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Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi hattere és

hatalya
A Kozoktatdsrdl sz6ld 1993. évi LXXIX. térvény [tovdbbiakban Kt.] 40.§ (1) - (3). be-
kezdése alapjdn, a Nevelési — oktatdsi intézmények mUkddésérdl szold 11/1994.
(VI. 8.) MKM- rendelet [tfovdbbiaklban R.] 4.§ (1) — (3). bekezdésében részletezettek

szerint a Szervezeti és mUkddési szabdlyzat hatdrozza meg az iskola mikddését,

belsé és kUlsé kapcsolatait. A Szervezeti €s mUkddési szabdlyzat a Pedagdgiai

programban megfogalmazott célok, feladatok és tevékenységek megvaldsitdsdt,

az iskola szakszerU, hatékony mUkoddését is szolgdlja.

A Mdricz Zsigmond Gimndzium Szervezeti és mUkddési szabdlyzata az intézmény

valamennyi alkalmazottjra vonatkozik, igy eldirdsainak betartdsa valamennyi

dolgozéra nézve kotelezd.

1.2 Az intézmény jellemzoi, jogallasa, gazdalkodasi modja

1.2.1

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye, cime:

Az intézmény OM azonositd szdma:
Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény felUgyeleti szerve:

Az intézmény telephelyei:
Az intézmény vezetdje:

Az intézmény jogdlldsa:
Az intézmény gazddlkoddsa:

Az intézmény alapitd okiratdnak kelte:

Az intézmény terlleti adatai:

Az intézmény alapitdja:
Az intézmény alapitdsdnak éve:

A Méricz Zsigmond Gimnazium alapité okirataban szereplé adatai

Méricz Zsigmond Gimndzium

2000 Szentendre, Kalvaria Ut 16.

032 555

Pest Megye Onkormdnyzata, Budapest,
1052, Vdroshdz u. 7.
Pest Megye
KozgyUlése, 1052, Budapest, Varoshdz u. 7.
nincs
Pest
megbizott, vagy kinevezett igazgatd

Onkormdanyzatanak

Megyei  Onkormdnyzata  dltal
ondllé jogi személy

részben 6ndlldéan gazddlkodd koltségvetési
szerv, amely valamennyi eléirdnyzata felett
jogosultsaggal bir.

Gazddlkoddsat a Pest Megyei MUzeumok

rendelkezési

lgazgatdsaga (2000, Szentendre, FS tér 6.)
I&tja el
2009. mdrcius 27. 2009. jUlius 1-ji hatdllyal.

0 Helyrajzi szdma: 1245/46.hrsz
0 TerUlete: 1 ha 4.000 m2
Szentendre vdros Tandcsa

1955.



1.2.2. Azintézmény tevékenységei, feladat- és teljesitménymutatdk

Alaptevékenység(ek) és forrasaik:

A szakfeladat megnevezése S$zdma Forrasa
Altaldnos kdézépfoky oktatds 802144 Intézményfenntartd altal
- gimndzium(?9-12. évf.) biztositott kdltsegvetés
- nyelvi elékészité gimndzium (Kdzponti koltségvetési forrds
(9-13. évf)) dnkormdnyzati kiegészitéssel).

Kisegitd, kiegészits tevékenységei

A szakfeladat megnevezése Szadma Forrasa
Kézoktatdsi intézményben végzett|751952 Intézményfenntarté dltal
kiegészité tevékenység biztositott tdmogatds,

intézmény sajat bevétele.

Iskolai intézményi étkeztetés 552323 Intézményfenntartd dltal
biztositott tdmogatds,
intézmény sajat bevétele.

Munkahelyi vendéglatas 552411 Intézményfenntarté dltal
biztositott tdmogatds,

intézmény sajat bevétele.

Feladatmutatok megnevezése és kore:

Feladatmutalé megnevezése Mennyisége Mennyiségi egysége
Nappali rendszerd gimndaziumi Osszes tanuldi tanulé
nevelés, oktatds |étszdm
Iskolai intézményi étkeztetést fé F&
igénybe vevék létszéma

Teljesitménymutatok megnevezése és kore:

Teljesitménymutaté megnevezése Mennyisége Mennyiségi egysége
Nappali rendszer( gimndziumi tanulé- db
nevelés, oktatds csoportok
szdma
Iskolai intézményi étkeztetés éves élelmezési db.
napok szdma

1.2.3. Az intézmény jogdllasa és gazddlkodasa

A M¢éricz Zsigmond Gimndzium 6ndillé jogi személy, gazddlkoddsa tekintetében az
eldiranyzatai felett rendelkezési jogkodrrel bird, részben 6ndlidan gazddlkodd kdlt-



1.2.4.

ségvetési szerv. Az intézmény gazddlkoddsdt, a gazdasdgi korzetkdzpont Pest
Megyei MUzeumok Igazgatdsdga (2000, Szentendre, FS tér 6.) 1atja el.

Az intézmény szdmlaszdma: 10700323 — 45497005 - 57300007
Az intézmény addszdma: 15440196-2-13
Az intézmény dltaldnos forgalmi adé alanyisaga: addmentes és addkdteles

tevékenységet végez.

Az intézményi koltségvetésben a bevételi és kiaddsi eldirdnyzatok f& dsszegének

meg kell egyezni. Az intézményfenntartd az intézmény koltségvetését koltségveté-

si tArgyalds utdn -amelyen a fenntarté és a gimndzium képviselsi vesznek részt —

dllapitja meg.

A koltségvetés bevételi elSirdnyzatai: az intézményfenntartétédl kapott tdmogatds,

atvett pénzeszkdzok, valamint az intézmény sajat mikddeési bevételei alkotjdk. Az

intézmény feladatai elldtdsdt szolgdld, nem vdllalkozdsi tevékenységbdl szarmazd

bevételei:

- azintézményi elldtds dija, az alkalmazottak téritése,

- az alaptevékenység kdrében végzett szolgdltatdsok ellenértéke,

- muUkddési célu atvett pénzeszkdz,

- felhalmozdsi célu pénzeszkdzatvétel,

- azintézmény helyiségei, eszkbdzei tartds és eseti bérbeaddsdnak dija,

- azintézmény rendeltetésszerl mikddése sordn elhaszndlédott, illetéleg feles-
legessé valt targyi eszkdzok értékesitésébdl befolyt bevétel,

- adolgozé, tanuld stb. kdrtéritése, munkaruha- és egyéb téritése,

- akamat, kartérités megfizetésébdl szarmazd pénzdsszeg.

A kiaddsok kdzott intézményink gazddlkoddsdban a személyi juttatdsok és ezek

jarulékai alkotjdk a kiaddsi eldirdnyzatok nagy szdzalékdt. A dologi kiaddsok k-

z6tt sz&dmoljuk el az intézmény mUkddésével és fenntartdsdval kapcsolatos kiadd-

sokat. A beruhdzdsokat és felUjitdsokat kilon kezeljik a mUkddési kiaddsoktdl

Az intézmény feladatellatasa

Csak olyan feladatot lehet elldtni, mely az alapité okirathoz kapcsolédé felada-
tok kérébe tartozik.

Kévetelményrendszer

0 A feladatellatast a teljesitmények oldaldrdl kell megkdzeliteni.

O A feladatelldtdst a feladatelldtdssal kapcsolatos bevételek és kiaddsok (azaz
koltségvetési) oldalrdl, valamint az elért teljesitmények oldaldrdl évente leg-
aldbb egy alkalommal, a kéltségvetési koncepcid készitése iddszakdban vizs-
gdini kell.

A feladatellatdas folyamata, kapcsolatrendszere

a./ A feladatelldtds folyamata a kdvetkezd:



[ afeladat ellatdsdnak szabdlyozdsa:

- alapitd okiratban,

- SIMSI-ben
A feladatelldtds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell
a szakmai és szervezeti hdatteret. A feladatelldtds sordn biztositani kell a folyama-
tos, vezetdi munkafolyamatba épitett és fuggetlenitett belsd ellendrzés mikddé-
sét. Az esetleges hibdkat, helytelen mozzanatokat minél elébb meg kell szOntetni.
A feladatellatds kapcsdn el kell végezni a teljesitményvizsgdlatot.

b/ A feladatelldtds kapcsolatrendszere
A feladatelldtds kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

[ a feladatelldtds sordn a feladatelldtdssal kapcsolatos vezetd felelds a kdltség-
vetési tervezéskor:

— a kiaddsok telies korU szerepeltetéséért, a javasolt eldirdnyzatok részle-
tes kidolgozdasdért (kUlonds tekintettel a feladat folyamatos, biztonsa-
gos ellatdsara);

— a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasdért.

A feladatelldtdst Ugy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, a kdltség-

vetési kiaddsokkal takarékos gazddlkodds torténjen.

A kotelezettségvdllaldsok célszeriségét megalapozé eljards és annak dokumentumai

Adott feladatelldtdssal kapcsolatban a targyévi kdltségvetési évben csak olyan kote-
lezettséget lehet vdllalini, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek. Ezen tUime-
néen a kotelezettségvdllaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eld-
iradnyzat felnaszndldsi Gtemtervbe.

A kotelezettségvdllaldsokat — amennyiben annak értéke eléri az 50.000,-Ft-ot — irdsban

kell dokumentdini. A kotelezettségvdllalds dokumentumdt nyilvdntartasba kell venni.
Az irdsbeli kotelezettségvdllaldsok csak az ellenjegyzé aldirdsdval érvényesek. Azt el-
lenjegyzésre a gazdasdgi kdzpont (Pest Megyei MUzeumok Igazgatdsdga) gazdasdgi
vezetdje a jogosult.

A kotelezettségvdllalds dokumentumai kUIdndsen:

0 szerz8dések,
0 megdllapoddsok,
0 irdsbeli megrendelés.

A kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozé kotelezettségvallaldasok

Az értékhatdr alapjan a kdzbeszerzési torvény hatdlya ald tartozd kdtelezettségvdlla-
I&dsokndl értelemszerden az ott eldirt eljdrdsi rendet kell betartani.



Zarlati feladatok

A Moricz Zsigmond Gimndzium a zdrlati munkdlatok elvégzésében a gazdasdgi kor-
zetkdzpont, Pest Megyei MUzeumok Igazgatdsdgdval kotott Egyittmikddési megdlla-
poddsban rogzitettek szerint mikodik kdzre.

1.2.5. A koltségvetési szervek belsé ellendrzési kotelezettsége

A belsé ellendrzés célja

A belsé ellendrzés fuggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevékeny-
ség, melynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet mikodését fejlessze, és eredményes-
ségét ndvelie. A belsd ellendrzés az ellendrzott szerv céljai elérése érdekében rend-
szerszemléletl megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendérzott
szerv kockdzatkezelési, ellendrzési és iranyitdsi eljdrdsainak hatékonysagat.

A belsé ellendrzési kotelezettség

A koltségvetési szervek belséd ellendrzésérdl széld 193/2003. (XI. 26.) Kormdnyrendelet 4.
§ (2) bekezdése alapjdn a belsd ellendrzési kdtelezettséget, az ellendrzést végzd sze-
mély vagy szervezet jogdlldsdat, feladatait a kdltségvetési szerv SzMSz-ében eld kell ini.
A belsé ellendrzés kialakitdsdrdl és megfeleld mikoddtetésérdl —a vonatkozd jogsza-
bdlyok, kiemelten az dllamhdztartdsi torvény, és a gazdasdgi koérzetkdzpont, Pest Me-
gyei MuUzeumok Igazgatdsagdval kotott EgyUttmikddési megdllapodds szerint— az
ondlldan gazddlkodd koltségvetési szerv (Pest Megyei MUzeumok Igazgatdsdga) ve-
zetdje koteles gondoskodni.

Fentiek alapjdn a belsd ellendrzési tevékenységet elldtd személy vagy szervezet jogdl-
I&sdrdl, hataskorérdl, az ellendrzési feladatok kijeldlésérdl, azok végrehajtdsénak mod-
jardél az EgyUttmUkddési megdllapodds tartalmaz részleteket.

A Mdricz Zsigmond Gimndziumigazgatdja kdteles biztositani és segiteni a belsé ellendr-
zést végzd személy vagy szervezet tevékenységét. Az ellenérzés eredményei alapjdn
szUkséges estleges vdltoztatds, beavatkozds megtétele szintén az intézményvezetd fe-
leléssége.



Il. Az intézmény felépitése, irdnyitasa, kozésségei, kapcsolatai

2.1. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

igazgatd

igazgato-
helyettes
f L |—==—I
. o oktatas-
iskolatitkar ‘ gondnok gazdaségiJ konyvtaros technikus-
PEDAGOGUSOK ugyintezo rendszergazd.

2.2.

2.2.1.

L

technikai dolgozdk (fiitd,
karbantartok, takaritok,
kertész, tornacsarnoki
feliigyeld

Az iskola iranyitasa

Az igazgatoé személye, feladatai, feleléssége

Az iskola vezetdje az igazgatd. Munkdltatdi jogkdrének gyakorldja Pest Megye
Kézgydlése. Munkdjat a jogszabdlyok, Pest Megyei KdzgyUlésének Eindke dltal ki-
adott munkakoéri leirdsa, valamint az iskola belsé szabdlyzatai dltal elSirtak szerint
veégzi.

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

Az igazgaté -a kozoktatdsi térvénynek megfeleléen- egyszemélyben felelds

- az intézmény szakszerJ és térvényes mikddtetéséért;

- az ésszer( és takarékos gazddlkoddsért;

- a pedagdgiai munkdért;

- a neveld- és oktatdmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért.
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Az igazgaté kiemelt feladatai:

— a nevelé-oktatd munka irdnyitdsa és ellenbrzése;

- az intfézmény mdkddtetése;

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

- a nevelbtestllet vezetése;

— a nevel6testllet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtdsuk meg-
szervezeése és ellendrzése;

— a munkdltatdi és a kotelezettségvdllaldsi jogkdr gyakorldsa;

— azintézmény képviselete;

- egyUttmUkédés biztositdsa a munkavdllaldi érdekképviseleti szervekkel, a szU-
|6k és didkok képviselbivel, a didkdnkormdanyzattal és a sz0I&i munkakdzdsség-
gel;

— dontés az intézmény mUkddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, ame-
lyet jogszabdly vagy a kollektiv szerzédés (kbzalkalmazotti szabdlyzat) nem utal
mdas hatdskdrébe.

2.2.2. Azigazgatdhelyettes jogkore és felelossége

Az igazgatdhelyettes magasabb vezetdi tevékenységét jogszabdlyok, intézményi
dokumentumok, munkakéri leirdsa és az igazgatd irdnyitdsa alapjan latja el.
Az igazgatdhelyettes irdnyitja az oktatdssal-neveléssel kapcsolatos Ugyeket, ki-
emelten:

—az érarendkészitést;

—a tanulmdnyi versenyeket;

—a tantdrgyvdlasztdst;

—a beiskoldzdsi folyamatot;

—az osztdlyozd, kUlbnbdzeti, elérehozott és javitdvizsgdk szervezését;

—az érettségi vizsga szervezését;

—a tankdnyvrendelést;

—a tovdbbtanuldsra vald jelentkezést;

—a tulmunka-nyilvéntartdst;

—a minéségfejlesztést;
seqiti, irdnyitja, értékeli, ellenérzi:

—a tantestUlet munkdjat;

—a szakmai munkakdzosségek munkdjdt;

—a tandérai munkdt, tandrdn kivili tevékenységeket;

—a helyiségek haszndlati rendjét.

Az igazgatdhelyettes magasabb vezetének mindsil, megbizdsa a Kézalkalmazot-

tak jogdlldsardl szold 1992. évi XXXIII. térvény hatdlyos rendelkezései alapjdn tor-
ténik.
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2.23.

2.2.4.

2.2.5.

Az intézményvezetdk helyettesitésének rendje

Az igazgatoét tavollétében — munkdaltatéi jogkdrt kivéve - teljes jogkdrrel az igazga-
téhelyettes helyettesiti. Amennyiben az igazgatd és az igazgatdhelyettes is aka-
ddlyoztatva van vezetéi feladatainak elldtdsdban:

a) a technikai alkalmazottak munkdjancak ellatasdval kapcsolatban a gond-
nok,

b) minden egyéb Ugyben az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes dltal -
lehetdleg irdsban- megbizott, pedagdgus végzettségl harmadik személy
intézkedhet.

Az a) - b) pont esetében azonban a helyettesiték csak kizardlag az aktudlis, az in-
tézmény muikodése szempontjdbdl halaszthatatlan Ugyekben intézkedhetnek.
Kézalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekben nem ddnthetnek, kotelezettség-
vdllaldst nem tehetnek, aldirdsi joguk kizardlag a tanuldi jogviszonyt igazold nyom-
tatvdnyokon van.

Az iskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon az oktatdsi torvényben, az alap-
dokumentumokban, az érvényes jogszabdlyokban és a pedagdgiai programban
meghatdrozott feladatok végrehajtdsdhoz szikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl, készitse eld a testlleti dontéseket, tervezze, szervezze, ellendriz-
ze és értékelje aziskola és dolgozdi munkdjdt.

Az iskolavezetés tagjai az

—igazgatd és az
- igazgatdhelyettes

Az iskolavezetés napi munkakapcsolatban van; az éves munkatervben meghatd-
rozottak és szUkség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.

Az iskola kibdvitett vezetésége és a kapcsolattartas rendje

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:

e Qzigazgatod,

e Cqzigazgatdhelyettes,

e a szakmai munkakdz8sségek vezetd,

e a kdzalkalmazotti tandcs elndke,

e areprezentativ szakszervezet(ek) vezetdje,
e 0 gazdasdgi Ugyintézd

e a mindségiranyitasi vezetd

e a didkdnkormdnyzatot segité pedagdgus.
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Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konstruktiv, véle-

ményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testllet.

A kibdvitett vezetdség az éves munkatervben meghatdrozott rendszerességgel
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszéléseket az igazgatd késziti
el és vezeti.

2.3. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

23.1.

A belsé ellendrzés célja, hatalya

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének alapvetd feladata az iskolai pe-
dagdgiai folyamatok 6sszehangoldsa, segitése, korrigdldsa, az eredmények
merése s ertekelése.

Az ellendrzés kiterjed az iskoldban és az iskoldn kivUl folyd nevels-oktatd mun-
ka, a megbizdsos feladatok, a kdtelezd adminiszirdcids tevékenység minden
terUletére:

2.3.2. A belsé ellenérzés feladatai

2.3.3.

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjdnak jogszerd (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eldirt) mikodését;

segitse elé az intézményben folyd oktatd-neveld munka eredményességét, ha-
tékonysagdt;

az igazgatésag szémdra megfeleld mennyiségl informdciét szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl;

szolgdltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjdval kapcsolatos belsd és kilsd értékelések elkészitéséhez.

Az ellendérzés médja

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

az igazgatdhelyettest,

a munkakdzdsség-vezetdket,

a minéségirdnyitdsi vezetbt,

az osztalyféndkdket.

Az ellendrzés lehet:

beszdmoltatds a tantestllet, a munkakdzdsség, az igazgatd eldtt;

kdtelezd és nem kotelezd tandrai, tandrdn kivili foglalkozdsok, beszdmoldk,

vizsgdk ldtogatdsa;

az iskolai dolgozatok és fUzetek dttekintése;

a tanulmdnyi munka eredményességének mérése;

az érettségi vizsgdk eredményeinek értékelése;

a tanulmdanyi és sportversenyek eredményeinek értékelése;
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a fels6fokU tovdabbtanuldsra jelentkezettek felvételi eredményességének
elemzése;

egyéb megbizatdsok esetenkénti ellenbrzése;

napldék, anyakdnyvek, bizonyitvdnyok atvizsgdldsa,

elégedettségi vizsgdlatok eredményeinek vizsgdlata.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsd ellenérzése so-
ran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a nevelé-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztrécid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja,

a tandr-didk kapcsolat,

elézetes felkészUlés, tervezés,

a tanitdsi éra felépitése és szervezése,

sy e oz

a tanuld készségeinek, tuddsdnak ellendrzésére, mérésére, értékelésre hasz-

ndlt mddszerek, eszkdzok

a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, ma-
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tandrdn kivili neveldmunka, az osztdlyféndki munka eredményei.

Az egyes tanévre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az el-
lendrzést végzd, illetve ellendrzdtt dolgozdk kijeldlését az iskolai munkatery ré-
szét képezd belsé ellendrzési terv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az
igazgatd felelds.

2.3.4. Jutalmazasok, juttatasok

A jutalmazds és juttatds rendjét a vonatkozd jogszabdlyok keretei kdzdtt a Kollek-

tiv szerz&dés 6. és 7. pontja szabdlyozza.

2.4. Az iskolakozosség

Az iskolakdzsséget az iskola alkalmazottai, a szUIdk és a tanuldk alkotjdk.
Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kdzosségek révén és modon érvényesitik.

2.5. Az iskolai alkalmazottak kozossége, jogaik, a kapcsolattartas rendje

Az iskolai alkalmazottak kdzdsségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogvi-
szonyban, illetve munkaviszonyban dllé dolgozdk alkotjdk.

Az alkalmazottak egy része oktatd-neveld munkdt végzé pedagdgus, a tdbbi
dolgozd az oktatd-neveld munkdt kdzvetlenll vagy kdzvetetten segité mds
kdzalkalmazott.
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Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn
belUli érdekérvényesitési lehetdéségeit a magasabb jogszabdlyok (Mt, Kjt és
ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az intézmény koézalkalmazotti sza-
bdlyzata és kollektiv szerz6dése rogziti.

A kapcsolattartds kOlénbdzd formdi kdzUl mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legjobban szolgdlja az egyUttmUkddést (értekezlet, megbeszélés, férum, bizott-
sdgi Ulés, intézményi gydlés stb.).

A telies alkalmazotti kdzosség gyUlését az intézményvezetd akkor hivia 6ssze,
amikor ezt jogszabdly eléiria vagy az intézmény egészét érinté kérdések tdr-
gyaldsdra kerUl sor. A teljes alkalmazotti kdz6sség értekezleteirdl jegyzdkdnyvet
kell vezetni.

2.6. A pedagogusok kozosségei

2.6.1. A nevelétestilet, a nevelétestilet feladatai, jogai, értekezletei

A nevelotestilet

A nevelétestUlet az intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosablb tandcskozd és hatdrozathozd szerve.
A nevelbtestllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betdltd al-
kalmazofttja.

Az intézményben neveld és oktatd munkdt kdzvetlenll segitd felséfoku iskolai
végzettségU alkalmazott nincs (I. 2.1. pont). Amennyiben az intézményfenntar-
16 feladat-finanszirozdsi rendszerének és a pénzigyi-gazdasdgi koriimények
vdltozdsdnak kdvetkeztében lehetévé vdlik alkalmazdsa, ezen alkalmazott is
tagja a neveldtestiletnek.

A nevelétestllet jogszabdlyokban megfogalmazott déntési jogkdrokkel rendel-
kezik.

A nevelbtestllet legfontosabb feladata a pedagdgiai program |étrehozdsa és

egységes megvaldsitdsa — ezdltal a tanuldk magas szinvonall nevelése és oktatd-

sa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestllet véleményezé és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté Ggyben. A neve-

I&testUlet dontési jogkdrébe tartoznak:

- a pedagdgiai program és modositdsdnak elfogaddsa;

a szervezeti és mUkddési szabdlyzat és modositdsdnak elfogaddsa;
a hdzirend és mdédositdsdnak elfogaddsa;

mindségirdnyitdsi program és modositdsanak elfogaddsa;

a tanév munkatervének jovahagydsa;

- atfogd értékelések és beszamoldk elfogaddsa;

- a tanulék fegyelmi Ugyeiben vald eliards;

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése;

- a nevelbtestllet képviseletében eljdré pedagdgus kivdlasztdsa;
- a didkdénkormdanyzat mikddésének jdbvahagydsa;

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzdsa
jogszabdlyban meghatdrozott egyéb Ugyek.
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e A nevelbtestllet az adott osztdlyban tanité tandrok testlletére rundzza a tanu-
6k magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitdsdra vonatkozd jogdt. A ta-
nitd tandrok testllete dontésérdl a tantestilet az iskola éves beszdmoldjdn ér-
tesul.

e A fenti eseten tUl dltaldban nem él a térvényben biztositott dontési jogainak
dtruhdzdsdval, de nem mond le a jogdnak esetenkénti alkalmazdsardl. llyen
esetekben megszabja a beszdmoltatds modjat.

A neveldétestilet értekezletei

Egy tanév sordn a neveldtestllet az aldbbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd értekezlet;
- tanévzard értekezlet;
- félévi és év végi osztdlyozd értekezlet;
- munkaterv szerinti egyéb értekezletek.

e RendkivUli nevelbtestUleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestilet tagja-
inak minimum husz szdzaléka kéri, illetve ha az igazgatésag ezt indokoltnak
tartja.

e A nevel&testUleti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
otven szdzaléka jelen van.

e A nevel&testUlet ddntéseit nyilt szavazdssal, egyszer( sz6tdbbséggel hozza, de
személyi kérdésekben — a tdbbség kérésére - titkosan is szavazhat. Mindségird-
nyitdsi szabdlyozdsokndl ill. a szervezet mUkddését jogszabdlyok alapjdn szabd-
lyozé dokumentumok (SZMSZ,PP Hdzirend) elfogaddsdndl kétharmados téblb-
ség szUkséges.

e A nevelbtestUleti értekezleteirdl a jelenléti iv mellé jegyzdkdnyvet, feliegyzést
vagy emlékeztetdt kell csatolni.

2.6.2. A pedagogusok szakmai munkakozosségei, egyittmikodésik, kapcso-
lattartasuk rendje, részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében

2.6.2.1. A szakmai munkako6zosség meghatarozasa

Az azonos mUveltségi terlleten tevékenykedd pedagdgusok a kdzds mindségi
szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkakozdsségeket hoznak 1étre. A szakmai munkakdzdsségek az iskola pe-
dagdgiai programja, a tanév rendje rendelet és az adott munkakdzdsség tag-
jainak javaslatai alapjdn 6sszedllitott éves munkaterv alapjdn tevékenykednek.

2.6.2.2. A szakmai munkakozosség feladatai

A magas szinvonalld munkavégzés érdekében a szakmai munkakdzdsség:

16



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

—tdmogatja, segiti a munkakdz6sség tagjainak szakmai munkdjdt;

—kUIbndsen nagy odafigyeléssel tdmogatja, szakmailag seqiti a pdlyakezdd,
gyakornok pedagdgusok munkdjat (a Gyakornoki szabdlyzatban megha-
tarozott és Utemezett szakmai-pedagdgiai ismeretek figyelembevétele-
vel);

—fejleszti a szakterllet mdédszertandt és az oktatd munkdat;

—részt vesz az egységes intézményi kdvetelményrendszer kialakitdsdban;

—osszedllitja a vizsgdk (felvételi-, érettségi-, kUlonbdzeti-, osztdlyozod-, javitd-
stb.) feladatait és tételsorait;

—kiirja és lebonyolitja a tanulmdnyi versenyeket;

—tdmogatja a pedagdgusok tovdbbképzését, segiti az dnképzést;

—segitséget nyUjt a munkakdzdsség vezetdje részére az éves munkaterv, va-
lamint a munkakdzsség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez;

—részt vesz a helyi tanterv kidolgozdsdban, felUlvizsgdlatdban.

2.6.2.3. A szakmai munkakozosség vezetoje, részvételiik a szakmai ellenérzésben

e A szakmai munkakdzdsség tevékenységének irdnyitdsdra, koordindldsdra tagjai kdzUl
évente munkakdzdsség-vezetdt javasol. A munkakdzdsség-vezetdt a tagok javaslata
alapjan az intézményvezetd bizza meg a feladatok elldtasdval minden tanév kezde-
tekor egy év idétartamra.

e A munkakdzdsség-vezetd képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége és a
nevelbtestllet eltt.

e A munkakdzdsség-vezetd a félévi és a tanév végi zardértekezleten - megadott szem-
pontok alapjdn- a munkakdzdsség tagjaival vald megbeszélés utdn értékeli a munka-
kbz8sseg elvégzett munkdjdat, javaslatokat tehet az intézményi munka eredményessé-
gének ndvelésére.

e A munkakdzdsség-vezetd részt vesz a munkakdzdsség tagjainak szakmai ellendrzésé-
ben. A szakmai ellenérzés térténhet:

- az éves belsé ellendrzési terv szerint
- az igazgatdval egyeztetve rendkivili ellendrzésként.

e Az ellendrzés minden esetben csak az ellenérzdtt pedagdgus(ok) elézetes irdsos tdjé-
koztatdsa utdn térténhet. Az ellenérzésrdl irdsos dokumentum (feliegyzés, jegyzdkodnyv
stb.) készUl. A munkak6zosség vezetdie az ellendrzés eredményérdl kdteles tajékoztatni
az igazgatdt, annak esetleges kévetkezményérdl csak az igazgatdval torténd egyez-
tetés utdn tdjékoztathatja az ellendrzdtt személyt, szikség esetén az igazgatdval kdzo-
sen torténik az ellendrzés eredményének , esetleges kdvetkezményeinek a kodzlése.
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e Az ellenbrzés terlletének meghatdrozdsakor az intézmény Pedagdgiai Programjdt, te-
rGletének és modjanak, idézitésének meghatdrozdsakor pedig az intézmény Mindség-
iranyitdsi Programjdt figyelembe kell venni. Ennek alapjén a munkakdz6sség-vezetdk

— véleményezik az intézmény éves belsd ellendrzési tervét,
— szUkség esetén -az igazgatd egyetértésével- rendkivili ellendrzést végez-
hetnek.

e A munkakozosség-vezetdk tevékenységét munkakori leirdsuk részletezi.

2.6.2.4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

e A szakmai munkakdzdsség tagjai a 2.6.2.2. pontban részletezett feladatok megvaldsi-
tdsa érdekében egyUttmikdédnek egymdssal. EgyUttmUkddésik minimdlis gyakorisd-
gdt éves munkatervikben rogzitik, eredményességét félévente értékelik, errél a neve-
|6testUletnek beszédmolnak.

e A szakmai munkakdzdsseégek egymdssal vald kapcsolatukat a minimdlisan havonta
egy alkalommal megtartott, az igazgatd dltal vezetett munkakdzosség-vezetdi érte-
kezleteken koordindljgk. Az értekezleteken az aktudlis szakmai — mddszertani - peda-
gdégiai targyl, az intézmény egészét érintdé kérdések kapcsdn a munkakdzdsség-
vezetdk és az igazgatd meghatdrozzdk a szikséges és a lehetséges egyUttmUkddés
terGleteit és formdit. Az egyUttmUkddésnek illeszkednie kell az intézmény éves munka-
tervében kijeldlt feladatokhoz, a Pedagdgiai Program célkitizéseihez és/vagy az in-
tézmény aktudlis Minéségirdnyitdsi Programjdhoz.

2.6.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudilis feladatainak megolddsdéra a neveldtestllet tagja-
ibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestllet vagy az igazgatdsdg dontése
alapjén (példdul felvételi bizottsdg, adott osztdlyban tanitd tandrok testllete stb.)
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestllet vdlasztja, vagy az igaz-
gatd bizza meg. Utdbbi esetben a munkacsoportok Iétrenozdsdrdl az igazgatd-
sdg tajékoztatja a testlletet.

2.7. Az iskola technikai alkalmazottai

Az iskola technikai alkalmazottait a jogszabdlyok és a fenntartdi elbirdsok alapjdn
megdllapitott munkakdrdkre a térvényesen eldirt, a fenntartd altal engedélyezett
|étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskola alkalmazottai munkdjukat a térvényi eléirdsok, a szervezeti és mUkodési
szabdlyzat, illetve munkakori leirdsaik alapjdn végzik.
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2.8. A sziilok kozosségei, jogaik gyakorlasa

2.8.1.

2.8.2.

Az iskoldban a szUl6knek a kdézoktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvénye-
sitésére, illetve kotelességuk teljesitése érdekében szUI6i szervezet (szUI6i munkaks-
z6sség) mukodik.

Az osztdlyok sziilGi szervezetei

Az osztdlyok szUl8i szervezeteit az egy osztdlyba jard tanuldk szilei alkotjdk.
Az osztdlyok szUl&i szervezetei a szOI6k kdrébdl a kdvetkezd tisztségviselbket va-
lasztjdk:

—elndk,

—elndkhelyettes.
Az osztdlyok szUl&i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az elndk
vagy az osztalyféndk segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiléi szervezet, a joggyakorlds illetve a kapcsolattartds rendje

* Az iskolai szUl6i szervezet legmagasabb szintl déntéshozd szerve az iskolai szOI6i
munkakdzdsség. A sz0I8i munkakdzdsség munkdjdban az osztdly sz0l&i szerve-
zetek elndkei vesznek részt.

* A sz0I8i munkakdzsség elndke kdzvetlenUl az iskola igazgatdjdval tart kapcso-
latoft.

* A sz0I8i munkakdzdsség akkor hatdrozatképes, ha az elndkdknek tébb mint 6t-
ven szdzaléka jelen van. Déntéseit nyilt szavazdssal, egyszerl szotdbbséggel
hozza.

* A szU0I6i munkakozdsséget az igazgatd tanévenként legaldbb két alkalommal
osszehivija, hogy tdjékoztatdst adjon az iskola tevékenységérdl, feladatairdl.

Az iskolai szil6i munkakozosség valasztmdanyat az aldbbi jogok illetik
meg:

—megvdlasztia sajdt tisztségviseldit;

—kialakitja sajdt mdkodési rendjét;

—aziskolai munkatervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét;

—képviseli a szUlI8ket és a tanuldkat az oktatdsi térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében;

—-véleményezi az iskola pedagdgiai programjdt;

—gyakorolja térvényes jogait a hdzirend, az iskolai munkaterv, valamint a szer-
vezeti és mUkodési szabdlyzat azon pontjainak elfogaddsakor, amelyek a szU-
I6kkel, illetve tanuldkkal kapcsolatosak (11/1994-es MKM rendelet 4.§ (1)
a).c).g).e)m).p):

—véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a szUlékkel és a tanuldkkal kapcsola-
tos valamennyi kérdésben.
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2.9. A tanulék kozosségei

2.9.1.

2.9.2.

2.9.3.

2.94.

Osztdlyk6zosségek

* Az azonos évfolyamra jard, azonos betUjeld tanulécsoportba sorolt tanuldk osz-
talykdzosséget alkotnak. Az osztdly tanuldlétszimdnak korldtait térvény hatd-
rozza meg.

Az osztdlykdzdsség élén — pedagdgus vezetdként — az osztdalyféndk dll, akit az
igazgatd biz meg ezzel a feladattal.

* Az osztdlykdzsség tagjaibdl (a didkdnkormdnyzat mikddési szabdlyzata sze-
rint) tisztségviselSket valaszt.

*  Aziskolai osztdlyokat a felvételi eredmények alapjdn az igazgatd alakitja ki.

Tanulécsoportok

e Tanulécsoport: az iskola képzési rendje alapjdn azonos évfolyam tanuldibdl
egy-egy tantdrgy tanuldsdra szervezett csoport.

e Atanuldcsoport pedagdgus vezetdie a csoportot tanitd szaktandr.

e A tanulécsoportokat az igazgatd alakitja ki.

Didkkorok

Az intézmény tanuldi kdzos tevékenységlk megszervezésére didkkordket hozhat-
nak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, mikoddtetését a didkok vég-
zik. Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfeleld diakkori tevé-
kenységeket tdmogatja. Az a didkkoér, amelyik az iskola helyiségeit igénybe ki-
vdnja venni, mUkddésének engedélyeztetésére kérvényt nyljt be az iskola
igazgatdjdhoz.

A kérvénynek tartalmaznia kell:
- a didkkor céljat, a tagok nevét, osztdlydt;
- az intézményben tartdzkodds rendjét (idépont, helyiségigény);
- a vdlasztott felelds személy nevét, osztdalydt.

Az igazgatd a didkkdr céljatdl és tagjainak magatartdsatdl fuggden engedélyezi
oz iskola épUletének hdzirend és szervezeti és mUkddési szabdlyzat szerinti
haszndlatdt.

Didkénkormdnyzat, az iskolavezetéssel valé kapcsolattartas rendje

* A tanuldk, az osztdlykdzdsségek, tanuldcsoportok és didkkdrok érdekeinek kép-
viseletét az iskolai didkdnkormdnyzat 1&tja el.

* A didkdnkormdnyzat a jogszabdlyokban régzitett jogait gyakorolhatija.

* A didkdnkormdnyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola, kollégium
mUkodését. Ezen felll elsébbség illeti meg a didkonkormdnyzati szoba helyisé-
gének, berendezésének és eszkdzeinek haszndlatdban.

* A didkdnkormdnyzat mikddéséhez az intézmény biztositja:
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2.9.5.

* a digkdnkormdnyzat lapjdnak megegyezett példdnyszdmu sokszositdsi
kdltsegeit

* azinformatikai eszkdzdk Uzemeltetésének dijat

* adigkdnkormdanyzat rendezvényeihez a feligyeld tandrok feligyeleti di-
jat.

* Az iskolai digkdnkormdnyzat jogait az iskolai dickdnkormdnyzatot segité peda-
gdgus érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorld-
sa elétt ki kell kérnie az iskolai didkdnkormdanyzat vezetdségének véleményét.

*  Aziskolai didkdnkormdnyzatot segité pedagdgust a didkdnkormdnyzat vezets-
ségének véleménye alapjdn, a nevelbtestllet egyetértésével az igazgatd biz-
za meg.

* Az iskolai didkdnkormdnyzatnak az intézménnyel vald rendszeres kapcsolattar-
tdsa a didkdnkormdnyzatot segité pedagdguson keresztll valdsul meg. A di-
dkdnkormdanyzatot segité pedagdgus tagja az iskola kibdvitett vezetdségének.
A rendszeres kapcsolattartdst biztositd vezetdségi megbeszélések idépontjdt az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

* A didgkdnkormdnyzat mUkddésének részleteit a didkdnkormdnyzat mikddési
szabdlyzata tartalmazza.

Didkkozgyullés
Az iskola tanuldkdzdsségének a didkkdzgyllés a legmagasabb egyeztetd féruma,
melyet évente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

A didkkdzgyUlés dsszehivasat a didkdnkormdnyzat vezetdje kezdeményezi, az &sz-
szehivdsért az igazgatd felelds.

2.10. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

2.10.1.

Kordbbi fejezetekben szabdlyozott kapocsolattartdsi rend:
Iskolavezetés: 2.2.6.

Kibdvitett iskolavezetés 2.2.7.

Alkalmazotti k6zosség: 2.5

Iskolavezetés és iskolai szUI&i munkakdzosség 2.8.2
Iskolavezetés és iskolai didkdonkormdnyzat 2.9 .4.

Az iskolavezetés és a nevelotestilet

Az iskolavezetbség és a neveldtestllet kildnb6zé kdzdsségeinek kapcsolattartdsa
az igazgatd segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és vdlasztott képviseldk
Utjdn valdsul meg.
A kapcsolattartds formai:

—aziskolavezetés Ulései;

—a kibdvitett iskolavezetdség Ulései;

—a kUldnbdz6 értekezletek;

—megbeszélések.
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Ezek id&pontjdt az iskolai munkaterv hatdrozza meg, de rendkivili Ulés, megbe-
szélés is Osszehivhato.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tandri szobdban hirdetétdbldn elhelye-
zett tajékozaton keresztUl is értesiti a pedagdgusokat.

Az iskolavezetdség tagjai kdtelesek az Ulések utdn az irdnyitdsuk ald tartozd pe-
dagdgusokat értesiteni a dontésekrdl, hatdrozatokrol.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusok véle-
ményét, kérdéseit, javaslatait kdzvetiteni az igazgatdsdg, az iskolavezetdség felé.
A pedagdgusok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szdban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakdri vezetdjuk, illetve valasztott képviselSik Utjan kdzdlhetik
az igazgatdsdggal, a kibdvitett iskolavezetéssel és a szOISi munkakdzdsség va-
lasztmdnydval.

2.10.2. A pedagoégusok és a tanulok

*

Az igazgatd évfolyamgyllés keretében tdjékoztatja a tanuldkat

- év elején aziskola mUkoddésérdl, az éves munkatervrél

- tanév kdzben aktudlis kérdésekrdl

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatd személyesen vagy megbizottjia Utjan (igazgatdhelyettes, didkdnkor-
mdnyzatot segité tandr) az iskolai didkdnkormdnyzat vezetdségi Ulésén, illetve a
didkkdzgyllésen rendszeresen tdjékoztatja a tanuldkat.

a tanév rendjérdl, a szaktargyi kovetelményekrdl, a szdmonkérés és az értékelés
modjdrdl.

A tanuldkat a szaktandrok széban és irdsban folyamatosan tdjékoztatidk egyéni
elémenetelUkrél.

A tanuldk kérdéseiket, véleményUlket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyéni-
leg vagy vdlasztott képviselbik Utjdn kdzdlhetik az igazgatdsdggal, a neveldtest -
lettel, tandraikkal, vagy a szUlbi szervezettel.

A tanuld személyes problémdival elsésorban osztdlyféndkéhez vagy az iskolapszi-
choldégushoz, bdrmelyik tandrdhoz fordulhat.

2.10.3. A pedagoégusok és a szilok, a szilok tajékoztatasanak rendje

*  Azigazgatd évfolyam szint( sz0l&i tdjékoztatd keretében tdjékoztatja a szUl6ket
- év elején az iskola mUkoddésérdl, az éves munkatervrdl, az évfolyamra vonat-
kozd fébb tudnivaldkrél
- tanév kdzben aktudlis kérdésekrdl.

* A szUl6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis fel-
adatokrol
- az igazgatd a sz0l&i munkakdzdsség vdlasztmdnyi Glésén és az évente
megjelend irdsos tdjékoztatodn keresztll;

- az osztalyféndkok az osztdly szUI6i értekezleten és az ellendrzd Utjdn
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tdjékoztatidk.

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi forumok
szolgdinak:

- szUl6i értekezletek,

- fogaddordk,

- iréasbeli tajékoztatok,

- egyéni megbeszélések (elbzetes egyeztetés alapjdn).

A sz0I8i értekezletek és fogaddordk idSpontjat az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.

A szU0I6k kérdéseiket, véleményUket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyéni-
leg vagy vdlasztott képviseldik tisztségviselSik Utjan kdzolhetik az iskola igazga-
tésagdval, nevelbtestiletével, tandraival.

A sz0I8k és mds érdekléddk az iskola pedagdgiai programjdardl, mindségirdnyi-
tasi programjdrdl, szervezeti és mikoddési szabdlyzatardl és hdzirendjérdl az is-
kola igazgatdjatdl és igazgatdhelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatdrozott vezetdi fogadddrdakon kérhetnek tdjékoztatdst.

2.11. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolai munka megfeleld szint( irdnyitdsénak érdekében az iskola igazgatdsd-

gdnak rendszeres munkakapcsolatban kell dlinia a kévetkezd intézményekkel:

a fenntartéval;

a helyi dnkormdnyzattal;

helyi oktatdsi intézmények vezetdségével;

a helyi nevelési tandcsaddval;

a helyi gyermekjéléti szolgdlattal;

oz egészségugyi elldtast biztositd egészségigyi szolgdltatdval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdséért az igazgatd a felelds.

Az iskolavezetés fentieken is tul tart fenn kilonféle partnerkapcsolatokat.

A partnerek névsordt, a kapcsolattartds modjat és gyakorisagdt, a kapcsolattartd

felek nevét és elérhetdségét az iskolai kommunikdcids adatbdzis tartalmazza.

A kommunikdcids adatbdzist az iskolatitkdr kezeli, és az igazgatd irdnyitdsa alap-

jan évente frissiti.

2.11.1.Kapcsolattartas az iskola-egészséguigyi ellatast biztosité egészségigyi
szolgaltatoval

Az iskola rendszeres munka kapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségugyi el-

|&tdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségugyi elldtdst Szentendre Vdros Pol-

gdrmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségUgyi szolgdlat szakmai ellendrzé-

sét az Allami NépegészségUgyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi.
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A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositia az aldbbi személyekkel:
* az iskolaorvos

* aziskolai védénd

» az ANTSZ varosi tiszti féorvosa

A kapcsolattartdsban az igazgatdt az iskolatitkdr segiti.

2.11.2.Kapcsolattartds az a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelbzésével
€s megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusadgvédelem az intézmény
Osszes dolgozdjdnak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény veze-
t&je gyermek- és ifjisdgvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindldsdval,
akinek feladatait a 11/1994. sz. MKM rendelet 6.§-a tartalmazza.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds — szUkség esetén — kapcsolatot tart fenn a
fenntartd dltal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat elldtd mds személyekkel, in-
tézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kez-
deményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatds megdllapitdsa érdekében.

2.12 A fobb iskolai dokumentumok nyilvianossaga

* Az iskola pedagdgiai programja és hdzirendje nyilvénos, minden érdeklédé

sz&amdra elérhetd, megtekinthetd. Ezek egy-egy példdnya a kdvetkezd helye-
ken taldlhatdé meg:

- az iskola fenntartdjandl,

- az iskola irattardban,

- az iskola kényvtdrdban,

- az iskola tandri szobdjdban,

- az iskola titkarsagdn,

- az iskola igazgatdjdndl és igazgatdhelyettesénél,

- a szakmai munkakdzdsségek vezetdinél

- az iskolai honlapon

2.12.1. A tajékoztatas-kérés rendje a fobb iskolai dokumentumokra vonatkozéan

Az iskola igazgatdja szdbeli tajékoztatdst nyUjt

e a pedagdgiai programrél a felvételi tajékoztatd részeként

e a hdzirendrdl és a mindségirdnyitdsi programrdl az év elejei évfolyam szint( szUI6i
értekezleten

Ezen alkalmakon tUl tdjékoztatds kérhetd az igazgatdsdgi fogadddrdkon, melyek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

24



lll. Aziskola mUkédési rendje

3.1. A tanév rendje és annak kozzététele

*

A tanév rendjét a kdzoktatdsi miniszter rendelete alapjén az iskola éves mun-
katerve hatdrozza meg, melyet a nevelbtestllet hagy jova.

A tanév helyi rendje (iskolai munkaterv) havi Utemezésben tartalmazza az in-
tézmény muikddésével kapcsolatos legfontosablb eseményeket és idéponto-
kat:

- a tanév kiemelt feladatait;

- a tanitdsi szUnetek idépontjdat;

- a tanitds nélkdli munkanapok programjdt és idépontjat;

- a nevelbtestlleti értekezletek idépontjat;

- az intézményi rendezvények és Unnepségek modjat és idépontjat;

- a vizsgdk (felvételi-, osztdlyozé-, javitd-, érettségi) rendjét;

- a szUI8i értekezletek és fogadddrdk idépontjdat;

- a tanulmdanyi kirdndulds idépontjdt;

- valamint egyéb események, rendezvények, feladatok hatdridejét, id6-
pontjdt, felelését és résztvevdit.

A tanév helyi rendjét, valamint az iskola hdzirendjét és az évé-vedd szabdlyo-
kat, eléirdsokat az osztdlyfébnodkdk az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elsé sz018i értekezleten pedig a szUlékkel.

A tanitds nélklli munkanapokrél az osztdlyfénok értesiti a tanuldkat és a szU16-
ket.

A sz0I6i értekezletek, fogadddrdk, egyéb szU0IS6i rendezvények idépontjdrdl az
osztalyféndkdk legaldbb egy héttel a kitlzott idédpont elbtt irdsban (ellenérzd
Utjdn) tdjékoztatidk a szildket.

Az elbzetes tantdrgyfelosztast az igazgatd a tanévzdard értekezlet napjdig ké-
sziti el. A véglegesitett tantdrgyfelosztdst az igazgatd a tanévnyitd értekezlet
napjdig késziti el.

Az iskola érarendjét a tanévnyitd értekezlet napjdig el kell késziteni. Az érarend
magdban foglalja terembeosztdst is.

Az 6rarendtdl eltérd tartalmui vagy helyszinG éra megtartdsdt a tandra, illetve
a tandran kivlli foglalkozds elcserélését az igazgatdsdg engedélyezheti. A
munkarend tovdabbi mdédositdsdra (jogszabdlyi elbirdsok keretei kozdtt) csak az
igazgatd adhat engedélyt.

A helyettesitési, Ugyeleti rendet az érarend figyelembevételével késziti el az
igazgatdhelyettes. A helyettesitési rend tartalmazza a kényvtdros helyettesitési
rendjét is.
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3.2. Az intézmény nyitva tartasa, a tanitasi napok rendje

*

Az iskola épullete szorgalmi idében hétfétdl péntekig 7.2 érétdl 18.30 6rdig van
nyitva.

Tanitdsi napokon — a tanuldk pedagdgus feligyelete mellett 7.30 6rdtdl 16.00
ordig tartézkodhatnak az iskoldban.

A csengetései rendet a hdzirend tartalmazza.

Hatodik 6ratél az azonos 6rdk igazgatdi engedéllyel 6sszevonhatdk.

A tanitdsi 6ra zavartalansdga érdekében az érdrdl tandrt vagy tanuldt kihivni,
hirdetéssel vagy mds modon zavarni nem szabad. RendkivUli esetben kivételt
oz igazgatd tehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos Ugyek intézése nagyszinetek-
ben a titkdrsdgon, a gondnoki iroddban, a menzairoddn vagy a gazdasdgi
iroddban toérténik.

A tanitdsi 6rdk |Idtogatdsdra — az érintett beleegyezésével — engedély nélkdl
csak a nevelétestUlet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a ladtogatdsra
csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az 6rakdzi szUnetekben tandri fellgyeletet biztositunk. A tanuldk feligyeletét a
pedagdgusok kildn beosztds szerint 1Gtjdk el.

Az Ugyeletes pedagdgus kdteles a rabizott éplletrészben a hdzirend alapjdn a
tanuldk magatartdsat, az épllet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a bal-
esetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az Ugyeletes vezetd és az Ugyeletes peda-
gdgusok, a délutdn tdvozd vezetd utdn a kildn engedéllyel foglalkozdst tartd
pedagdgus felelds az iskola mUkddési rendjéért, valamint 6 jogosult a sziksé-
gessé vald intézkedések megtételére.

A tanuld tanitdsi idében csak irdsos osztalyféndki (igazgatdsdgi) engedéllyel (ki-
lépd&vel) hagyhatja el az épUletet.

A tandrdn kivUli foglalkozdsokat 16.9 érdig be kell fejezni. Az épUletben szom-
bati, vasarnapi, tanitdsi idén kivili vagy esti program csak az igazgatdsdg en-
gedélyével szervezhetd.

Az iskola a tanitdsi szUnetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti
rendet a fenntartd irdnymutatdsa alapjdn az iskola igazgatdja hatdrozza meg,
és azt a szinet megkezdése elbtt a szUI6k, a tanuldk és az alkalmazottak tu-
domdsdra hozza. Az Ugyeleti idén kivil csak a beosztdsuk szerint munkdat vég-
z8k tartézkodhatnak az éplletben, mds személy csak elézetes igazgatdi enge-
dély alapjdn.

Az iskola épUletébe érkezd tanuldk, szUOIBk, illetve idegenek belépését a porta-
szolgdlat ellenérzi.

A nyitva tartds és a tanuldkra vonatkozd legfontosabb események idépontjait,
valamint a hdzirendet j6l IGthatd helyen, a folyosdn ki kell fuggeszteni.
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3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

A vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetédnek kell az épUletben tartdz-
kodni.

Az igazgatd és a helyettes a tanév kezdetén egyeztetik heti munkabeosztdsukat,
melynek értelmében szorgalmi idében hétfétél péntekig 7.30 és 16.20 éra kdzot az
igazgatéonak vagy helyettesének az iskoldban kell tartdzkodnia.

A vezeték benntartézkoddsdnak rendjét az éves munkaterviben kell meghatdroz-
ni.

Az Ugyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az szervezeti és mikddési szabdly-
zatban régzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az Ugyeletesi feladatokat elldtd
személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikoddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét
a hatdlyos jogszabdlyok betartdsdval az intézményvezetd dllapitia meg.

Minden kézalkalmazottnak és tanuldnak be kell tartania az dltaldnos munka- és
balesetvédelmi szabdlyokat.

A pedagoégusok munkarendje

* A pedagdgusok jogait és kdtelességeit a kdzoktatdsi torvény rogziti.

* Az intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kdtelezd ordkbdl,
valamint az oktatd-neveld munkdéval vagy a tanuldkkal dsszeflggd feladatok
elldtasdhoz szUkséges idébdl All.

* A munkabeosztdsok dsszedllitdsdndl alapelv az intézmény zavartalan feladat-
elldtasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

* A pedagdgusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatdhelyettesek dllapitjdk meg az intézményvezetd jdvahagydsdval.

* A pedagdgus kdteles munkakezdés elétt tiz perccel munkahelyén megjelenni.

* A pedagdgusnak a munkdbdl vald tavolmaraddsdat elézetesen jelentenie kell,
hogy feladatdnak elldtasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A rendkivUli tdvolmaraddst legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitdsi
6ra megkezdése el6tt fél drdval jelezni kell az igazgatdhelyettesnek.

* A munkdbdl vald tdvolmaradds megszinésekor a pedagdgusnak jelentkeznie
kell az igazgatdhelyettesi iroddban.

A nem pedagdégus munkakoriek munkarendje

Az oktatd-neveld munkdt segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévék helyet-
tesitési rendjét a szervezeti dbrdban (2.1.) jelolt kdzvetlen felettestk dllapitja meg
az intézményvezetd jdvahagydsdaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsdndl figyelembe kell
venni az intézmény feladatainak zokkendmentes ellatdsat.

27



Az alkalmazottaknak munkakezdésik elbtt 6t perccel kell munkahelyUkdn megje-
lenniUk. Jelenléti ivet a kdzvetlen felettes dltal kijeldlt helyen kell aldirmiuk a munka
felvételekor és befejezésekor.

Tavolmaraddasukrol értesitenitk kell kdzvetlen felettesiket. A munka Ujra felvétele-
kor a dolgozdknak kdzvetlen felettesiknél kell jelentkeznitk.

3.3.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllék fogaddasanak rendje

A sz0I6k igazgatdsdgi és tandri fogaddsi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Az iskola vezetéivel, pedagdgusaval vagy az iskolatitkdrral vald egyéni idépont-
egyeztetés alapjdn is beléphetnek az iskoldba a portaszolgdlat feligyelete mel-
lett.

Mdas személyek fogaddsa az érintett vezetével vagy az iskolatitkarral térténd els-
zetes egyeztetés alapjdn térténik. Az intézménybe vald be- és kilépésiket a por-
taszolgdlat feligyeli és dokumentdlja.

3.4. A tanoran kiviili foglalkozasok

* Az iskoldn belUli — tandrdn kivili — rendszeres foglalkozdsokat az iskola nyitvatar-
t&si idejében kell megtartani. Ezutdn csak munkatervben régzitett dnkéntes,
szabadidds jellegy programok szervezhetdk 21.2 6rdig. (A program befejezé-
sének késébbi idépontjdhoz igazgatdi engedély szikséges.)

* Az intézményben a tanuldk szdmdra az aldbbi - iskola dltal szervezett — tan-
6ran kivili rendszeres foglalkozdsok tarthatok:

- didkkér,

- szakkor,

- énekkar,

- iskolai sportkor,

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

* A tandrdn kivili rendszeres, egész éves foglalkozdsok megszervezését, heti éra-
szamdat, a vezetd nevét, a tantdrgyfelosztdsban régziteni kell.

* Ezen felUl szervezhetdk rendszeres, idészakos foglalkozdsok, példdul versenyfel-
készitdk. Ezek szervezésének minden lényeges kérilményérdl a szaktandrok és
oz igazgatdsdg elbzetesen egyeztetnek, a foglalkozdsokrdl foglalkozdsi naplot
kell vezetni.

* A tandrdn kivUli foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, szOI8i, tandri igénye-
ket a lehetéség szerint figyelembe kell venni.

*  Egyéb tandrdn kivili nem rendszeres tevékenységi formdk:

- eléaddsok meghivott eléaddkkal,

- mUveltségi vetélkeddk, versenyek,

- hangversenyek,

- filmvetitések,

- szinhdz-, hangverseny-, mozi-, muzeumldtogatds,
- muzeumi 6rdk,
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- tanulmdanyi kirdndulds,

- részvétel nemzetkdzi didkcsere programban,

- taborozds,

- rendhagyd ora (iskolan kivUli helyszinen),

- kirdndulds, tura.

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

Arészvetel a tanitdsi idén tUl dnkéntes.

Az osztdlyfénodkok a tantervi kdvetelmények teljestlése, a neveldmunka elése-
gitése érdekében évente egy alkalommal, az iskola éves munkatervében
meghatdrozott idépontban tanulmdnyi kirdnduldst szerveznek.

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

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmdnyi,
sport és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezé-
séért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a
szaktandrok felelések.

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

Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit. A hit- és valldsoktatdst az egy-

hdz daltal kijeldlt hitoktatd végzi.

3.4.1. A mindennapi testedzés, az ISK és a vezetés kozotti kapcsolattartds formai
és rendje

A mindennapi testedzést az iskola az érvényes jogszabdlyok alapjdn biztositja.

Formdi:

tandrai testnevelés, gyodgytestnevelés, kdnnyitett testnevelés

tandrdn kivili dnkéntes sporttevékenység az ISK szervezésében:

- tandrdn kivUli testnevelés,

- szakosztdlyi edzések.

A tanuldi jogviszony Iétrejdttével a tanuldk automatikusan ISK-taggd is vainak.
Az iskolai a tandrdn kivUli testnevelést és a sportkdr szakosztdlyi edzéseit a tan-
targyfelosztadsban meghatdrozott mdédon, az érarendben feltUntetett idépont-
okban a testneveld tandrok iranyitdséval kell megszervezni.

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

A szakosztdlyok munkdjdt irdnyitd tandrok a tanuldk és a didkdnkormdanyzat vé-
leménye alapjdn — mdarcius 31-ig javaslatot tesznek az iskolai sportkdr szakmai
programjdra.
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o Az ISK foglalkozdsokat részben vagy egészben (maximdlis idétartamban a fenti
mértékben) —&vente megkdtott vagy felGlvizsgdlt egyUttmUkddési megdllapo-
dds alapjdn- a Maéricz Didksport Egyesulet is ellathatja.

A kapcsolattartds formdi és rendje

A munkakapcsolatot az igazgatd tartja a ISK szakosztdlyait vagy a DSE foglalkozé-

sokat vezetd testneveld tandrokkal.

A kapcsolattartds rendje és formdi:

- Megbeszélést az aktudlis helyzetnek megfeleléen bdrmelyik fél kezdeményez-
het.

— Atervezett csoportos megbeszélésre a félévi munka értékelésekor és év vé-

gén, a tantargyfelosztds elékészitésekor kerUl sor.

— Az ISK munkdjdrdl, eredményeirdl az igazgatd dltal megbizott testneveld-tandr

a félévi és év végi tantestUleti értekezleten tdjékoztatja a tantestiletet, a t&jékoz-

tatd anyaga irdsos formdban részét képezi a tantestlleti beszdmoldnak.

3.5. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepek, megemlékezések
rendje

3.5.1 A hagyomdanydpolds célja

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdbrzése az alkalmazotti és a didkkdz6sség minden
tagjanak kotelessége.

Rendezvényeinkkel és helyi hagyomdnyok kialakitdsdval az iskoldhoz vald kotd-
dést szeretnénk erdsiteni.

3.5.2. Az intézmény jelképei

—aziskola z&szldja,

—az épullet faldt diszité feliratos Mdricz-dombormd,

—az auldban taldlhatd Méricz-mellszobor,

— Méricz-emlékplakett,

—az iskola emblémdja (hivatalos iratokon, ballagdsi tarisznydkon, pdlé-
kon, emléktdrgyakon).

3.5.3. Kotelezé6 iskolai viseletek

*

A pedagdgusok Unnepi viselete sotét (fekete, sotétkék, sotétszirke)
vagy fehérrel kombindlt sétét alkalmi dltdzet.
* A didkok kotelezd Unnepi Oltdzete

ldnyoknak: sotét (fekete, sotétkék, sdététszirke) szoknya vagy
nadrdg, fehér bllz,
ficknak: sotét (fekete, sotétkék, soététszirke) nadrdg, fehér ing,

nyakkendé.
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* Az iskolai Unnepségeken, valamint az érettségi vizsgdn az eldirt Unnepi
Oltdzet viselete kotelezd.

* Az iskolai sportfelszerelés hagyomdnyosan kdtelezd része a sotétkék szi-
NG “"Mdéricz Zsigmond Gimndzium, Szentendre” feliratos polo.

3.5.4. A hagyomanyadpoldssal kapcsolatos feladatok

3.5.5.

3.5.6.

A hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a
felelésdket a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvé-
nyekre vald megfeleld szinvonall felkészités és felkészilés a pedagdgusok és a
tanuldk szdmdra egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintl Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanu-
|6k részvétele kotelezd.

Az iskola munkarendjével szorosan 6sszefiiggd Unnepi rendezvények

* tanévnyitd Unnepély ;

* szalagavatd Unnepély (rendezik a 11. évfolyam intézményi munkaterviben kije-
|6t osztdlyai);

* ballagds (rendezik a 11. évfolyam intézményi munkatervben kijeldlt osztdlyai);

* tanévzdrd Unnepély (rendezi a 9. évfolyam intézményi munkaterviben kijelolt
osztalya);

* a nemzeti Unnepek (oktéber 23., mdrcius 15.) alkalmdval iskolai megemlékezés,
Unnepély (a rendezét az éves munkaterv jeldli meg).

Az iskola mUkoédéséhez kapcsolédé hagyomanyaink, rendezvényeink

* iskolai szintG tanulmdnyi- és sportversenyek;
* megyei és orszagos tanulmdnyi- és sportversenyek iskolai forduldi;
* akilencedik évfolyam bemutatkozdsa;
* tagozatos osztdlyok szakmai délutanjai
(humdn osztdlyok taldlkozdja — HOT
redl osztdlyok taldlkozdja — ROT
idegen nyelvi délutdn
informatika tagozatosok taldlkozdja);
*  Moricz-nap;
*  felvételi vizsgdk;
* rendhagyd ordk (vendég eléaddk kdzremikddésével);
* iskolai hangversenyek (a zene vildgnapja, kardcsonyi hangverseny);
*  kornyezetvédelmi programok (parkositds, kdrnyezetrendezés, végzdsdk fallte-
tése);
* iskolai vers- és prozamondd verseny;
* az osztdlytermek meszelése és takaritdsa a tanév utolsd napjdan;
* képzdmUivészeti kidllitds didkjaink munkdibdl;
* egyéb tematikus kidllitdsok;
*  osztdlyok kdzdtti sportversenyek;
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*

*

iskolai mezei futdverseny;
nemzetkdzi kapcsolatok dpoldsa, didkcsere programok kulfoldi testvériskold-
inkkal (Németorszdg, Franciaorszdg, Anglia).

3.5.7. A didkénkormadnyzat hagyomanyai

3.5.8.

*

Moéricz nap

(programjdban pl. térténelmi, honismereti, irodalmi, mldvészettdrténeti, mdve-
I6déstorténeti, jGtékos nyelvi, informatikai és sportversenyek, ki mit tud? )

a kilencedik évfolyam bemutatkozdsa;

Mikulds-estek (osztdlyprogramok);

osztalyok kdzotti dalverseny és tdnchdz;

tanterem-diszitési verseny;

bolondballagds;

iskolarddié mikddtetése;

Moéricz-Ujsag kiaddsa;

osztalygyUlések, diakkori gyUlések, didk-onkormdnyzati gydlések, didkkozgyUlés.

Méricz Zsigmondhoz, iskolank névadoéjahoz kapcsolédé hagyomdanyaink

*

Mdaricz-emlékplakett kiaddsa

A tantestUlet hatdrozata alapjén iskoldnk legkivaldbb végzds tanuldi kapjdk
Unnepélyes keretek k6zo6tt a ballagdson.

A Moricz-emlékplakett odaitélésének feltételei:

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

—-részvétel tanulmdnyi és/vagy sportversenyeken,

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

A Mdricz-emlékplakettre jeldlt tanuldt az igazgatd terjeszti fel, az odaitélésrél a
nevel&testllet dont.

Moaricz Zsigmond munkdssdgdhoz kapcsolddd orszdgos versenyek meghirdeté-
se.

Moéricz-évkonyv kiaddsa (alkalmanként).

Méricz-gdla (valogatds a tanév legsikeresebb tanulmdnyi, mivészeti és egyéb
didkprodukcidibdl — bemutatd a szUI6k és meghivott vendégek szdmdara).

A Szentendrei Méricz Zsigmond Gimndziumért Alapitvdnnyal egyUttmuikddve a
kivald tehetségU didkok és pedagdgusok tdmogatdsa, rdszoruld didkok tédmo-
gatdsa.

32



IV. Egyéb mikodési szabdlyok

4.1. Az iskolai létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

4.1.1 A tanuldkra, dolgozokra, bérlokre vonatkozé dltalanos szabdlyok

*

Az iskola épuletét, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell haszndini.

Az iskola helyisegeinek haszndldi feleldsek:

— aziskola tulajdondnak megdvdasdért, védelméért;

— aziskola rendjének, tisztasdgdanak megdrzéséért;

—a 10z- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartdsdért;
— az iskola szervezeti és mUkoddési szabdlyzatdban, valamint a Hdzirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasdért.

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

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

A tanuldk dltal okozott kdrok megtéritését a hdzirend szabdlyozza.

4.1.2. Aziskolaval jogviszonyban nem dllok belépésének és a benntartézkoda-
sanak rendje

A rend kialakitdsakor biztositani kell:

az intézmény zavartalan mdkddését,

a nevel6- és oktatdmunka nyugodt feltételeit,
a tanulék védelmét,

az intézmény vagyonmegovdasat.

Az iskola épUletébe érkezd szUI8k, volt tanitvdnyok, hivatalos személyek illetve
egyéb vendégek belépését a portaszolgdlat szervezi és tartja nyilvdn.

Tanulé csak rendkivili esetben fogadhat vendéget. A tanuldét a hangosbe-
mondodn keresztUl szinetben hivatja le a portds. A fentiektdl rendkivili esetben
igazgatdi engedéllyel lehet eltérni.

Az igazgatdsdghoz érkezék fogaddsdrdl a portds az iskolatitkarral telefonon
egyeztet.

Az alkalmazotthoz érkezd vendégnek a portdn kell vdarakoznia, mig a keresett
személy a portds értesitésére a portdra jon. Kivétel ez aldl, ha az alkalmazott
elézetesen kéri a portdst, hogy bejelentkezett vendégét engedje be az auldba
iletve a megadott taldlkozds helyre.

A porta elhagydsa utdn a vendég tovdbbi benntartdzkoddsdért a fogadd
személy felel.
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4.1.3. Aziskolai dohdanyzohely kijelolésére jogosult személy meghatdrozdasa

4.1.6.

Iskolai dohdanyzohely kijeldlésére a jogszabdlyok betartdsaval és az alkalmazot-

takkal vald véleménycsere utdn az igazgatd jogosult.

. Az iskoldban folyé reklamtevékenység szabdlyai

Az iskoldban csak olyan nem kdzvetlenUl egy személyre irdnyuld reklémtevékeny-

ség folytathatd, amely a tanuldknak szl és az egészséges életmdddal, a kérnye-

zetvédelemmel, j6tékonysdggal, a tanuldssal, illetve kulturdlis tevékenységgel

flgg Ossze. Az iskoldban rekldmanyagok kihelyezését, reklomtevékenység vegze-

sét a jogszabdlyok betartdsa mellett az iskola igazgatdja engedélyezheti.

*

. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa az igazgatd hatdskdrébe tartozik.

(A bérbeadds feltételeit és kdrGiményeit a bérbevevd az igazgatdval vagy
megbizottjdval egyezteti.)

A bérbeaddssal kapcsolatos Ugyintézést a gazdasdgi Ugyintézd és a gondnok
végzi munkakédri leirdsuklban szereplé munkamegosztds szerint:

- igazgatdi aldirasra elékészitik a bérleti szerz6dést,

- gondoskodik a szerz6désben megfogalmazott feltételek megtartdsdardl,

- elvégzi az adminisztracids feladatokat, az ellenérzést.
Sportlétesitményeink (tornacsarnok, sportudvar, kondiciondld termek) rendelte-
tésUknek megfeleléen (edzések, sportversenyek célidra) bérbe vehetbdek hét-
kdéznap 16.30-161 22.30-ig, hétvégén 8.00-161 20.00 ordig. A bérlés ideje alatti fel-
Ugyeletrdl (az 6vé-védd rendszabdlyok megtartdsardl, a rendrdl) a tornacsar-
nok-felUgyelé gondoskodik.

Tantermeink és az aula bérbeaddsdnak feltétele, hogy a bérbevevd tevékeny-
sége semmilyen korilmények k6zo6tt nem akaddlyozhatja érdemben a tanitdsi
o6rdkat és a tandrdn kivlli tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtar-
tdsa utdn adhatdk bérbe aziskolai helyiségek.

A bérleti dijokat az igazgatd az elsé negyedévben, évente hatdrozza meg
igazgatdi utasitdsban, a hatdlyba [épés idépontjdnak megjeldlésével.

A tartds haszndlatra [étrejott bérleti szerz&dés maximum egy tanévre érvényes.

A szamitégéptermek haszndlati rendje

*

*

A szdmitdgépeket csak tandr felUgyelete mellett lehet haszndini.

A szdmitdgéptermek biztonsdgos haszndlata érdekében a tanuldk kotelessége

— a teremben taldlhaté gépekre, eszkdzdkre és berendezési targyakra vigydzni,
azokat rendeltetésiknek megfeleléen haszndini;

— bdarmilyen hidnyt, rendellenességet, rongdldst az észrevételkor a tandrnak je-
lezni;

— a rendszerbe vald belépést, az ott folytatott munkdt és a kijelentkezést az er-
re vonatkozd szabdlyok szerint elvégezni;

—maga utdn rendet rakni.
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4.1.7.

A gépterem dllapotdnak megdbrzése érdekében tilos

— az asztalokat, a szdmitdbgépeket vagy azok részegységeit helyUkrél elmozdi-
tani, a billentylzetet az asztalrdl leemelni;

— a készUlékek belsejébe belenyuini; a teremben enni, inni, rendetlenkedni.

Engedély nélkUl tilos

— a gépteremben tartézkodni;

- bdrmilyen hajlékony lemezt a gépterembe behozni;

— a gépeket ki- vagy bekapcsolni, a monitorokat eldllitani, nyomtatni, a tandri
géphez vagy a szerverhez nydini.

Szandékos rongdlds esetén a vonatkozd jogszabdlyok alapjdn kell eljarni.

A szdmitdgéptermek tandrdn kivili haszndlatdt a nyitva tartdsi rend szabdlyoz-
za.

A tornacsarnok mikddési rendje

Minden tanuld és vendégsportold kdteles a haszndlati rendet betartani.
A szabdlyzat megszegésének feleldsségre vonds a kdvetkezménye.
A testneveld tandrok és edz&k kdtelesek sportoldikat tdjékoztatni a csarnok mud-

kodési rendjérél az aldbbiak szerint:

— A sportcsarnokban csak azok tartdzkodhatnak, akiknek testnevelés ora-
juk, sportfoglalkozdsuk van, illetve valamelyik sportrendezvényre meghivottak.
— A sportcsarnokot terembeosztds alapjdn feligyelet mellett (testneveld
tandr, edzd, tornacsarnok-feligyeld) lehet haszndini.

- Az oltézéket 10 perccel a foglalkozds kezdete elétt lehet elfoglalni.

- Asportoldsi terlleten kizdrdlag tiszta sportcipdben vagy zokniban szabad
tartézkodni.

A kbdzlekedési folyosdkra gondosan letordlt, tiszta cipdben lehet 1épni.

— Mindenki kdteles a csarnokban és oltdzékben is a rendre és tisztasdgra
vigydzni, a csarnok és a felszerelések, eszkdzok épségét dvni, védeni.

- Avdlasztéfiuggdny mozgatdsdra kizérdlag megbizott személy jogosult.

- A tornacsarnokban és az 6ltézékben tilos az étkezés. (Felndtt bérldk szd-
mdara is tilos a dohdnyzds és a szeszes italfogyasztds.)

—  Asportcsarnokba a sportfelszerelésen kivil mds targy nem viheté be.

- Atornacsarnok gjtajat a foglalkozds ideje alatt zarni kell.

- Afoglalkozdsok befejezésekor a sporteszkdzoket helyUkre kell tenni.

— A szdndékos rongdlds a vonatkozd jogszabdlyok alapjdn kartéritési kote-
lezettséget von maga utdn.

4.1.8. A menza haszndlati rendje

Az ebédelés rendjérdl és beosztdsdardl a tanév elején — az iskolai érarend alap-
jén — az igazgatdsdg dént.

A tanuldk fellgyeldtandr jelenlétében étkezhetnek.

A menzai rendet megszegbdket a menzdn fellgyeld tandr figyelmezteti, sllyo-
sabb rendbontds fegyelmezd vagy fegyelmi intézkedést eredményezhet.
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4.1.9. A konyvtar mUkodési rendje

A kdnyvtdr nyitva tartdsédnak ideje:
Hétféto!l csGtortokig: 9 — 14.00 ordig
Pénteken: zarva (kivétel konyvtari ordk tartdsa idejére)

A kdnyvtdrhaszndlék kore:

- az iskola valamennyi dolgozdja, tanuldja
- a pedagdgiai dokumentumok megtekintése esetén a sz0I6k és érdeklédék
- a kdnyvtdros kilon engedélyével — helybeni haszndlatra — az iskola volt didkjai

Az induld osztdlyok tanuldi, valamint az Ujonnan érkezd alkalmazottak tasakos ol-
vasdi nyilvdantartds kitoltésével az igazgatd ellentétes értelmU rendelkezése hid-
nydban ingyenesen iratkozhatnak be.

A dolgozdi illetve a tanuldi jogviszony megszinésérdl a gazdasdgi iroda és az isko-
latitkar tdjékoztatja a kdnyvtdrost és felkéréstkre a koényvtdros jelzi az érdekelt
koényvtari tartozdsdat.

A kényvtdar haszndldéjdnak kdtelessége a kdnyvtdr részletes haszndlati szabdlyai-
nak betartdsa, melyet a kényvtdr bejaratdndl, ill. a kéonyvtdarban ki kell figgeszte-
ni.

A kényvtdrbdl barmilyen dokumentumot csak a kdnyvtdros tudtdval és engedé-
lyével szabad kivinni.

A kolcsonzés idétartama 3 hét. Az idétartam meghosszabbitdsdt — a kdlcsdnzott
kényv egyidejl bemutatdsdval — a kdnyvitdros engedélyezheti. Egy hét jogtalan
késedelem esetén a kdnyvtdros addig nem kolcsdndz Ujabb dokumentumot az
olvasdnak, amig a lejart hatdridejU kdlcsdnzdtt dokumentum vissza nem érkezett.

Egyszerre legfeliebb &t dokumentum kdlcsdndzhetd. Kivételes esetben ez aldl a
kényvtdros felmentést adhat.

A kolcsdnzésben 1évé kdnyveket az olvasd eldjegyeztetheti. Az eldjegyzett doku-
mentum beérkezésérdél a kényvtdros értesiti az olvasot.

Az elveszitett, vagy megrongdlt kényvek dardt a haszndldonak az 1955.évi 21. tor-
vényerejl rendelet 13.§, ill.14.§ e. bekezdése alapjan kell megtéritenie. Ennek be-

tartéaséért a gazdasdgi Ugyintézd és a kdnyvtdros felelds.

A letétbe adott / szaktanteremben, szertdrakban elhelyezett / kényvekért az azt
kezeld tandrok felelések.
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A kdnyvtdr helyisége megfeleléen zdrhatd, oda csak a kdnyvtdros, vagy a helyet-

tesité tandr tudtdval lehet bemenni.

4.2. Egyéb, a tanulok ellatasaval kapcsolatos miikodési szabalyok

4.2.1

4.2.2.

Az iskolahaszndlok korét meghaladé kézszolgdlati funkcié ellatasa -
kozétkeztetés

Az iskolai menzdn (létsz&im- és id&korldtok figyelembevételével) lehetdség van

vendégétkeztetésre dnkdltséges térités ellenében
- nyugdijas dolgozdink,

- dolgozdink csaladtagijai,

- pedagdgusok,

- didkcsoportok,

- pedagdguscsoportok,

- testvérvdrosi delegdciok,

_ iskoldnkba hivatalbdl érkezd vendégek

részére, amennyiben a kdzétkeztetést végzé gazdasdgi tarsasdg ehhez hozzaé-
jérul és vdllalja a szolgdltatdst.

Téritési dij (és tandij) befizetése, visszafizetése

*

Az iskoldban a téritési dij (és tandij) ellenében folyd oktatdsi tevékenységeket
az iskola pedagdgiai programja alapjdn, tanévenként az iskolai munkaterviben
kell meghatdrozni.

Az oktatdsi térvény elbirdsai alapjén az iskola fenntartéja dltal megdillapitott
szabdlyok szerint az oktatdssal 6sszefiggd téritési dijak (és tandijak) mértékérdl
és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az igazgatd dont.

A dontés elbtt ki kell kérni a nevelbtestllet és a sz0I6i munkakdzdsség vélemé-
nyét.

Az elbre befizetett téritési dijak visszafizetésérdl a gazdasdgi vezetd gondosko-
dik, ha a tanuld tanuldi jogviszonya megszinik vagy ha tartdésan hidnyzik és a
téritési dijas foglalkozdsokon nem tud részt venni.

Az étkezési dijakat havonta elére, minden hé utolsé napjdig személyesen a
gondnokndl kell befizetni.

Hidnyzds esetén az ebéd lemondhatd.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre elbre befizetett dijat

- tulfizetésként a kdvetkezd honapra elszémolja, vagy ha ez nem lehet-
séges,

- a lemonddst kdvetd naptdl visszafizeti,

amennyiben a tanuld a fel nem haszndlt ebédjegyeket visszaadja.

*

Az elveszett ebédjegy pdtldsdra nincs lehetdség, a befizetést igazold elismer-
vény ebédelésre nem jogosit.
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*

A menzai téritési dij befizetési hatdridejének be nem tartdsa vagy a befizetés
elmulasztdsa a tanuld menzdardl vald kizardsdt vonja maga utdn.

Rdszorultsagi alapon — kérelemre vagy intézményi kezdeményezésre — az étke-
zési téritési dij csdkkenthetd, illetve elengedhetd. A kedvezményrdl a tanuld
lakhelye szerinti dnkormdnyzat dént, az osztdlyféndk, valamint a gyermek- és if-
jUsagvédelmi felelds felterjesztése alapjdn.

4.2.3. Atanuldk rendszeres egészségigyi feligyelete és ellatasa

*

Iskolaorvos és védéné

Tanévenként meghatdrozott rendelési idében iskolaorvos és védénd dll a tanu-
|6k rendelkezésére az iskolai orvosi rendelSben.

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

Egészséges életmddra nevelés

Az egészséges életmddra nevelés tartalmilag az iskola pedagdgiai programija
és helyi tanteve szabdlyozza. Az egészséges életmddra nevelés kiemelt kerete
az osztdlyféndki ordk idépontjdba bedgyazott egészségtan ordk. Az egészség-
tan tandra egyUttmUkddik az osztdalyféndkkel, az iskolaorvossal és a véddndvel.
Az iskolaorvos és a véddnd az osztdalyféndkdk kérésére az egészségtan érdkon
tUl is seqitik az egészséges életmddra nevelést (ismeretterjesztés, tdjékoztatds,
tandcsadds stb.)

4.2.4. A szocidlis tdmogatds megdllapitasanak és felosztasanak elve

*

A tanuld szocidlis helyzete alapjdn szocidlis tdmogatdsban részestlhet. A szoci-
dlis tdmogatdst minden esetben kérelmezni kell, odaitélésérdl az osztdalyféndk
és az ifjusdgvédelmi felelds javaslata alapjdn a tanuld lakdhelye szerinti én-
kormdnyzat dont.

A tankdnyv vasdarldsdhoz biztositott dllami tdmogatds szétosztdsdnak modjdardl
és mértékérdl az iskolai sz0I&i munkakdzdsség egyetértésével a neveldtestilet
doént.

4.2.5. A tankoényvellatas és a tankényvkolcsonzés rendje

Helyi szabdlyzat tartalmazza

a tanulék tankdnyvtdmogatdsa megdillapitdsanak,

az ingyenes tankoényvelldtdsra jogosult tanuldk tdmogatdsdnak,
az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésének,

a tankdnyvrendelésnek

rendjét.

A helyi szabdlyozdas néhdny fontos eleme:

Tanuldink vdasdrlidssal és kdnyvtdri kdlcsdnzéssel juthatnak tankdnyvhéz.
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A szUkséges tankodnyvek listdjdat eldzetes munkakdzdsségi egyeztetés - és szUkség
esetén szUI6i munkakdzdsségi jovahagyds — utdn kapjdk kézhez a tanuldk, ez
alapjdn térténik a személyes rendelés.

e Aziskolai tankdnyvelldtds megszervezéséért a megbizott igazgatdhelyettes,

e az ingyenes tankdnyvek konyvtari gondozdsdért, az évente megrendelendd
tankdnyvmennyiség kdvetéséért, azok kdlcsdnzéséért a kényvtaros;

o « kikdlcsonzott tankdnyvek tanév végén - junius 10-ig - a kdnyvtdrba vald visz-
szajuttatasdért a kdnyvtdros, az osztalyfénodkdk és az igazgatdhelyettes a fele-
18s.

A tankdnyvkdlcsdnzés sordn elsédleges feladat az ingyenes tankdnyvekre jo-
gosultak igényeinek a kielégitése. Amennyiben megfeleld tankdnyvkészlet dll
még rendelkezésre, a valamilyen ok miatt réaszoruldk szeptember 15-ig adhat-
gk le tankdnyvkolcsdnzési kérvénylket. A kérvényeket az osztdlyféndkkel
egyUtt az igazgatdsdg birdlja el.

A tankdnyvkdlcsonzést igénybe vevd tanuldknak az dllami tdmogatds dsszege
nem jdr.

A hdzirend V. pontjaban taldlhatok:
A szUI8k tdjékoztatdsa a tankdnyvekrél, taneszkdzokrol
Az ingyenes tankodnyvelldtdsra jogosult tanuldk tdmogatdsdnak rendje
A tankdnyvtadmogatds helyi szabdlyai

4.2.6 Tanulok dijazasanak szabdlyai

A tanulék dijazdsdnak szabdlyait a tanitds keretében elkészitett dolgok jogdnak
atruhdzdsa esetére a 1993. évi LXXIX térvény a kdzoktatdsrdl 12.§ (4)) értelmében
szabdlyozni kell. Iskoldnkban a tanitds keretében a szabdlyozds ald esd targyak
nem késziinek

4.3. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

4.3.1. Munkavédelmi-balesetvédelmi oktatdsra minden tanévben sor kerul.
A tanuldék szdmdra az elsé tanitdsi napon.

Az alkalmazottak oktatdsdnak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.

4.3.2. Azintézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében,
illetve baleset esetén

Az iskola dolgozdira és tanuldira a munkavédelmi jogszabdlyokban meghatdrozott elsird-
sok és feladatok betartdsa kdtelezd.

4.3.3. A tanuléi balesetek megeldzése

Tanulébaleset minden olyan baleset, amely a tanulét az azon idé alatt, illetdleg
tevékenység sordn éri, amig a nevelési-oktatdsi intézmény fellgyelete alatt 4ll.
A tanuléi balesetek megelézésével kapcsolatos feladatok:
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minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabdlyzat, valamint a tdzvédelmi utasitds és a tdzriadd terv rendelkezéseit;
minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdgdnak és testi épsé-
gének megdvdasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formdkat;

a pedagodgusok a tandrai és tandérdn kivUli foglalkozdsokon, valamint Ugyeleti
beosztdsuk ideje alatt kdtelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyama-
tosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabdlyokat a tanuldkkal betartatni;

az osztalyféndkdknek az osztdlyféndki drdkon ismertetniUk kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épséglk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglal-
kozdasokkal egyUttjard veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsforma-
kat.

Az osztdlyféndkdknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megelézését
szolgdld szabdlyokkal a kévetkezd esetekben:

— a tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki érdn; ennek sordn ismertetnie
kell

— aziskola kérnyékére vonatkozd kdzlekedési szabdlyokat,

— a hdzirend balesetvédelmi elirdsait,

— a rendkivUli esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa)
bekdvetkezésekor szUkséges teenddket,

— a menekuUlés rendjét,

— a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban;

— tanulmdnyi kirdnduldsok, turdk elétt;

— kézhasznU munkavégzés megkezdése elbtt;

— a tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk fi-
gyelmét.

A tanuldk dltal megismert balesetvédelmi ismeretek témdjdt és az ismertetés
idépontjat az osztdlynapldéba be kell jegyezni. A tanuldk a tdjékoztatdn vald
részvétellket aldirdsukkal igazoljdk.

Az igazgatdsdg az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

4.3.4. Aziskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

*

A tanuldk feligyeletét elldtd pedagdgusnak a tanuldt ért bdrmilyen baleset,
sérUlés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdévetkezd in-
tézkedéseket:

- a sérllt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha szlkséges, orvost kell
hivnia;

- a balesetet, sérilést okozd veszélyforrdst a téle telheté mddon meg kell
szUntetnie;

- minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az is-
kola igazgatdjénak.
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E feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévéknek is részt kell ven-

nie.

A legfontosabb telefonsz&émokat minden telefonkészUlék mellett ki kell fUggesz-
teni (renddrség, t0zoltdsdg, mentdk).

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérllést az igazgatdsdgnak ki kell
vizsgdinia. A vizsgdlat sordn fisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerllheté a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg
kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése 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 eldirt nyomtatvdnyon nyilvan kell tartani.

- A hdrom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladék-
talanul ki kell vizsgdini és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvdnyon jegyzékdnyvet
kell felvenni. A jegyzékodnyv egy példdanydt meg kell kildeni a fenntarténak,
egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskorU tanuld esetén a sz0l6nek).
A jegyzékonyv egy példdanydt az iskola 6érzi meg.

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

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabdlyokat az iskolai munkavédelmi szabdlyzat szabdlyozza.

4.3.5 Technikai dolgozdk baleset-megeldzése:

*

*

elméleti munkavédelmi oktatdsban részestinek, amelyrdl jegyz&kdnyv készUl;
az Uj dolgozdt a munkdba dlldst kdvetd 6. napig munkavédelmi oktatdsban
kell részesiteni;

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

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

A baleset (munkahelyi) bejelentése:

Pest Megyei, illetve Orszdgos Munkavédelmi és MunkaUgyi Feligyels-
ség.

4.3.6. Rendkivili esemény, bombariadé esetén szikséges teenddk

*

7

Az iskola mikédésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos mene-
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tét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgdt és
egészségét, valamint az intézmény épUlletét, felszerelését veszélyezteti.
RendkivUli eseménynek mindsUl kGldndsen:

- a természeti katasztrofa

(példaul: villdmcesapds, foldrengés, drviz, belviz stb.);

- a t0z;

- a robbantdssal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bdrmely tanuldjdnak vagy dolgozdjdnak az iskola
épUletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsdgdt fenyegetd rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomasara, kételes azt azonnal kdzdini az iskola
igazgatdéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
RendkivUli esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- oz igazgatdhelyettesek,

- a gazdasdgi vezetd.

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartét,

- t0z esetén a tUzoltdsdgot,

- robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sérllés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illet-
ve katasztréfaelndritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.
A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsdra az éplletben tartdézkodd személyeket a tlzjelzd
csengdvel vagy az iskolai haranggal és/vagy az iskolarddié Utjan értesiteni (ri-
asztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell 1dtni a veszélyeztetett épllet
kiGritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd tanuldécsoportoknak
a t0zriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd “Kidritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuiletbdl vald kivezetéséért és a kije-
16lt terUleten torténd gyllekezésért, valamint a varakozds alatti felugyeletért a
tanuldk részére tandrdat vagy mads foglalkozdst tartd pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiUritése sordin fokozottan kell Ugyelni a kévetkezdkre:
- Az épUletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az érdt, foglalkozdst
tarté neveldnek a tantermen kivll (példdul: mosddéban, szertdrban stb.) tartdz-
kodd gyerekekre is gondolnia kell.

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

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épUletet a foglalkozdst tartd
neveld hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gyézéddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épUletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagydsa elbtt és a kijeldlt varakozdsi helyre
térténd megérkezéskor a nevelének meg kell sz&molnia.
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Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyez-
tetett épUlet kiUritésével egyidejlleg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondos-
kodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

- a kiUritési tervben szerepld kijdratok kinyitasardl,

- a kézmUvezetékek (gdz, elektromos dram) elzdrdsdardl,

- a vizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

- az elsésegélynyujtds megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek (rendérség, tUzoltdsag,
t0zrendészek stb.) fogaddsdrdl.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az iskola
igazgatdjdnak vagy az dltala kijeldlt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbi-
akrol:

- a rendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- a veszélyeztetett épllet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

- az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

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

- az éplletben tartdézkodd személyek [étszamdardl, életkordrdl,

- az épUllet kiUritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetSjének igénye
szerint kell intézkedni a fovdbbi biztonsdgi intézkedésekrdl.

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

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

A t0z- és bombariadd esetén szUkséges teenddk részletes intézményi szabdlyo-
z&sat a “Tozriadoé terv” cimU igazgatdi utasitds tartalmazza.

A menekUlési Utvonalat minden tanteremben ki kell fUggeszteni.
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V. Zard rendelkezések

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat nevelbtestlleti véleményezés és elfogadds, a

szUI6i k6zbsség elfogaddsa, a didgkdnkormdnyzat elfogaddsa esetén fenntartdi jovaha-

gyds utdn lép hatdlyba. A nevelbtestllet, a szUI6i kdzdsség és a didkdnkormdnyzat vé-

leményezésérdl készilt jegyz&kdnyvek és nyilatkozatok jelen dokumentum mellékletét
képezik.

Jelen szervezeti és mUkodési szabdlyzat médositdsa csak a nevelbtestllet elfogaddsd-

val, a sz0lI&i munkakdzdsség és a didkdnkormdnyzat egyetértésével és az intézmény-

fenntartd jdvahagydsdval lehetséges. A szervezeti és mUkddési szabdlyzat mddositdsat

kezdeményezheti

a fenntarto,

a nevelbtestllet egyszer( tébbsége,

az iskola igazgatdja,

a szU0I8i munkakdzdsség iskolai vezetdségének egyszer( tébbsége,
a didkdnkormdnyzat iskolai vezetdsége.

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat nyilvédnos dokumentum. Egy-egy példdanyt a di-

dkoénkormdnyzatnak és a szUl8i szervezetnek at kell adni, az iskola honlapjdn kbzzé kell

tenni. Egy-egy példdnyt kell elhelyezni az iskola kdnyvtdrdban és a tandri szobdban is.

VI. Mellékletek listGja

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Legitimizacios mellékletek (nevel6testileti, didk-onkormdnyzati és a szi-
I6i kozosség véleményezései, elfogadod nyilatkozatai

Adatkezelési szabdlyzat
A konyvtar gyujtokori szabdlyzata és a szabdlyzat szakvéleménye
Szabdlytalansdgok kezelésének szabdlyzata

Ellenérzési nyomvonal
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