igazgatdjdhoz.
A kérvénynek tartalmaznia kell:

- a didkkor céljat, a tagok nevét, osztalyat;

- az intézményben tartdzkodds rendjét (idépont, helyiségigény);

- a vdlasztott felelds személy nevét, osztdlyat.
Az igazgatd a didkkor céljatdl és tagjainak magatartdsatél figgden engedélyezi az isko-
la épUletének hazirend és szervezeti és mUkddési szabdlyzat szerinti haszndlatdt.

3.5 A pedagdgusok és a tanuldk kapcsolattartasi rendje

A tandérdkon folyd tanitdsi folyamatrdl, értékelési rendszerrdl, kbvetelményrendszerrdl a

tanuld elsésorban szaktandraitdl szerezhet informdacidkat:

- A tantdrgy kovetelményrendszerét (szUkséges felszerelések, értékelési szempontok,
témazdrd dolgozatok szdma és eloszlidsa, dolgozatok ponthatdrai, elsajatitandd tan-
anyag, pdétldsok és javitdsok rendje stb.) a szaktandr ismerteti. A tanév elsé o6rdjdn a
kovetelményrendszer kivonatdnak a tanuld fizetébe is be kell kerUlnie.

- Erdemjeggyel értékelt tandrai teljesitményének érdemi értékelését és érdemjegyét
legkésébb a tanitdsi 6ra végéig meg kell ismernie.

- Irdsbeli munkait 15 tanitési napon belll kijavitva kézhez kell kapnia. A dolgozatot a
tanuld a szaktandr dltal engedélyezett idépontban —elsésorban a tandérdn- meg-
nézheti, jegyzeteket készithet réla, de a dolgozat egy éves érzési ideje miatt, a dolgo-
zatok a pedagdgusndl kell, hogy maradjanak.

- Témazdrd dolgozatok megirdsdnak idépontjdt legaldbb a dolgozat megirdsa el6tt

egy héttel meg kell ismermnie.

o Az osztdlydaval, osztdlyprogramokkal kapcsolatos informdcidkat elsésorban osztdlyfs-
nokétdl tudhatja meg. Ennek elsédleges —de nem kizdrélagos— formdja az osztdalyfs-
noki éra.

e Az iskolai élettel kapcsolatos informdciok dtaddja is osztdlyféndke, de ebben a téma-
kérben az iskola vezetditdl is szerezhet informdcidkat az

— arra rendszeresitett iskolai hirdetétdbldkon,

— aziskolai honlapon,

— személyesen az igazgatdi titkdrsdgon tortént idépont-egyeztetés utdn,

- e-mailben, illetve levélben 15 napos valaszaddsi hatdridbével,

— didk-kdézgydléseken, didk-&nkormdnyzati férumokon,

- llletve iskolai, évfolyam-, vagy osztdlyszintl igazgatdi tajékoztatdkon.
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4

A pedagdgiai munkdnak és a nem pedagogus alkalmazottak
belso ellenérzésének rendje

4.1 A belsé ellendrzés célja

A belsé ellendrzés fejleszté célu. Alapvetd célia, hogy

— elésegitse az intézményi célok minél teljiesebb megvaldsuldsdat;

— visszajelzést, segitséget s 6sztdnzest nyUjtson az alkalmazottak szédmdara;

— valamint megbizhatd informdcidkhoz jutassa az intézmény vezetését az iskold-

ban folyd munkdrdl, az intézmény erésségeirdl és fejlesztendd terlleteirdl.

4.2 Az ellendrzés médja

18

Az egyes tanévre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az el-
lendrzést végzd, illetve ellendrzétt dolgozdk kijeldlését a belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért és nyilvdnossdgra hozataldért az igaz-
gatod felelds.

Az ellendrzés megszervezéséért, elvégzéséért az igazgatd felelds, aki a mun-
kdba bevonhatja

az igazgatdhelyettest,

a munkakdzdsség-vezetdket,

az osztdlyfébnokoket,

vagy kuUlsé szakértdt,

Az ellendrzés médja pedagdgus munkakorok esetében:

kotelezd és nem kotelezd tandrai, tandrdn kivili foglalkozdsok Idtogatdsa;

a tanuldk értékelésének rendszerességére és vdaltozatossdgdra irdnyuld vizs-
gdlatok elvégzése dokumentumelemzéssel;

az iskolai dolgozatok, tanuldi produktumok és fizetek attekintése;

a tanterv, tanmenet és a tanitdsi gyakorlat koherencidjdnak vizsgdlata do-
kumentumelemzéssel, medfigyeléssel, interjgval;

a tanulmdnyi eredmények egyén-, csoport-, osztdly- és évfolyamszint( vizsgd-
lata;

az érettségi vizsgdk, kompetenciamérések eredményeinek értékelése;

a tanulmdanyi és sportversenyek eredményeinek értékelése;

a felséfoky tovdbbtanulds eredményességének elemzése;

elégedettségi vizsgdlatok eredményeinek vizsgdlata.

Ugyeleti tevékenység és egyéb megbizatdsok esetenkénti ellenérzése megfi-
gyeléssel;

Az ellendrzés nem pedagdégus munkakorok esetében:

az alkalmazott munkakéréhez tartozd dokumentdciéd ellendrzésével vagy



az alkalmazott munkdjdnak megfigyelésével, az elvégzett munkatevékeny-
ség értékelésével torténik.

4.3 Az ellenorzés kiemelt teruletei

19

Pedagdgus munkakér esetén:
az iskola Pedagdgiai Programjdnak, helyi tantervének ismerete és betartdsa,
annak céljaival valé azonosulds mértéke,
a Hdzirend rendelkezéseinek betartatdsa a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat
rendelkezéseinek betartdsa
a pedagodgusok munkafegyelme,
a nevelé-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztrdcid pontossaga,
a tanterem tandra alatti rendezettsége, tisztasdga,
a tandr-didk kapcsolat,
a tanitdsi éra idékereteinek betartdsa,
a tanitdsi 6ra felépitése, tervezettsége és szervezése,
a tanitasi éran alkalmazott mddszertani gyakorlat,
a tanuldk értékelésére haszndlt mddszerek, eszkdzok,
a tandra vildgos célmegjeldlése, a célok elérésének mértéke,
a pedagodgus példamutatd személyisége, magatartdsa,
a szUl8kkel vald kapcsolattartds,
a tandérdn kivlli programokban vald részvétel mértéke (szervezd-e, résztvevéd-
e a pedagdogus, milyen mértékben vdllal szerepet a programokban),
az osztdlyfénodki munka eredményei.
az osztdlyféndki munka elldtdsa az osztdalyféndki munkakori leirdsban rogzitet-
tek megvaldsuldsdnak mértéke,
a munkakdzdsség-vezetdi munka elldtdsa, a munkakdzosség-vezetdi munka-
kori leirdsban rogzitettek megvaldsuldsdnak mértéke.

Nem pedagdgus munkakorok ellatasanak ellenérzésekor:
a munkakori leirdsokban régzitett feladatok elldtdsa,
az intézményi szabdlyzatok rendelkezéseinek, protokolljainak megvaldsuldsa,
az alkalmazottak Ugyfélkdézponty, szabdlykdvetd munkavégzése,
a baleset-, munka-, és egészségvédelem,
az intézményi feladatok kdltséghatékony elldtdsa.



5

5.1

Az iskola mUkodési rendje
Az intézmény nyitva tartasa

Tanuléink részére az intézmény munkanapokon —amennyiben ezt mds iskolai rendezvény
a munkatervben foglaltak alapjédn nem hatdrozza meg mdasként- 7,15-t6l 18,00 6rdig van
nyitva. Tanuld az éplletben csak pedagdgus feligyeletével tartézkodhat.

A gimndzium pedagdgus dolgozdi munkaidejuk tanitdssal lekotdtt idején kivol aktudlis
intézményi feladataik elvégzése célidbdl tartdzkodhatnak az intézményben tanitdsi na-
pokon 7,15 és 20,00 éra kdzdtt (amennyiben intézményi program idébeosztdsa ettdl el
nem tér), tanitds nélklli munkanapokon az igazgatd utasitdsa szerinti idépontban, hétvé-
gén és munkaszUneti napokon az intézményvezetéssel egyeztetett idépontban.

A gimndzium nem pedagdégus dolgozéi munkabeosztdsuk alapjdn tartézkodhatnak az
intézményben.

5.2 Azintézmény be- és kiléptetési rendszere, és az intézménnyel jogvi-

szonyban nem dllék intézményben tartézkodasa

Az épUletbe valamennyi dolgozdnak és tanuldnak a fébejdraton, a portaszolgdlat elétt
lehet belépni munkakezdéskor és a tanitdsi nap kezdetén. Ez aldl a szabdly aldl csak a
tornacsarnok feligyeletével megbizott munkavdllaldk képeznek kivételt.

A tanitdsi idé végén a tanuldk, valamint munkaidejik leteltével a dolgozdk szintén csak a
fébejaraton at hagyhatjdk el az éplletet. (Kivéve a tornacsarnok-feligyeldket.)

Tanitdsi idSben az iskoldt tanuldk csak osztalyféndki vagy igazgatdi engedéllyel hagyhat-
jdk el (ez aldl kivételt képez, ha szUI6/gondviseld személyesen viszi el gyermekét, miutdn
ezt bejelentette a portaszolgdlatnak).

Nem pedagdgus dolgozd munkaidejében az épulletet csak a munkaidejére jard, munka-
kori leirasédlban megjeldlt idére hagyhatja el.

Pedagdgus dolgozd kdtott munkaidejében nem hagyhatja el az épulletet az intézmény-
vezetd tdjékoztatdsa nélkdl. (Ez aldl kivételt képez, ha a kdtdtt munkaidd feladatai csak
intézményen kivUl I&thatdk el.)

Az intézménnyel jogviszonyban nem dallék a portaszolgdlatndl jelzik bejdveteli szdndéku-
kat. Amennyiben beléphetnek az épUletbe, a portdsnak fel kell iria neviket, bejévetelUk
céliat nyilvantartd fizetébe. Belépnitk a kdvetkezd esetben lehet:

- Tanuldhoz az auldba jBhet be a szUI6je/gondviseldje.

- Pedagdgusra, miutdn a portaszolgdlat megbizonyosodott a keresett pedagdgus
intézményben tartézkoddsdrdl (telefon a pedagdgustdl vagy az iskolatitkartdl), az
auldban vdrakozhat a ldtogatd.

- Gazdasdgi iroddra, igazgatdi titkarsdgra érkezd Idtogatd a gazdasagin iroddra
vagy igazgatdi titkarsagra mehet.

- Az igazgatdhoz érkezd személy, amennyiben be volt jelentve érkezése, az igatdi
titkarsdgra mehet a portds kiséretével.
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5.3 A tanitasi 6rdk kezdete, a csengetési rend

e A tanitds 8 drakor kezdddik. Iskoldnkban a tanitdsi érdk 45 percesek, a tanitds reggel 8
orakor kezdddik. A féétkezésekre két huszperces nagyszinetet biztositunk. A csengetési
rend a kbvetkezd:

1. 6ra: 8,00 — 8,45

2. 6ra: 8,55-9,40

3.6ra: 9,50-10,35

4. 6ra:10,45-11,30

Els6 nagyszinet: 11,30 - 11,50
5.6ra: 11,50 -12,35

Mdasodik nagyszinet: 12,35 - 12,55
6. 6ra: 12,55-13,40

7.6ra: 13,45- 14,30

8. 6ra: 14,35-15,20

//////

rél van szé- dsszevonhatd az ordt tartd pedagdgus és a tanuldcsoport egyetértése ese-
tén.

e Indokolt esetben az igazgatd —ideiglenesen és hatdrozott idére— a csengetési rendet
megvdltoztathatja.

e Az iskoldban ebédelni 11,30 és 14,00 éra kozott lehet. A f&étkezésekre biztositott szine-
tekben az ebédelés rendjét az igazgatd hatdrozza meg az aktudlis tanévi érarend figg-
vényében.

5.4 Az éves munkarend, a tanév rendje

A tanév rendjét a jogszabdlyok alapjdn elkészitett és nyilvénossdgra hozott éves intézményi
munkaterv tartalmazza, melynek egy példdnydt at kell adni az iskolai Didkdnkormdnyzat
szamdara, el kell helyezni az iskolai kdnyvtarban és minden év szeptember 15. utdni elsé tanitd-
si napon nyilvénosségra kell hozni az intézmény honlapjdn.

5.5 A tanérai és egyéb foglalkozdsok rendje

R4

e A tanitdsi 6rdn a tanuldk az érdt tartd tandr utasitdsai alapjdn kdtelesek elidmi. A tanitdsi
modszerek, munkaformdk megvdlasztdsa —az intézmény Pedagdgiai Programjdban
meghatdrozott keretek kdzdtt— a szaktandr kizérdlagos joga.
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nok dltal kijeldlt hetesek, csoportbontds esetén a szaktandr dltal megbizott tanuldk jelen-
tik a pedagdgusnak a hidnyzdkat.
be kell jegyeznie a mulasztdsi napléba.

e A tanitasi orardl tanuldt kizarni, kikUldeni nem lehet. A tanitdasi ordrdl tanuldt feligyelet
nélkdl kiengedni nem lehet, a tandrdn tanuld feligyelet nélkll nem hagyhato.

e A tanitdsi éra menetét csak igazgatdi engedéllyel vagy rendkivili helyzet teremtette
esetben (t0zriadd, egészséglgyi okok, arra jogosult hatdsdg kdzbelépése stb.) lehet
megszakitani.
hatjdk a tanuldk. Padjukon engedély nélkil semmilyen elektronikus, kommunik&cids esz-
koz, enni- vagy innivald, iskolatdska stb. nem lehet. Ennek biztositdsa valamennyi szakta-
ndr feladata. Amennyiben a szaktandr felszélitdsdra a tanuld tovdbbra sem teszi el ill. to-
vdbb haszndlja ezeket az eszkdzdket, a szaktandr a tandra végéig elveheti ezeket.

e A tandrdt a szaktandr csak tiszta, rendben 1évé, nem balesetveszélyes osztdlyteremben
kezdheti meg.

e A tanitdsi 6ra becsdngetéskor kezdddik. A becsdngetés elbtt két perccel —az elsé oéra
elétt 5 perccel- jelz6csengd figyelmeztet az drakezdésre. Az ordt tartd tandrnak legké-
s6bb a becsdngetés pillanatdban el kell indulnia az éra helyszinére.

e A tanitdsi 6ra kicsdngetésig tart, a tanuldk a tandr egyértelmd jelzésére fejezhetik be orai
munkdjukat és hagyhatjdk el az éra helyszinét. Az 6rdt tartd tandrnak kicséngetés utdn
haladéktalanul, azaz aktudlis gondolatmenetének rovid lezdrdsa utdn, be kell fejeznie az
met, tornacsarnokot stb.) elhagynia tandrnak és didknak egyardnt tilos.

e A nem tanérai foglalkozdsokon (pl. szakkorok, szinjdtszd kor, fréningek, ISK stb.) a foglako-
z4s rendjét a foglalkozdst vezetd szaktandr vagy egyéb szakember hatdrozza meg az in-
tézmény Pedagdgiai Programjdval ésszhangban [évé mddon.

e A tandrdra vonatkozd fenti rendelkezésektdl az igazgatd eseti engedélyével vagy utasi-
tasara, ill. rendkivili helyzet esetén (pl. t0zriadd, egészséglgyi problémdk stb.) lehet el-
térni.

5.6 A tanérdk kozti szinetek rendje

e A tandrdk kozti szinetekben a pedagdgusok a tanuldk fellgyeletét 1atjdk el, ill. elékészitik
a kdvetkezd tandrat.

e FelUgyeleti tevékenységébdl addddan valamennyi pedagdgusnak figyelemmel kell ki-
sérnie, hogy a tanuldk betartjdk-e a Hazirendet, a kulturdlt viselkedés szabdlyait és be kell
avatkoznia kotelességszegés illetve balesetveszélyes helyzet esetén.

e A tandri szobdban nyilvanossdgra hozott Ugyeleti beosztdsban helyszinhez rendelten
Ugyeleti tevékenységet elldtoknak a kijeldlt helyszinen, a tanuldk kdzott kell tartdzkodniuk.
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5.7 Azintézményben dolgozék munkarendje

Az intézményben dolgozék munkarendjét munkdltatéjuk dltal, jogszabdlyok alapjan, elkészi-

tett munkakari leirds szabdlyozza

5.7.1 A magasabb vezetdi megbizdssal rendelkez6k munkarendje

A magasabb vezeték maguk hatdrozzdk meg munkarendjiket munkdltatdjuk

utasitdsai alapjdn Ugy, hogy az intézményi feladatok elldtdsa zavartalan legyen

és az intézményben lehetbleg mindig tartdzkodjon az intézményvezetés egy tag-

ja.

5.7.2 A pedagoégusok munkarendje

e Az intézményben dolgozod teljes dlldsban foglalkoztatott pedagdgus heti mun-

kaideje 40 ¢ra, ebbdl kotdtt munkaideje 32 ora. Kotdtt munkaidejében a pe-

dagdgus az intézményben 14t el feladatokat az igazgatd Utmutatdsa alapjdn.

Heti 8 ords nem kotétt munkaidejében tetszdleges helyen és idébeosztds szerint

I&t el munkakodréhez tartozd feladatokat. Kotdtt munkaidejérdl havi munkaidd-

nyilvantartast vezet, melyet az igazgatd igazol.

e A pedagdgus kdteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozds hely-

szinén) tartézkodni k6t6tt munkaidejében:

/////

eseti helyettesités vagy feligyelet elrendelésekor;

munkatervben nevesitett, egész intfézményre vonatkozd iskolai rendez-
vényeken (ahol szervezd tandri vagy tanuldk kodzti feligyeld tandri fel-
adatot I&t el);

munkakdzdsségi munkaprogramban munkakdzdsségi szintd rendezvé-
nyen, amennyiben a munkaprogram mdsképpen nem rendelkezik;
valamennyi nemzeti Unneppel kapcsolatos, ill., nemzetink szabadsdg-
torekvéseit tUkr6z8, nemzeti multunk martifjainak emlékét rz6 megem-
|ékezésen (ahol szervezd tandri vagy tanuldk kdzti feligyeld tandri fel-
adatot 14t el);

nevelbtestlleti vagy munkakdzOsségi értekezleteken;

hét nappal elére bejelentett egyéb munkakdrének elldtdsdval dssze-
fUggésben 1évd esetben.

e A pedagdgus napi kotott munkaideje az érarendben van feltintetve, ettél el-

térni csak az intézményvezetd utasitdsdra, egyéb esetben tdjékoztatdsa mellett

lehet.

e A pedagdgus kodteles munkakezdés elbtt tiz perccel munkahelyén munkdéra
képes dllapotban megjelenni.

e A pedagodogusnak a munkdbdl vald tdavolmaraddasardl elbzetesen -

amennyiben ez nem lehetséges haladéktalanul- tdjékoztatnia kell az igazga-

23



t6t. A munkdbdl vald tdvolmaradds végén a pedagdgusnak jelentkeznie kell
az igazgatdi titkarsagon.

e A szabadségok kiaddsdt jogszabdlyok hatdrozzdk meg, ezekkel dsszhangban
a pedagdgusok szabadsdgukat elsésorban a nydri szinetben vehetik igénybe.
A rendes szabadsdg kiaddsdn tUli szabadsdgok igénybevételét a pedagdgu-
sok szabadsdgengedélyen kérhetik.

5.7.3 A nem pedagoégus munkakorGek munkarendije

A nem pedagodgus alkalmazottak munkarendjét munkakéri leirdsuk tartalmazza.

6 Kotelezéen fenntartandé kilsé kapcsolatok rendszere, formdja
és modja

Jogszabdlyok eléirdsa, az intézmény térvényes mikddése érdekében az intézménynek rend-
szeres munkakapcsolatban kell dlinia a kévetkezd intézményekkel:

¢ afenntartéval;

e azintézményi tandccsal;

o aterlletileg illetékes kormdnyhivatalokkal;

e az Oktatdsi Hivatallal;

e a helyi dnkormdnyzattal;

e helyi oktatdsi intézményekkel;

o aterlletileg illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal;

e aterUletiilletékes gyermekjoléti szolgdlatokkal;

o azegészséglgyi elldtdst biztositd egészséglgyi szolgdltatdkkal;

e« pénzlgyi — gazddlkoddsi tevékenység elldtdsdhoz nélkllézhetetlen szerve-
zetekkel (gazddlkoddsért felelds kdzpont, Magyar Allamkincstdr stb.);

e jogszabdlyok alapjdn egyéb hatdsdgokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsdért az igazgatd a felelds. Az Intézményi Ta-
ndcsnak az igazgatd évente két alkalommal (szeptemberben és janudrban) szdmol be. Az
Intézményi Tandcs Ugyrendjével dsszhangban, ettdl eltérd idépontokban is megkeresheti az
igazgatdt, akinek tdjékoztatdsi kdtelezettsége ezen esetekben is fenndll. A partnerek elérhe-
téségeit, a kapcsolattartds médjat és gyakorisdgdt, a kapcsolattartd felek nevét és elérhetd-
ségét aziskolai kommunikdcids adatbdzis tartalmazza. A kommunikdcids adatbdzist az iskola-
titkar kezeli, és az igazgatd irdnyitdsa alapjdn legaldbb évente frissiti.
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6.1 Kapcsolattartds az iskola-egészségigyi ellatast biztositdo egészségigyi
szolgaltatoval

Az iskola rendszeres munka kapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségUgyi elldtasat biz-
tositd szervezettel. Az iskola-egészségUgyi elldtdst Szentendre Vdaros Polgdrmesteri Hivatala
biztositja. Az iskola-egészségigyi szolgdlat szakmai ellenérzését az Allami NépegészségUgyi és
Tisztiorvosi Szolgdlat végzi.

A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositjia az aldbbi személyekkel:
e qaziskolaorvos
e aziskolai védéndk
e iskolafogdszati elldtdst biztositd szakorvos és védénd

7 Azintézményi hagyomadanyok dpoldasa és az innepek, megem-
Iékezések rendje

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megérzése az alkalmazotti és a didkkdz6sség minden tagjdnak kdtelessége.
Rendezvényeinkkel és helyi hagyomdnyok kialakitdsdval az iskoldhoz vald koétddést szeret-
nénk erdsiteni. Az intézményi szintd Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a
tanuldk részvétele kdtelezd.

7.1 Az intézmény jelképei

—aziskola zdszldja,

—az épullet faldt diszitd feliratos Moéricz-dombormd,
—az auldban taldlhatd Méricz-mellszobor,

— Mdricz-emlékplakett,

—aziskola logdja

7.2 Kotelezo iskolai viseletek

e A pedagdgusok Unnepi viselete sotét (fekete, sdtétkék, sotétszirke) vagy fehérrel
kombindlt sétét alkalmi oltozet.

e A didkok kbételezd Unnepi Oltdzete amennyiben ettdl eltéréen az igazgatd nem ren-
delkezik a nemzetink szabadsdgtorekvéseit tUkrozé, tovdbbd nemzeti multunk mdrtir-
jainak emlékét érz6 megemlékezések kivételével (holokauszt emléknap, nemzeti 6sz-
szetartozds emléknapja, aradi vértanik emléknapja, kommunizmus dldozatainak em-
léknapja), a kdvetkezd:

— ldnyoknak: sotét (fekete, sotétkék, sotétszirke) szoknya vagy nadrdg, fehér bluz,

— fidknak: sotét (fekete, sOtétkék, sotétszirke) nadrag, fehéring, nyakkendd,
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— valamint a mdrcius 15-i megemlékezésen kokdrda viselete is kotelezd.
o Az érettségi vizsgdn is az elbirt Unnepi Oltdzet viselete kdtelezd.

7.3 Aziskola munkarendjével szorosan 6sszefiiggé innepi rendezvények

e tanévnyitd Unnepély kilencedikes osztdlyos tanuldinknak (rendezi a 10. évfolyam in-
tézményi munkatervben kijeldlt osztdlya),

e szalagavatd Unnepély a végzds évfolyamokon (rendezik a 11. évfolyam éves intéz-
ményi munkatervben kijelolt osztdlyai),

e ballagds a végzds évfolyamokon (rendezik a 11. évfolyam éves intézményi munka-
tervben kijeldlt osztdlyai),

e tanévzdrd Unnepély (rendezi a 10. évfolyam intézményi munkaterviben kijeldlt osztd-
lya),

¢ nemzeti Unnepek (mdrcius 15., oktdber 23.)

e nemzetlnk szabadsdgtorekvéseit tUkrdzd, tovdbbd nemzeti multunk mdrtirjainak em-
lékét &rz& megemlékezések (felorudr 25., Gprilis 16., jUnius 4., oktdber 6.). Ezek rendezdit
az éves intézményi munkaterv jeldli meg.

7.4 Aziskola mUkodéséhez kapcsolodoé fébb hagyomadnyaink, rendezvé-
nyeink

e iskolai szintU tanulmdnyi- és sportversenyek;

e megyei és orszagos tanulmdnyi- és sportversenyek iskolai forduldi;

e gdlyanap, golyabdil;

e tagozatos osztdlyok szakmai délutdnjai
(redl osztdlyok taldlkozdja, idegen nyelvi délutdn);

¢ rendhagyd ordk (vendég eléaddk kdzremUkddésével);

¢ iskolai hangversenyek (a zene vildgnapja, kardcsonyi hangverseny);

e koérnyezetvédelmi programok (parkositds, kdrnyezetrendezés, végz&sok fallte-
tése);

o iskolai vers- és prézamondod verseny;

e Qz osztdlytermek meszelése és takaritdsa a tanév utolsé napjdn;

o képz&mUvészeti kidllitds didkjaink munkdaibdl;

e egyéb tematikus kidllitasok;

e témahét;

e Mdricz Gdla;

o osztdlyok kdzotti sportversenyek;

e iskolai mezei futdverseny;

e nemzetkdzi kapcsolatok dpoldsa, didkcsere programok kilfoldi testvériskold-
inkkal (Neémetorszag, Franciaorszdg, Anglia).
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7.5 A didkénkormdnyzat hagyomanyai

farsang;

Mikulds- és Valentin- napi programok;

tanterem-diszitési verseny;

bolondballagds;

iskolaradié mUkodtetése;

Méricz-Ujsag kiaddsa;

osztalygyUlések, didkkori gyllések, didk-Onkormdnyzati gyllések, didkkdzgyd-
|és.

7.6 Mdricz Isigmondhoz, iskoldank névadéjdhoz kapcsolédé hagyomdnyaink

Méricz-emlékplakett adomdnyozdsa:

A nevel&testllet hatdrozata alapjdn iskoldnk legkivaldbb végzds tanuldi kapjak
Unnepélyes keretek kdzOtt a ballagdson. A Méricz-emlékplakett odaitélésének
feltételei:

—a négy gimndziumi év alatt jeles vagy kitdnd év végi tanulmdnyi eredmény,
—példds magatartds és szorgalom,

—részvétel tanulmdnyi és/vagy sportversenyeken,

—legaldbb egy kiemelkedd versenyeredmény orszagos versenyen (legaldbb az
OKTV 2. forduldjdban vald részvétel) vagy egynél tébb iskolai, megyei 1-3. he-
lyezés,

A Mdricz-emlékplakettre jeldlt tanuldt az igazgatd terjeszti fel, az odaitélésrél a
nevelbtestllet dont.

Méricz Zsigmond munkdssdgdhoz kapcsolddd orszdgos versenyek meghirdeté-
se.

Méricz-évkonyv kiaddsa (alkalmanként).

Mdricz Gdla (valogatds a tanév legsikeresebb tanulmdnyi, mivészeti és egyéb
didkprodukcidibdl — bemutatd a szUl6k és meghivott vendégek sz&mdra).

A Szentendrei Méricz Zsigmond Gimndziumért Alapitvannyal egyUGttmikddve a
kivald tehetségU didkok és pedagdgusok tdmogatdsa, rdszoruld didkok tdmo-
gatdsa.

8 Az intézményi védo, 6vo eldirdsok

8.1

Munkavédelmi-balesetvédelmi oktatast kell tartani:

A tanuldk szdmdra az elsd tanitdsi napon, az osztalyféndk elbaddsdban. A

munka-, t0z- és balesetvédelmi oktatdson ki kell térni arra, hogy az intézményben,

az intézményi programokon és a kdzdsségi szolgdlat teljesitése kdzben milyen eld-
irésokat kell betartaniuk.
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Pedagdgusok részére minden év augusztusdnak mdsodik felében az intézmé-

nyi munka- és balesetvédelmi megbizott eléaddsdban.

A technikai dolgozék részére minden év &szén, elére egyeztetett idépontban

az intézményi munka- és balesetvédelmi megbizott eléaddsdban.

Az iskola dolgozdira és tanuldira a munkavédelmi jogszabdlyokban meghatdrozott, a fenti

oktatdsokon ismertetett eldirdsok és feladatok betartdsa kdtelezd.

8.2 A tanuldi balesetek megeldzése

Tanulébaleset minden olyan baleset, amely a tanuldt az azon idé alatt, illetdleg tevékenység

sordn éri, amig a nevelési-oktatdsi intézmény feligyelete alatt dll. A tanuldi balesetek meg-

elézésével kapcsolatos feladatok:
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minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabdlyzat, valamint a tlzvédelmi utasitds és a tizriadd terv rendelkezéseit;
minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdgdnak és testi épsé-
gének megdvdasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formdkat;

a pedagdgusok a tandrai és tandran kivili foglalkozdsokon, valamint Ogyeleti
beosztdsuk ideje alatt kdtelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyama-
tosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabdlyokat a tanuldkkal betartatni;

az osztdlyféndkodknek az osztdlyfénoki érdkon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes fog-
lalkozdsokkal egyUttjard veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsfor-
mdkat.

Az osztalyfénokdknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgdild szabdlyokkal a tanév elsé tanitdsi napjdn, osztdlyfénoki érdn; ennek
sordn ismertetnie kell

— aziskola kérnyékére vonatkozd kdzlekedési szabdlyokat,

— a Hazirend balesetvédelmi elbirdsait,

— a rendkivUli esemény (baleset, tGzriadd, bombariadd, természeti katasziréfa)
bekovetkezésekor szUkséges teenddket,

— a menekuUlés rendjét,

— a tanuldk kételességeit a balesetek megelbzésével kapcsolatban;
Tanulmdnyi kirdnduldsok, tirdk elbtt, kdzhaszni munkavégzés, kdzdsségi szol-
gdlat megkezdése elétt fokozottan és ismételten fel kell hivni a tanuldk figyel-
mét a baleset-megel&zésre.

A tanulék dltal megismert balesetvédelmi ismeretek témdajét és az ismertetés
idépontjat az osztdlynapldéba be kell jegyezni. A tanuldk a tdjékoztatdn vald
részvetelUket aldirdsukkal igazoljak.

Az igazgatdsag az egészseges €s biztonsdgos munkavegzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.



8.3 Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feligyeletét elldté pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset,
sérUlés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd in-
tézkedéseket:

- ha szUkséges a sérllt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, orvost kell
hivnia;

- a balesetet, sérllést okozd veszélyforrdst a téle telheté mddon meg kell
szuntetnie;

- minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az is-
kola igazgatdjdnak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévéknek is részt kell ven-

nie.

A legfontosabb telefonsz&émokat minden telefonkészilék mellett ki kell figgesz-
teni (renddrség, tizoltésdg, mentdk).

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést az igazgatdsdgnak ki kell
vizsgdinia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerllhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg
kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonldé balesetek megelbzése érdekében
és a szUkséges intézkedéseket végre kell hajtani. A vizsgdlatot a felelds igazga-
téhelyettes vezeti.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok
alapjdn:

- A tanuldbalesetet az el&irt nyomtatvanyon nyilvdn kell tartani.

- A hdrom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladék-
talanul ki kell vizsgdini és e balesetekrdl az el&irt nyomtatvanyon jegyzékényvet
kell felvenni. A jegyzékdnyv egy példdanydt pedig at kell adni a tanuldnak (kis-
korU tanuld esetén a szUlének). A jegyzékdnyv egy példdnydt az iskola &rzi
meg.

- A sUlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A su-
lyos baleset kivizsgdldsdba legaldbb kdzépfokd munkavédelmi szakképesités-
sel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelbzésére vonatkozd részletes helyi
szabdlyokat az iskolai munkavédelmi szabdlyzat szabdlyozza.

8.4 Technikai dolgozok baleset-megeldzése
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a dolgozék elméleti munkavédelmi oktatdsban részeslinek, amelyrél jegyzé-
koényv készUl;



az Uj dolgozdét a munkdba dlidst kdvetd 6. napig munkavédelmi oktatdsban
kell részesiteni;

a munkavédelmi vizsga idépontjdrdl a vizsga elétt legaldbb 15 nappal értesi-
teni kell a dolgozdt;

szUkség esetén vagy szUrdprébaszerlen alkoholszondds ellendrzést kell (lehet)
tartani.

A baleset (munkahelyi) bejelentése:

Pest Megyei Kormdnyhivatal, illetve Orsz&gos Munkavédelmi és Mun-
kaUgyi FelUgyel8ség.

8.5 Rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddk
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Az iskola mUkodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos mene-
tét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgdt és
egészségét, valamint az intézmény épulletét, felszerelését veszélyezteti.
RendkivUli eseménynek mindsil kGlondsen:

- a természeti katasztréfa

(példdul: villdmcsapds, foldrengés, arviz, belviz stb.);

- atlz;

- a robbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bdrmely tanuldjdnak vagy dolgozdjdnak az iskola
épUletét vagy a benne tartdézkodd személyek biztonsdgdt fenyegetd rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomasara, kdteles azt azonnal kdzdini az iskola
igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- az igazgatd, vagy helyettesei

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartét,

- t0z esetén a tUzoltésdgot,

- robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sérilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illet-
ve katasztréfaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tart-
ja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsdra az éplletben tartdézkodd személyeket a tUzjelzd
csengdvel vagy az iskolai haranggal és/vagy az iskolarddid Utjdn értesiteni (ri-
asztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell 1atni a veszélyeztetett épUlet
kiGritéséhez. A veszélyeztetett épUletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak
a t0zriadd terv €s a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd “Kidritési terv”
alapjdn kell elhagyniuk.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiletbdl vald kivezetéséért és a kije-
16lt terUleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozds alatti fellgyeletért a
tanuldk részére tandrdat vagy mas foglalkozdst tarté pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épulet kilritése sordn fokozottan kell Ugyelni a kdvetkezdkre:
- Az épUletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az érdt, foglalkozdst
tarté neveldnek a tantermen kivUl (példdul: mosddéban, szertarban stb.) tartdz-
kodd gyerekekre is gondolnia kell.

- A kiUrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az
épullet elnagydsdban segiteni kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozdst tartd
nevelé hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gyéz&dni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épuUletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagydsa elétt és a kijeldlt varakozdsi helyre
térténd megérkezéskor a neveldnek meg kell sz&molnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyez-
tetett épllet kiUritésével egyidejlleg - felelds dolgozdk kijeldlésével — gondos-
kodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

- a kiUritési terviben szerepld kijdratok kinyitdsardl,

- a kézmUlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzdrdsdardl,

- a vizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

- az elsésegélynyujtds megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasziréfaelhdritd szervek (rendérség, tlzoltd-
sdg, tUzrendészek stb.) fogaddsardl.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasziréfaelhdrité szerv vezetgjét az iskola
igazgatdjdnak vagy az dltala kijeldlt dolgozdénak tdjékoztatnia kell az aldbbi-
akrél:

- a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- a veszélyeztetett épUllet jellemzdirdl, helyszinrajzérdl,

- az épuletben taldlihatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

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

- az épilletben tartézkodd személyek létszamdadrdl, életkordrdl,

- az épulet kiUritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetben
a rendvédelmi, illetve katasziréfaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye
szerint kell intézkedni a tovdbbi biztonsdgi intézkedésekrdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az in-
tézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi érdkat a nevelétestUlet dltal meg-
hatdrozott szombati napokon be kell pbtolni.

A t0z- és bombariadd esetén szUkséges teenddk részletes intézményi szabdlyo-
zasat a “Tizriadé terv” cimU igazgatéi utasitas tartalmazza.

A menekUlési Utvonalat minden tanteremben ki kell fUggeszteni.



9 Aziskolaépilet és helyiségek haszndlati rendje

9.1 A tanuldkra, dolgozékra, bérldkre vonatkozé daltaldnos szabdlyok

Az iskola épUletét, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell haszndini.

Az iskola helyiségeinek haszndldi feleldsek:

— aziskola tulajdondnak megdvdasdaért, védelméért;

— aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért;

— a t0z- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdséért;
— az iskola szervezeti és mUkodési szabdlyzatdban, valamint a Hdzirendben
megfogalmazott eléirdsok betartdsdért.

Az egyes helyiségekben taldlhatd berendezéseket, felszereléseket, eszkdzdket
mds helyiségbe atvinni csak fandri engedéllyel lehet, az iskoldbdl kivinni tilos.
Az iskola dolgozdi, tanuldi a helyiségek érarenden kivili igénybevételét (pél-
ddul értekezlet, mUsorpréba, osztdlyrendezvények stb.) az igazgatdsdg enge-
délye alapjan a gondnokkal egyeztetik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit a dolgozdk az igazgatd enge-
délyével, a gondnokndl aldirt atvételi elismervény ellenében kdlcsdnvehetik.

A tanuldk dital okozott kdrok megtéritését a hdzirend szabdlyozza.

9.2 Aziskolaban folyé reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban csak olyan nem kdzvetlenll személyre irdnyuld rekldmtevékenység

folytathatd, amely a tanuldknak szol és az egészséges életmdddal, a kdérnyezet-

védelemmel, j6tékonysdggal, a tanuldssal, illetve kulturdlis tevékenységgel figg

Ossze. Az iskoldban rekldmanyagok kinelyezését, rekldmtevékenység végzését a

jogszabdlyok betartdsa mellett az iskola igazgatdja engedélyezheti.

9.3 Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsa
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Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa az intézményfenntartd hatdskérébe tarto-
zik.

A bérbeaddssal kapcsolatos Ugyintézésbe az intézmény vezetdje, a gazdasdgi
Ugyintézé és a gondnok is bekapcsolddik:

- tankerUleti igazgatdi aldirdsra elbkészitik a bérleti szerz6dést,

- gondoskodnak a szerz6désben megfogalmazott feltételek megtartdsa-
rél,

- elvégzik az adminisztraciés feladatokat, az ellenérzést.

Tantermeink, a sportcsarnok és az aula bérbeaddsdnak feltétele, hogy a bér-
bevevd tevékenysége semmilyen kdrilmények kéz6tt nem akaddlyozhatja ér-

vékenységek megtartdsa utdn adhatdk bérbe az iskolai helyiségek.



9.4 A konyvtdar haszndlatanak rendje

Az iskolai kdnyvtdr haszndlati rendjét jelen SzMSz 3. sz. melléklete, az iskolai kdnyvtdr Szervezeti
és MUkodési Szabdlyzata tartalmazza.

9.5 A természeftudomdnyos szaktantermek haszndlati rendje

A kémia (216.), fizika (317.) és bioldégia (104.) szaktantermekben érdn résztvevd tanuldk
csak pedagdgus fellgyelete mellett tartézkodhatnak a termekben.
e A 216. szaktanteremben tartott tandéra elétt a tanuldk az aula tanterem feldli oldaldn tar-
tézkodva varjdk a szaktandart, akivel becsengetés utdn a tanterembe mennek.
¢ A termek biztonsdgos haszndlata érdekében a tanuldk kdtelessége
- a teremben taldlhatd eszkdzokre és berendezési tdrgyakra vigydzni, azokat
rendeltetésiknek megfeleléen haszndini;
— bdrmilyen hidnyt, rendellenességet, rongdldst az észrevételkor a tandrnak jelezni;
- a foglalkozds befejezése utdn rendet rakni, az ablakokat becsukni, a villanyt le-
kapcsolni.
e A termekbe étel és ital nem hozhatd be.
e A tanérdt, foglalkozdst tartd tandr minden alkalommal ellenérzi a terem rendjét (tisztasag,
butorok dllapota, ablakok zardsa stb.) a tandra, foglalkozds végén.

9.6 Laborrend

Az Oveges labor haszndlati rendjét —a labor megvaldsuldsét biztosité TAMOP-3.1.3-11/1-2012-
0013. azonositdészamu pdlydzati elvardsoknak is megfeleld, a partneriskoldk laborhaszndlatdt is
szabdlyozé- Laborrend hatdrozza meg. A Laborrend értelmében a labort haszndld tanuldk
csak a szabdlyozds szerinti balesetvédelmi oktatds és tdjékoztatds utdn haszndlhatjdk a la-
bort. A tdjékoztatd megtartdsdért, dokumentdldsdért a természettudomdnyos szaktandrok és
a labordns felel a Laborrendben szabdlyozott mdédon.

9.7 A média- és mivészeti szaktantermek haszndlati rendje

e Ateremben kizdrdlag pedagdgus feligyelete alatt tartdzkodhatnak tanuldk.

e Aterembe étel, ital nem viheté be.

e A termek haszndlatakor a média- és mozgdképismeret, ének és drdma oérdk, foglalkozd-
sok elényt élveznek bdrmely mds tandérdval, foglalkozdssal szemben.

e A teremben mds tanéra, foglalkozds is tarthatd (ugyanolyan teremhaszndlati szabdlyok-
kal).

e Aterem kulcsa csak a tandri hirdetén megjeldlt tandroktdl kérhetd el, a portardl nem.

e A tandrdt, foglalkozdast tartd tandr minden alkalommal kitélti a teremhaszndlati nyilvan-
tartdst és ellendrzi a terem rendjét (tisztasdg, butorok dllapota, ablakok zdrdsa stb.) a
tandra, foglalkozds végeén.
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9.8 A szamitégéptantermek haszndlati rendje

e Szamitdgépet csak tandr fellgyelete mellett lehet haszndini.
e Aszamitdgéptermek biztonsdgos haszndlata érdekében a tanuldk kdtelessége
> ateremben taldihatd gépekre, eszkdzdkre és berendezési targyakra vigydzni,
azokat rendeltetésiknek megfeleléen haszndini,
» bdrmilyen hidnyt, rendellenességet, rongdldst, mikddési zavart az észrevétel-
kor a tandrnak jelezni,
> aziskolai rendszerbe vald belépést, az ott folytatott munkdt és a kijelentkezést
az erre vonatkozo szabdlyok szerint elvégezni,
> Onmaga utdn rendet rakni.
e A gépterem dllapotdnak megdrzése érdekében tilos
> az asztalokat, a szdmitégépeket vagy azok részegységeit helyUkrél elmozdita-
ni, a készUlék belsejébe benydini,
> aterembe ételt, italt bevinni,
e Valamint engedély nélkul filos
> a gépteremben tartdzkodni;
> a kUlbnbozé csatlakozdkat engedély nélkUl kindzni, bedugni, kilsé eszkdzt csat-
lakoztatni
> a gépeket ki- vagy bekapcsolni, a monitorokat eldllitani, a tandri géphez vagy
a szerverhez nyuini.

9.9 A tornacsarnok haszndlati rendje

e A sportcsarnokban csak azok tartézkodhatnak, akiknek testnevelés érdjuk, sportfoglalko-
zasuk (ISK, szakkdr, egyéni felkészités stb.) van.

e Atanuldk csak pedagdgus jelenléte esetén haszndlhatjdk a tornacsarnokot.

o Az 6ltéz8ket 10 perccel a foglalkozds kezdete elbtt lehet elfoglalni.

e Atornacsarnokot testnevelés érdk esetén kicsongetés elétt elhagyni nem lehet.

e A testnevelés 6rdkra az iskola kdtelezd felszerelést hatdroz meg, ezeket a testneveld ta-
ndrok minden év elsé tanitdsi érdjan ismertetik (kilencedikes tanuldk a beiratkozdskor
kapnak tdjékoztatdst). A tornacsarnokban térténd foglalkozdsokon a tanuldk ebben a
felszerelésben kotelesek megjelenni.

e A csarnok és felszereléseinek, eszkdzeinek épségét dvni, védeni kell, fokozottan Ugyelni
kell a tisztasagra.

e A vdlasztéfiuggdny mozgatdsdra kizdrdlag megbizott személy jogosult. A valasztéfiggdny
alatt és kdzvetlen kdzelében tartézkodni a mozgatdsa sordn szigordan tilos.

e Atfornacsarnokban és az dltdzdkben tilos az étkezés.
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A tornacsarnok ajtajat a foglalkozds ideje alatt zdrni kell. A késd tanuldk a bejutdshoz az

iskolatitkartdl kérhetnek segitséget.

Az iskola az &ltéz8kben hagyott értéktargyakért felelésséget nem vdallal.

A testnevelés 6ra aldl felmentett tanuldknak a pedagdgusok dltal kijeldlt helyen kell tar-
tdzkodniuk.

9.10 Az ebédIé haszndlati rendje

Az ebédelés rendjérdl és beosztdsdrdl a tanév elején —az iskolai érarend és a tanuldk ké-
telezd elfoglaltsdgai alapjédn- az igazgatdsdg dont. Az ebédelési rend betartdsa a tanu-
|6k, betartatdsa a feligyeld pedagdgusok feladata.

A tanuldk felUgyelbtandr jelenlétében étkezhetnek.

Az ebédlébe a tanuldk a feligyeld tandr engedélye alapjdn Iéphetnek be. Belépés elbtt
a bejdratndl sorban dllva vdarakoznak.

Az étkezés —az ebéd kiosztdsdat kivéve- dnkiszolgdld rendszerben torténik.

Az ebéd elfogyasztdsa utdn a tanuldk valamennyi étkezési eszkdzt kdtelesek visszavinni a
kijeldlt helyre.

Az ebéd kiosztdsa el6tt az ebédjegyet felszélitds nélkll at kell adni az ebédet kiosztd
személynek. Ebéd csak ebédjegy leaddsa utdn kaphatd. Az ebédjegyet a feligyeld ta-
ndr is jogosult —de nem koteles— ellendrizni.

Az ebédlbbe sajat étel nem vihetd be.

Nagyszinetekben az ebédelés alatt a tanuldk tdskdikat, kabdtjaikat vagy egyéb az
ebédhez nem szUkséges, utcai szennyezddést is tartalmazhatd targyat nem vihetnek be.
(Vagy tantermUkbe, vagy a menzabejdrat elbtti kijeldlt helyre tehetik le.)

A tanuldknak fokozottan Ugyelnitk kell a higiénidra, kézmosdsi lehetéségik a menzabe-
jarat el6tt is van.

A tisztasdgra, higiénidra az ebéd|d terlletén fokozottan kell gyelni.

Barmilyen higiénidt veszélyeztetd észrevételt az ebédeld tanuldknak jelentenitk kell a
felogyeld tandrnak.

Az ebédlé alkalmazottai nem az iskola munkatdrsai, a tanuldk velik szembeni magatar-
tasat ez nem befolydsolhatja: mint valamennyi mds személlyel kapcsolatban, tisztelettu-
dé, udvarias magatartdst varunk el irdnyukba is.

9.11 Az iskolaudvar haszndlati rendje

Az iskolaudvar az iskola terUlete, ennek megfeleléen az udvarra is valamennyi iskolai sza-
bdly betartdsa kdtelezd.
A belsé udvarra a tanuldk

— nagyszinetekben mehetnek ki, feligyelétandr fellgyelete mellett vagy
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- tandrdkon az ordt tartd pedagdgusok Utmutatdsai alapjdn vagy
— iskolai rendezvények alatt, a rendezvény programja és rendje szerint.

e Amennyiben az iddjdrdsi viszonyok nem megfelelék, a nagyszinetek ideje alatt az ud-
varhaszndlat korldtozhatd.

e Az udvaron fokozottan kell Ugyelni az udvaron lévé diszndvényekre, ndvényekre, fakra.
Ezek kdrositdsa az iskolai eszkdzdk rongdldsaval egyenrangunak mindsol.

10 Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiad-
mdnyozdsdanak és nyilvanossagra hozataldnak rendje

10.1 Az intézményi iratkezelés

Az intézményi iratok dtvételével, készitésével, nyilvantartasaval, taroldsdval, kezelésével, selej-
tezésével, levéltdarba torténd dtaddssal kapcsolatos feladatait, valamint a tanigyi nyilvéntar-
tasok, oktatdsi zaradékok kezelésének szabdlyozdsdnak médjat az igazgatd dltal készitett
intézményi iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

” s

10.2 Az elektronikus Uton eléallitott papiralapU nyomtatvanyok hitelesitésé-
nek rendje

Az elektronikus Uton elédllitott nyomtatvdnyokat —amennyiben az irat nem valamely
akkreditdcids eljdgrdson megfelelt szoftver dltal elektronikus Uton hitelesitett dokumen-
tum- papir alapon is eld kell dllitani.

Az igy el&dllitott iratot a jelen SzMSz 10. 4. fejezetében -a kiadmdnyozds rendjében-
meghatdrozott személy aldirdsaval és bélyegzdvel hitelesiti. A hitelesitéskor fel kell tOn-
tetni a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat. Az elkészUlt dokumentumra a tovab-
biakban az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozottak vonatkoznak.

” s

10.3 Az elekironikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
Iési rendje

IntézményUnkben elektronikus Uton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentum

e qaz elektronikus napld, mely akkreditalt napldszoftver, igy papir alapon nem Alli-
tunk elé haladdsi és osztdlyozénapldkat. Ezek a dokumentumok elektronikusan hitele-
sitettek, szolgdltatdsi szerz6désben rogzitettek alapjén. Az elektronikus napldzds sordin
készUl6 minden egyéb dokumentumot papir alapon is elédllitunk, és a 10.2. valamint a
10.4. fejezet szerint hitelesitink.
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a kéonyvtdri adatbdzis, mely akkreditdlt kbnyvtdari szoftverként szolgdltatdsi szer-

z&dés alapjdn nem igényel papiralapu elddllitdst (2. szamui melléklet).

10.4 A kiadmdnyozds rendje

A kiadmdny az intézményi Ugyintézés sordn belsé vagy kilsé Ugyfél, szervezet, intéz-
mény stb. szdmdra készUlt hivatalos irat. Az Ggyintézés sordn el kell késziteni a kiad-

many tervezetét. A kiadmdny tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie
az elkészitendd kiadmdnnyal. Az elkészUlt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia

valamelyik kiadmdnyozdsi joggal rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat csak

magasabb vezeté engedélyével készilhet.

IntézményUnkben kiadmdnyozdsi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi személyek az

aldbbi Ugyekben rendelkeznek:
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vezetdk kozil:

igazgatd: minden irat esetében;

igazgatdhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos va-
lamennyi irat esetében kivéve a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és
modositasaval dsszefiggd iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti pél-
ddnyainak aldirdsdt, valamint az iskola pdlydzati és gazdasdgi kdtelezettség-
vdllaldssal kapcsolatos Ugyeit. Az igazgatd &t napndl hosszabb tévolléte ese-
tén, amennyiben fenti irattipusok kiadmdnyozdsa nem t0r halasztdst, az igaz-
gatdhelyettesek is aldirhatnak. Ebben az esetben haladéktalanul tdjékoztatni
kotelesek az igazgatdt.

Ugyintézék kozil:

gazdasdgi Ugyintézdk: munkakodri leirdsukban rogzitett, gazdasdgi jellegU Ogy-
tipusok esetén (pénztdrbizonylatok, pénzigyi bizonylatok, leltdri ivek stb.)
iskolatitkd@r: munkakori leirdsdban roégzitett UGgytipusok esetén, beirdsi napldk
kezelésekor, tanuldi  jogviszony-igazoldsok, ideiglenes  didkigazolvany-
igazoldsok kiaddsakor.

osztalyfénokok:

félévi értesiték kiaddsakor, tanuldi torzslapok vezetésével egyitt jard adminiszt-
rdcié kapcsdn, igazolatlan mulasztdsokrdl szold szOl8i tdjékoztatdk elkészitése-
kor, a tanulé és a szUI6 ellendrzében vald irdsos kapcsolattartdsdnak esetén,
valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztdlyféndki jellemzések elké-
szitése sordn.

szaktandrok:

pedagdgiai szakszolgdlatok megkeresése esetén tanitvanyaik teljesitményével
kapcsolatos szaktandri vélemények elkészitése kapcsdn.

érettségi jegyzdk:

Az érettségi vizsgdt szabdlyozd 100/1997. (VI. 13.) Kormdnyrendeletben meg-
hatdrozott esetekben és mdédon.



10.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

e Aziskola Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata, Pedagdgiai Programija, Hazirend-
je, Gyakornoki Szabdlyzata és Mindségugyi Programija nyilvénos, minden ér-
deklédd szdmdra elérhetd, megtekinthetd. Ezek egy-egy példdnya a kdvetke-
z6 helyeken taldlhaté meg:

- az iskola fenntartdjandl,

- az iskola irattardban,

- az iskola kényvtardban,

- az iskola tandri szobdjdban,

- az iskola titkarsagdn,

- az iskola igazgatdjandl és igazgatdhelyettesénél,
- a szakmai munkakdzdsségek vezetdinél

- az iskolai honlapon

o A tdjékoztatds-kérés rendje a fébb iskolai dokumentumokra vonatkozdan.

- A hdzirendrdl az osztalyféndkdk minden év elején tdjékoztatdst nydjta-
nak a tanuldknak és a szUléknek.

- Evente legaldbb egy alkalommal az igazgatd tdjékoztatdst nydjt a szo-
161 k6zdsseégnek az iskolai dokumentumok aktualitdsairdl, valtozdsairdl; kérdésekre
vdlaszol a fébb dokumentumokkal kapcsolatban.

- Ezen alkalmakon tUl tdjékoztatds kérhetd az igazgatdsdgi fogadddra-
kon, melyek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

e Egyéb iskolai dokumentumok nyilvénossaga.

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvdnossdgdnak mértékét és lehetdségeit jog-
szabdlyok, az iskola iratkezelési szabdlyzata és adatkezelési szabdlyzata hatdrozza
meg. Mivel valamennyi adat csak célhoz kdtdtten haszndlhatd fel és tovdbbitha-
t6, ezért a dokumentumok nyilvénossdgdt is a bennlk szerepld adattartalom
alapjan hatdrozza meg, mérlegeli a dokumentum kezeldje.

11 A tanéran kivili foglalkozdsok

e Aziskoldn bellli — tandrdn kivili — rendszeres foglalkozdsokat az iskola nyitvatar-
tdsi idejében kell megtartani. Ezutdn csak munkatervben régzitett dnkéntes,
szabadidds jellegl programok szervezhetdk 21.9 érdig. (A program befejezés-
ének késébbi idépontjdhoz igazgatdi engedély szlkséges.)

e Az intézményben a tanuldk szdmdra az aldbbi — iskola dltal szervezett — tan-
éran kivili rendszeres foglalkozdsok tarthatdk:

- didkkor,
- szakkar,
- énekkar,
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- iskolai sportkor,

- differencidlt képességfejlesztést szolgdld foglalkozdsok (pl. tehetség-
gondozds, felvételi el6készités felzarkdztatds, részképesség-fejlesztés).

A tandrdn kivUli rendszeres, egész éves foglalkozdsok megszervezését, heti éra-
sz&amdt, a vezetd nevét, a tantdargyfelosztdsban régziteni kell.

Ezen felUl szervezhetdk rendszeres, idészakos foglalkozdsok, példdaul versenyfel-
készitdk. Ezek szervezésének minden lényeges korllményérdl a szaktandrok és
oz igazgatdsdg elbzetesen egyeztetnek, a foglalkozdsokrél foglalkozdsi napldt
kell vezetni.

A tandrdn kivlli foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, szUI8i, tandri igé-
nyeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

Egyéb tandrdn kivili nem rendszeres tevékenységi formdk:

- eléaddsok meghivott eléaddkkal,

- mUveltségi vetélkeddk, versenyek,

- hangversenyek,

- filmvetitések,

- szinhdz-, hangverseny-, mozi-, mizeumldtogatds,

- muUzeumi 6rdk,

- tanulmanyi kirdndulds,

- részvétel nemzetkdzi didkcsere programban,

- taborozds,

- rendhagyd éra (iskoldn kivili helyszinen),

- kirdndulds, tura.

Az iskoldn belUli foglalkozdsok téritésmentesek, az iskoldn kivUli programok &n-
kéntesek.

A részvétel a tanitdsi idén 10l dnkéntes.

Az osztdlyféndkodk a tantervi kdvetelmények teljestlése, a neveldmunka eldse-
gitése érdekében évente egy alkalommal, az iskola éves munkatervében
meghatdrozott idépontban tanulmdanyi kirdnduldst szerveznek.

A 9., 10. évfolyamon a tanulmdanyi kirdndulds ajdnlott idétartama egy nap, a
11. évfolyamon két nap. Ennek érdekében a kirdnduldsokhoz az iskola a fenti
napok szadmdval megegyezd tanitdsi nap igénybevételéhez jarul hozzd.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elbsegitése érdekében tanulmd-
nyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszer-
vezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, il-
letve a szaktandrok felelések.

Az iskoldban a terUletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatdst
szervezhetnek. Az oktatdsban vald részvétel a tanuldk szdmdra énkéntes.

Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit. A hit- és valldsoktatdst az egy-
hdz dltal kijelolt hitoktatd végzi.



11.1 A mindennapi testedzés, az ISK és a vezetés kozotti kapcsolattartas for-
mdi és rendje

A mindennapi testedzést az iskola az érvényes jogszabdlyok alapjdn biztositja
Formdai:

tandrai testnevelés, gydgytestnevelés, kbnnyitett testnevelés

tandrdn kivili dnkéntes sporttevékenység az ISK szervezésében (pl. tandrdn
kivUli testnevelés, szakosztdalyi edzések)

A tanuldi jogviszony létrejdéttével a tanuldk automatikusan ISK-taggd is valnak.
Az iskolai a tandrdn kivUli testnevelést és a sportkdr szakosztdlyi edzéseit a tan-
targyfelosztadsban meghatdrozott mdédon, az érarendben feltUntetett idépon-
tokban a testneveld tandrok irdnyitdsdval kell megszervezni.

A didksportra biztositott normativ tdmogatdst az iskola a mindennapos test-
edzés targyi eszkdzeinek karbantartdsdra, felUjitdsdra, szakosztdlyi versenyek
Utikoltségére forditja.

A szakosztalyok munkdijdt irdnyitd tandrok a tanuldk és a didkdnkormdnyzat
véleménye alapjén — mdrcius 31-ig javaslatot tesznek az iskolai sportkdr szak-
mai programjdra.

A kapcsolattartds formdi és rendje

A munkakapcsolatot az igazgatd tartja a ISK szakosztdlyait vezetd testneveld ta-

ndrokkal.

A kapcsolattartds rendje és formdai:

het.

Megbeszélést az aktudlis helyzetnek megfeleléen barmelyik fél kezdeményez-

A tervezett csoportos megbeszélésre a félévi munka értékelésekor és év vé-

gén, a tantdrgyfelosztds elékészitésekor kerll sor.

Az ISK munkdjardl, eredményeirél az igazgatd dltal megbizott testnevels-tandr

a félévi és év végi nevelbtestlleti értekezleten tdjékoztatja a nevelbtestlletet, a

tdjékoztatd anyaga irdsos formdban részét képezi a neveldtestileti beszdmold-

nak.

12 A tanuldk rendszeres egészségigyi feligyelete és ellatasa

12.1 Iskolaorvos és védono
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Tanévenként meghatdrozott rendelési idében iskolaorvos és véddénéd dll a tanu-
|6k rendelkezésére az iskolai orvosi rendelében.

Minden 9. évfolyamos tanuld mdjus 15-ig orvosi szdrévizsgdlaton vesz részt. Az
iskolaorvos a vizsgdlat eredményérdl nyilvantartdst vezet.



12.2 Egészséges életmdédra nevelés

o Az egészséges életmddra nevelés tartalmilag az iskola pedagdgiai programja
és helyi tanteve szabdlyozza. Az egészséges életmddra nevelés kiemelt kerete
az osztalyféndki ordk idépontjdba bedgyazott egészségtan érdk. Az egészség-
tan tandra egyUttmUkodik az osztdlyféndkkel, az iskolaorvossal €s a véddndvel.
Az iskolaorvos és a véddnd az osztdlyféndkok kérésére az egészségtan ordkon
tul is segitik az egészséges életmddra nevelést (ismeretterjesztés, tdjékoztatds,
tandcsadds stb.)

13 A szocidlis tdmogatdas megdllapitdsanak és felosztasanak elve

e A tanuld szocidlis helyzete alapjdn szocidlis tdmogatdsban részestlhet. A szo-
cidlis tdmogatdst minden esetben kérelmezni kell, odaitélésérdl az osztdlyféndk
és az ifjusdgvédelmi felelds javaslata alapjan a tanuld lakdhelye szerinti &n-
kormdnyzat dont.

o A tankdnyv vasdrldsdhoz biztositott dllami tdmogatds szétosztdsdnak modjardl
és mértékérdl az iskolai szUl&i munkakdzdsség egyetértésével a neveldtestilet
dont.

14 A tankonyvellatas és a tankonyvkoélcsonzés rendje

A tankdnyvelldtds és tankdnyvkdlcsdnzés rendjét az SzMSz 2. szamu mellékletében szerepld
tankonyvtari szabdlyzat (az iskolai kdnyvtdr Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak 5. sz. mel-
|éklete) és az iskolai Hazirend 10. és 11.1.2. fejezete tartalmazza.

15 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes
szabalyai

1 Ha a tanulé a Hazirendbe foglalt kdtelezettségeit vétkesen és sUlyosan megszegi, fegyel-
mi eljards alapjdn, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi bintetésben részesithetd. Az elséfoky fe-
gyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestllet, melynek nevében az igazgatd jdr el. A fegyelmi
eliagras meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskorU tanuld
szUl6je gyermeke ellen kéri.

2 A fegyelmi bUntetés megdillapitdsdndl a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdve-
tett cselekmény targyi sUlydt, kozodsségre gyakorolt hatdsdat figyelembe kell venni.

3 A fegyelmi eljards meginditdsdrdl a nevelbtestllet a kdtelezettségszegésrdl vald tudomds-
szerzéstél sz&mitott hdrom hénapon belll dont. A hatdrozatot irdsba kell foglalni, melyet
az igazgatd ir ald, s a neveldtestllet két szavazati jogu tagja aldirdsaval hitelesit. A hatd-
rozatban ki kell téri a fegyelmi eljdrdst megelézé egyeztetd tdargyalds lefolytatdsdnak
idépontjdra. A hatdrozatot a tanuldnak és/vagy gondviseldjének hitelt érdemliéen at kell
vennie. A hatdrozat mellet a tanuldnak és/vagy gondviseldjének irdsban meg kell kapnia:
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10

11

12

e a fegyelmi eljdrdst megeldz6 egyeztetd eljdrds lehetdségérdl, annak lényegé-
rél szol6 tdjékoztatdst;
e nyilatkozatot arrdl, hogy hozzdjdrul-e a targyalds lefolytatdsdhoz.

A fegyelmi eljdrds elétt egyeztetd eljdrdst kell lefolytatni, amennyiben ez ellen a tanuld
és/vagy gondviseldje nem emel kifogdst. Harmadszori kételességszegés esetén a nevels-
testUlet az egyeztetd eljdrds alkalmazdsdt megtagadhatia. Az egyeztetd eljdrds célia a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjdn a kote-
lessegszegd és a sértett kdzo6tti megdllapodds léfrehozdsa a sérelem orvosldsa érdeke-
ben. Az egyeztetd eljdrdst 15 munkanapon belll le kell folytatni.

Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdra a nevelbtestilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kdtelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadia.

Az egyeztetd targyaldson a szUI6i k6z6sség és a didkdnkormdnyzat képviseldi megfigyeldi
joggal jelen lehetnek, amennyiben a sérelmet elszenvedd fél vagy az intézmény kéri, tdar-
gyaldsi joggal is rendelkeznek.

Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsdért felelds személy az igazgatdval vald konzultdcid utdn
jeldli ki az eljards helyszinéUl szolgdld helyiségét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljards
idépontjat, melyrdl az érintett feleket irdsban értesiti.

Az egyeztetd eljdrdsrdl készitett jegyzékdnyv vezetésére az egyeztetd eljdrds lefolytatdsa-
ért felelds személy kéri fel az intézmény valamely pedagdgusdt.

Ha a koételességszegd és a sértett az egyeztetési eljdrdsban megdllapodott a sérelem
orvosldsdban, kdzds kezdeményezésikre a fegyelmi eljdrdst a sérelem orvosldsdhoz szUk-
séges idére, de legfeliebb hdrom hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfUggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sz0I6 nem kérte a fegyelmi eljdrds folytatasat, a fe-
gyelmi eljdrdst meg kell szintetni. Ha a sérelem orvosldsdara kotott irdsbeli megdllapodds-
ban a felek kikdtik, az egyeztetd eljdrds megdllapitdsait és a megdllapoddsban foglalta-
kat a kotelességszegd tanuld osztdlykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli
megdllapoddsban meghatdrozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

Amennyiben az egyeztetd eljdrds nem vezetett eredményre, le kell folytatni a fegyelmi
eljdrdst.

A fegyelmi eljards lefolytatdsdval az igazgatd — a nevelbtestllet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az Ugy targyilagos elbirdldsdban vald rész-
vétel elvdrhatd.

A fegyelmi eljdrds lefolytatdsdval megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald egyeztetést
kévetden - kijeldli a fegyelmi eljgrds (meghallgatds, targyalds) helyét, idépontjat, gon-
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doskodik a technikai feltételek biztositdsardl, az érintett felek illetve az eljdrdsi cselekmé-
nyek mds résztvevdinek értesitésérdl.

A fegyelmi targyaldst a tanuldt tanitdé pedagdgusokbdl, az igazgatdbdl vagy a feladattal
megbizott helyettesébdl és a didkdnkormdnyzatot segité pedagdgusbdl dllé bizottsdg
folytatja le a fegyelmi eljards meginditdsdtdl szdmitott igazgatdi déntést kdvetd harminc
napon belll. A fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg sajat tagjai kdzll egyszerl szétdbb-
séggel elndkdt vdlaszt.

A fegyelmi eljdrds idépontjdardl a tanuldt és a kiskord tanuld szUOIGjét a fegyelmi eljdrds le-
folytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljards sordn a
tanulé meghallgatdsdra sor kerlljon, és dlldspontjat, védekezését eld tudja adni.

KiskorU tanuld esetén a fegyelmi eljdrdsba a szUI6t minden esetben be kell vonni. A fe-
gyelmi eljgrdsban a tanuldt és a szUI6t meghatalmazott is képviselheti.

Az didkdnkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljdrds sordn be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljdrds sordn a didkdnkormdnyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi targyalds az Ggyben kdzvetlenUl érintettek szdmdra nyilvénos. A tanuld, a to-
nuld gondvisel&je és/vagy képviselbje kérésére a nyilvdnossag kore bdvithetd.

A fegyelmi targyaldsrdl jegyzékdnyv kell, hogy késziljdon, mely az érintettek egyontet(
tdmogatdsa esetén digitdlisan régzitett is lehet.

Az eljdrds sordn valamennyi olyan kériiményt meg kell vizsgdini, amely a tanuld ellen,
vagy mellett szol.

A fegyelmi eljdrdst hatdrozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bintetés kiszabdsdat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott hdrom hénapndl hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kdvette el.

21

A fegyelmi bUntetés lehet:

a) megrovas;

b) szigord megrovads;

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvondsa, mely szocidlis ked-

vezmeényekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;
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d) dthelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor alkalmaz-
hatd, ha aziskola igazgatdja megdllapodott a mdsik (fogadd) iskola igazgatdjdval;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhatd akkor, ha a tanév
végi osztdlyzatok mdr megdillapitdsra kerlltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlddd jellegl és igen sulyos;

f) kizards az iskoldbdl, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fe-
gyelmi vétség rendkivili vagy ismétléds jellegU és igen sUlyos.

Fenti bUntetések k6zU0l egy tanuldra, ugyanazon eljdrdsban csak egyfajta bintetés rohatd ki.

22 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyaldson a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg
elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és ro-
vid indokoldsdt. Ha az Ugy bonyolultsdga vagy mds fontos ok szUkségessé teszi, a hatdro-
zat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

23 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottség elndke kinirdetést kdvetd
hét napon belll irdsban meg kell kildeni az Ugyben érintett feleknek, kiskorl fél esetén a
szUlIGjének. Megrovds és szigori megrovds fegyelmi blntetés esetén a hatdrozatot nem
kell irdsban megkUldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld - kiskorl tanuld esetén a sz01& is
- tudomdsul vette, a hatdrozat megkUldését nem kéri, és eljardst meginditd kérelmi jogd-
rél lemondott.

24 Az elséfokU hatdrozat ellen a tanuld, kiskorU tanuld esetén pedig a szUI6 is nyUjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl sz&mitott tizendt napon beldl kell
az igazgatdhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl sz&mitott nyolc no-
pon belll az intézmény igazgatdja a kérelmet az Ugy 6sszes iratdval egyUtt a fenntartéhoz
tovdbbitja.

25 A tanuld —a megrovds és a szigorl megrovds kivételével- fegyelmi bintetés hatdlya alatt
all. A fegyelmi bintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvondsa fe-
gyelmi bUntetés esetén hat hénapndl;

e dthelyezés mdasik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi bintetések
esetén tizenkettd honapndil.

e A fegyelmi bUntetés végrehajtdsa — kUlonds méltdnyldst érdemld kdriiményekre
és a fegyelmi vétség alapjdul szolgdld cselekmény sulydra vald tekintettel - legfel-
jebb hat hénap idétartamra felfUggeszthetd.

26 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 58.

§ alapjdn a nevelési-oktatdsi intézmények muUkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatdardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet 53-60. §-ai az irdnyaddok.
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14aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat nevelbtestlleti véleményezés és elfogadds, a
szUI6i kdzOsség elfogaddsa, a didkdnkormdnyzat elfogaddsa esetén igazgatdi jovaha-
gyds utdn 2017. mdjus 2-an 1ép hatdlyba. A nevelbtestllet, a sz0I&i kdzdsség és a didk-
onkormdnyzat véleményezésérdl készUlt jegyzbkdnyvek és nyilatkozatok jelen dokumen-
tum mellékletét képerzik.

Jelen szervezeti és mUkoddési szabdlyzat médositdsa csak a nevelbtestllet elfogaddsa-
val, a sz0I6i munkakdzosség és a didkdnkormdnyzat egyetértésével és az igazgatd jo-
vdhagydsdaval lehetséges. A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat médositasat kezdemé-
nyezheti

e azintézményfenntarto,

e anevelbtestllet egyszery tébbsége,

e qziskola igazgatdja,

e @ sz0I8i munkakdzdsség iskolai vezetdségének egyszer( tébbsége,

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat nyilvdnos dokumentum. Egy-egy példdnyt a di-
dkdénkormdanyzatnak és a szUli szervezetnek at kell adni, az iskola honlapjan kdzzé kell
tenni. Egy-egy példdnyt kell elhelyezni az iskola kdnyvtdrdban valamint elérhetének
kell lennie a pedagdgusok részére elektronikus formdban is.

16 Mellékletek listgja

16.1 Legitimizaciés mellékletek (nevelStestileti, didk-6nkormdnyzati, a szUI&i kdzdsség és az
intézményi tandcs véleményezései és az igazgatd nyilatkozata arrdl, hogy a program-
modositds fenntartdi tobbletkdtelezettséget nem eredményez — 1. szadmi melléklet)

16.2 Adatkezelési szabdlyzat (2. szamU melléklet)

16.3 A konyvtdr Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata mellékleteivel, és szakértéi véleménye-
z&sUk (3. szam0 melléklet)

16.4 Intézményi alkalmazottak munkakéri leirasainak mintdi (4. szamo melléklet)

Szentendre, 2017. dprilis 26-An p.h.

Kerezsi Csaba
intézményvezetd
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MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM

1. szmelléklet

LEGITIMIZACIOS MELLEKLETEK

1.) AZ INTEZMENYVEZETO NYILATKOZATA ARROL,
HOGY A DOKUMENTUMMODOSITAS FENNTARTOI
TOBBLETKOTELEZETTSEGET NEM EREDMENYEZ ES
FENNTARTO!I JOVAHAGYAS

2.) NEVELOTESTULETI ELFOGADASROL SZOLO JKV.
3.) Sz0LOI KOZOSSEG VELEMENYEZESE

4.) DIAKONKORMANYZAT VELEMENYEZESE

5.) INTEZMENYI TANACS VELEMENYEZESE
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INTEZMENYVEZETOI NYILATKOZAT

Alulirott Kerezsi Csaba, a Szentendrei Moricz Zsigmond
Gimndzium intézményvezetdje nyilatkozom, hogy a Szerve-
zeti és MUkodési Szabdlyzat jelen mddositdsa kdvetkezté-
ben az intézményfenntartéra és - mUikddtetdédre a 2011, évi
CXC. torvény 25.§. (4). bekezdésében meghatdrozott tobb-

letkotelezettség nem harul.

Szentendre, 2017. aprilis 26-dan

Kerezsi Csaba
intézményvezetd

FENNTARTO!| EGYETERTES

A Szentendrei Méricz Zsigmond Gimndzium 2014. mdrcius 5-
én modositott, és 2017. mdajus 2-atél hatdlyba 1épd Szerve-
zeti és MUkddési Szabdlyzatdt —annak tudatdban, hogy a
dokumentum modositadsdval a fenntartéra tébbletkdtele-

zettség nem hdarul - jbvadhagyom.

Szentendre, 2017. ...- N

Vaci TankerUleti Kézpont
igazgatd
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