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I. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1), (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium

Budapest XII., Marvany u. 32.

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatrozza meg. A BGSZC Budai Gimnézium és
Szakgimnazium SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma
1.1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja: meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében,
hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagégiai programjiban rdgzitett cél- és
feladatrendszer megval6sithaté legyen.

1.2. Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt kapcsolati és
miikddési rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb
intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér
2.1. A SZMSZ szabélyozasi korét meghatirozé jogszabalyok:

2019.évi LXXX torvény a szakképzésrél,

12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 térvény végrehaijtasarol,

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kbznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kbznevelési

intézmények névhasznalatarol,

2011.évi CLXXXVII Térvény a szakképzésrél,

* 150/2012. (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositédsanak eljarasrendjérdl,

o 2011. évi térvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarsl,

o 59/2013. (VIILS.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadésarol,

e 110/2012. (VI4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardél,

e 5/2020 (1.31.) Korm. rendelet a 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet modositasa,

e 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIIIL. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

2012.évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl,

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl,

2011. évi CXCV. tdrvény az 4llamhéztartasrol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiad4sarol,

5
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o 17/2014. (IL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankényvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,
e 15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények miksdésérol,
2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,
1990. évi torvény az illetékekrol,
2011. évi CXII. tdrvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,
26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,
1993. Evi XCIIL Térvény a munkavédelemrdl,
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrol,ila pedagdgus-szakvizsgérdl,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,
o 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénias alkalmassig orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,
o Az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol,
A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata
e A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

2.2. Alkalmazott roviditések

- EMMI rendelet Nemzeti Er6forras Minisztérium rendelete
- Nkt Nemzeti Kdznevelési torvény

- SZMSZ Szervezeti és Miik6dési szabalyzat

- MT Munka Toérvénykényve

- DMST Diakénkormanyzatot segitd tanar

- DOK Didkonkormanyzat vélasztott képviseldi

- IT Iskolatanécs

- PSZ Pedagdgusok Szakszervezete

- PDSZ Pedagdgusok Demokratikus Szakszervezete

3. A SZMSZ hatailya

3.1. Személyi hatdlya

A SZMSZ elbirasait, - mint a torvény felhatalmazasan alapulé iskolai belsd jogi normékat - be kell tartania
az iskola valamennyi kozalkalmazottjanak, illetve munkavallal6jdnak valamint mindazoknak, akik az
intézménnyel jogviszonyban allnak, szolgaltatasait igénybe veszik (tanuldk és sziileik, vendégek).

3.2. Teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az iskola teriiletére, az iskolan kiviili — a pedagdgiai programhoz

kapcsolédé — rendezvényekre, az iskolai és iskolan kiviili tevékenységekkel kapcsolatos kézlekedés
helyszineire.

3.3.1d6beni hatalya

Az SZMSZ a fenntart6, miikddtetd jovahagyasaval vélik hatdlyossa 2020. szeptember 1-t6l, és a kovetkezd
modositas végrehajtasdig marad érvényben.

II. Az intézményi alapadatok



BGSZC Budai Gimndazium és Szakgimnazium
Fenntart6 és miikodteto:

Innovicio6s és Technoldgiai Minisztérium - Budapesti Gazdaséagi Szakképzési Centrum
Székhely: 1074 Budapest, Dohény u 65.

Intézményi azonositok

Név: BGSZC Budai Gimnézium és Szakgimnizium
Székhely: Budapest XII., Marvany u.32.
OM szam: 203061/027

Az intézmény tevékenységei
a, Alaptevékenységei

Szakagazati besorolasa
o  Altalanos kézépfoku oktatas

Alap szakfeladata

» Nappali rendszerii gimnaziumi, szakgimnaziumi oktatés (9-12. évfolyam + Gyakorlatos szinész
Szinész 1. és Szinész II. képzés)
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Tovabbi szakfeladatai

o Iskolai intézményi étkeztetés
e  Munkahelyi étkeztetés
* Kozépfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatéasa

Nappali rendszerii gimnaziumi és szakgimnaziumi oktatas
® Sajatos nevelési igényii tanuldk nappali rendszerii gimnaziumi oktatasa
» Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli szakgimnaziumi oktatésa

b. Az intézmény alap, illetve specialis feladatai: _
Sajatos nevelésii igényii (latassériilt, hallassériilt, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének

okra visszavezethetd, vagy vissza nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdd) tanulok
integralt oktatésa.

¢. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény az 4llami feladatok elldtasa mellett vallalkozési tevékenységet nem folytat.

d. Befolyasszerzés: ---

e. Egyéb tevékenység: ---
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I11. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozisségek) megnevezése,
engedélyezett 1étszama, feladata

a. Vezetok, vezetoség

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete:

 Sziildi képviselet SR
Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum
Szakszervezetek 3
Iskolatanacs

Igazgato

/ Munka-

Munka-

Munka-

[ Konyvtarostanar ]

Iskolapszichologus

Fejlesztopedagdgusok

ﬁ\ kozosségek >< k6zosségek >< kozosségek

A nevel6-oktaté munkat
kozvetlen segitok
(rendszergazda, laborans)

A =

g AT
-l ~ Technikai
Ttk l." "R T L
itkdrsag )_ddflg%zék_f

Lo Sy |

Az intézmény Alapité Okirata szerint nappali tagozatos és nappali rendszer( feln6ttoktatasban résztvevd
tanulét fogadhat. A feladatok ellatasdra a jogszabalyok és a fenntarté dontése hatirozzdk meg a

tantargyfelosztas alapjan megallapitott pedagdgusi és egyéb munkakdrben dolgozok 1étszamat. A
foglalkoztatds a Munka Torvénykonyve szerint torténik, a foglalkoztatottak a munkaid6 fliggvényében
munkaviszonyban vagy megbizasos jogviszonyban foglalkoztathatok.
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1.1. Az intézmény vezetdje

Az igazgat6 jogillisat a magasabb vezetd beosztas ellatdsival megbizott munkaviszonyra vonatkozé
rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallé feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét az Mt. és a
fenntart6 4llapitja meg.
Az igazgat6 kiemelt feladatai:
e aneveldtestiilet vezetése;
¢ aneveld és oktatdé munka irdnyitasa és ellendrzése;
* anevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtisuk szakszeri megszervezése
és ellenbrzése;
* a rendelkezésre all6 kéltségvetés alapjén a nevelési-oktatsi intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi feltételek biztositasa;
* aziskola szervezeteivel, a munkaviéllaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal,
illetve sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel) valé egyiittmikodés;
* anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése;
a gyermek- és ifjusgvédelmi munka irdnyitasa;
* atanul6- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgat6 4t nem ruhazhat6 hataskorei:
* Az igazgatd munkakori leirasit a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.
* Egyeztetesi kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet- és munkakériilményeire
vonatkoz kérdések tekintetében
Az igazgato felelds:
a pedagdgiai munkaért,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
rendkivili sziinetet elrendelése, ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy més
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje személyében felelds:
e aszakszerli és térvényes mitkddésért,
az €sszerii és takarékos gazdalkodésért,
a pedagdgiai munkaért,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld- és oktatémunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

Ellatja tovébbd a jogszabélyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott - feladatokat.
Az igazgato feladatait az igazgato-helyettesek kdzremiikdésével latja el.

1.1.1. Az iskola munkaterve

Az iskola a neveldmunkaéjét a nevelést, az oktatast meghatarozé allami, hat6sagi dokumentumok, az iskola
pedagdgiai programja, a miikodési szabalyzat és annak kiegészitdé mellékletei, valamint az iskolai
munkaterv alapjan végzi.

Az igazgatd a munkatervet az el6z6 év tapasztalatai, a hatdsagi irdanymutatisok, valamint a
munkakozsségek javaslatai alapjan késziti el. Az éves munkaterv Gsszeallitésahoz javaslatot tehet a
didkképviseleti szerv, iskolai szervezetek. Az igazgatd a tervet a tanévnyit6 értekezleten a testiilet elé
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terjeszti. A nevelGtestiilet megvitatds utdn elfogadja, és az elfogadott tervet magara nézve kotelezonek
tekinti.

A feladatok teljesitését idonként, de legalabb a félévi és év végi értekezleteken értékelni kell.

A munkaterv tartalmazza azoknak a feladatoknak és tennivaldknak idObeni és személyre szdld
meghatérozésat, amelyek az intézmény célszerii mikodtetéséhez sziikségesek és elégségesek.

1.2. Az iskolai vezetés

1.2.1. Igazgatod-helyettesek

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgato
irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmikédve latjdk el. Az igazgatét munkajaban tamogatjak, az iskola
miikodtetésének egy-egy teriiletéért felelosek.

Az igazgaté-helyettesek fobb feladatai:
o amunkakézosség-vezetOk segitségével ellendrzik a pedagdgiai program végrehajtasat és a tantervi
fegyelem betartdsat,
érettségik, szakmai vizsgak szervezése ,
versenyek, felvételik, el6készitdk szervezése ,
kialakitjak a munkabeosztast, az iigyeleti rendet és az érarendet,
gondoskodnak a sziikségessé valt helyettesitésekrol, orak atcsoportositasardl, Gsszevonasrol,
javaslatot tesznek a dolgozdk jutalmazasara,
javaslatot tesznek tanuldi fegyelmi iigyekben,
értekezletek, értékel6 konferencidk el6készitése, levezetése,
taniigyigazgatasi feladatokat latnak el,
palyazatok figyelemmel kisérése,
segitik az 4j kollegak beilleszkedését,
a tanoran kiviili programok szervezése, ellendrzése
statisztikak készitése,
OKTYV szervezése,
az informatikai rendszer folyamatos mikodtetése .

Az intézményegység-vezetd fobb feladatai:
e irdnyitja a szakmai munkat,
szervezi a szakmai vizsgakat,
kialakitja a munkabeosztast,
értekezletet készit eld, vezet le,
taniligyigazgatasi feladatokat 14t el.

1.3. Az intézményt iranyito szervezetek

1.3.1. Az Iskolatanacs

A nevel0testiilet dontés-el0készitd, javaslattevd bizottsaga az Iskolatanacs. Tevékenységét 6nalldan, a helyi
sajatossagok, sziikségletek szerint végzi. Szellemi és kulturalis miihely, amely a nevelési célok, tavlati
tervek, a tanarnak és tanulénak szolo alapkovetelmények, a k6z6s szemlélet megfogalmazasa mellett
minden olyan kérdéssel foglalkozik, amelyet a bizottsag vagy a nevelbtestiilet tagja vagy tagjai javasolnak.
Sziiksége szerint az egyes kérdésekhez ,szakértbként” meghiv mas tantestiileti tagokat vagy kiilsd
személyeket.

Az Iskolatanacs tagjai:
e igazgatd,
* intézményegység-vezetd
e igazgat6-helyettesek,
e munkakdzisség-vezetdk.
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Az igazgat6 Aaltal javasolt, a munkaterv mellékletét képezd munkaprogram alapjan kb. kéthavonta
tandcskoznak. Az ilések Osszehivisa az igazgatd feladata. Az Iskolatanics napirendi pontjairdl a
résztvevOket legalabb 8 nappal az 6sszehivés elétt értesiteni kell. Az iilésre - napirendi ponttél fiiggSen -
tandcskozasi joggal meghivhat6 kiilsd szakértd, gazdasagi ellatd osztdly munkatarsa, stb. Az ilésrol

emlékeztetd késziil, melyet a tanari szobakban ki kell fliggeszteni. Sziikség szerint képzési formanként
el6készito iilés tarthato.

1.3.2. Iskolavezetés

Az Iskolavezetés tagjai:
e igazgato,
¢ intézményegység-vezetd,
o igazgaté-helyettesek-helyettesek.

Operativ vezetési ligyekben az Iskolavezetés tagjai heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

1.3.5. A Szakszervezetek:

Az MT szabélyozésa szerint mitk6dnek, érdekvédelmi szervezet.
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1.4. A helyettesités rendje

1.4.1. Az igazgato helyettesitése

A vezetdk heti 40 6ras munkarendben dolgoznak, mely &sszhangban van a nyitvatartisi renddel. A
munkabeosztast az éves munkaterv elfogadisakor az adott tanévre vonatkozodan az igazgatd nyilvanossagra
hozza.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén - az azonnali d6ntést nem igényld, az igazgat6 kizarélagos hataskorébe
tartozo, valamint a gazdalkodasi jogkOrbe tartozéd tigyek kivételével - teljes felelésséggel a megbizott
igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizérélagos jogkérként
fenntartott hataskdroket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb egy honapos folyamatos tavollét.

1.4.2. A hianyzo pedagoégus eseti helyettesitése

A hianyz6 pedagdgus eseti helyettesitése:
A helyettesitési rend szempontjai;
szakszeriiség,
az esetleges Oraszamhiany kiegészitése,
a pedagobgus aranyos terhelése.
A pedagogus helyettesitése az igazgato-helyettes kiirdsa szerint torténhet szakszerdien, illetve nem
szakszerien, feliigyelettel vagy Gsszevonassal.

1.4.3. Az osztalyfonok hidinyzisa

Az osztalyféndk hidnyzasa esetén a feladatait a kijelolt osztalyfondk-helyettes kbteles ellatni. Folyamatos
egylittmlikddésiik javasolt. Az osztalyfondk helyettest — ha az osztalyfondk hianyzasa hosszabb, mint egy
hénap — az osztalyféndknek jard potlék illeti meg.

b. A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (1074 Budapest, Dohany u. 65.) végzi az intézmény
milkddtetését, a vagyon hasznalataval, védeimével sszefiiggd feladatok teljesitését, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasat, a zavartalan miikédéshez €s gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztositasat.

c. Pedagégusok kozisségei
1. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve. A nevelbtestiilet tagja minden alkalmazott
pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd felsofokh végzettségii alkalmazott.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program 1étrehozasa és egységes megvaldsitasa, -
czaltal a tanuldk magas szinvonalil nevelése és oktatdsa. Ennck a komplex feladatnak megfelelen a
nevelotestiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 {igyben. A
nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat mitkodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. paragrafusa

A nevel6testiilet hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Hatarozatait egyszer(i szotobbséggel
(jelenlévok 50%+1£8) hozza meg.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: tanévnyit6, tanévzard és félévi nevelési értekezletek. A tanévnyitod
értekezlet dont az éves munkaterv dsszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola
igazgat6ja hivja Ossze.

Az igazgatd intézkedik a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet az igazgatd hivhatja Ossze. A nevelbtestiilet egynegyedének
irasbeli kérésére az igazgatd koteles a rendkiviili nevelotestiileti értekezletet a kezdeményezést6l szamitott
8 napon beliil, a tanitsi idon kiviil §sszehivni.

A munkaterv szerinti nevelOtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések:
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A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el. A nevelbdtestiilet irasos eléterjesztés alapjan
targyalja a pedagégiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra irdnyulé atfogd
elemzés, beszdmolé elfogadasaval, valamint a didkonkorményzat SZMSZ-ének jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgaté az eldterjesztés irasos anyagt a neveldtestiileti értekezlet elétt
legalabb nyolc nappal korabban elektronikus formédban kézzé teszi, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérdl a tanari szobakban.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozoé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorl6 iskolai szervezetek-sziildi képviselet, didkénkormanyzat képviselsjét meg kell hivni.

Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlSség keletkezik, a
hatérozatot az igazgaté szavazata donti el. A neveldtestilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatérozatokat sorszamozni és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezletekrél jegyzokonyveket kell késziteni, mely az iskolatitkar feladata. A
jegyzdkoényvet az igazgato, a jegyzOkdnyvvezetd és két, az értekezleten résztvevd pedagdgus irja ala.

L.1. Déntési jogkore

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e apedagogiai program elfogadasa,

e az ¢ves munkaterv meghatdrozasa,

e a SZMSZ elfogadasa,

* pedagogus tovabbképzések tamogatésa,

¢ aziskola munk4jét 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

¢ aziskolai és egyéb testiiletek tagjainak megvalasztasa,

e ahéazirend elfogadasa,

® az igazgat6i palydzathoz készitett vezetési programmal Ssszefliggd szakmai vélemény
kialakitdsa

* atanuldk osztalyozd, ill. javitd vizsgara bocsatasa és a jogszabalyban meghatirozott mas
ligyek.

1. 2. Javaslattevé és véleményt nyilvanité jogkére kiterjed minden az iskolat érinté kérdésre.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

e atantargyfelosztas elfogadasa elott,

* azegyes pedagbgusok kiilon megbizédsainak elosztisa soran,

e azigazgatohelyettesck megbizasa, illetve annak visszavonasa el6tt,
[ ]

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre A4ll6 pénzeszk6zok felhasznalasanak
tervezésénél,

* aberuhazasi, fejlesztési, karbantartasi munkak megéllapitasanal, tervezésénél.
1. 3. Atruhazott jogok és az azokrdl valé beszamoltatas

A neveldtestiilet dtruhdzza az alabbi hataskoroket az osztalyban tanitok szakmai munkakozosségére:

¢ atanul6 tovabb haladdsinak elbiralasat,

* jutalmazisanak, kitiintetésének eldontését — Budai emlékérem adomanyozasa,

s az osztalyszintii fegyelmi eljarasokat,

* a250 6rat meghalad6 hidnyz4s utani osztalyozé vizsga engedélyezését.
Az atruhdzott hataskdrben végzett munkarol az osztalyfdndk a neveldtestiileti értekezleteken félévenként
beszamol.
A neveldtestiilet az Nkt-ben meghatérozott jogkdrébdl az adott tantirgyi szakmai munkak6zosségre
ruhézza

o tantargyfelosztas elStti véleményezési jogkorét,

* apedagdgusok kiilon megbizésainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét,

e valamint az adott tantargybol az iskolai felvételi kdvetelmények meghatirozasahoz biztositott

véleményezési jogkorét.

A szakképzést oktaté tanirok illetve a gimnéziumi tandrok szakmai munkakozosségére ruhdzza &t
mindazon déntéseket, amelyek kizardlag valamely képzési format érintenck.
Ezekrdl a dontésekrdl az igazgatd a legkésdbb a dontést kévetd elsé nevelbtestiileti értekezleten
tajékoztatast ad a nevelGtestiilet egészének.
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1. 4. At nem ruhézott jogok

Az 4t nem ruhazott jogokat a neveldtestiilet kollektivan gyakorolja.
A nevelétestiilet dontéseit - ha err6] magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, 50

£

% plusz 1 sz6tobbséggel hozza. Egyes kérdésekben - a jelenlévik tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet.

2. A szakmai munkakozosség

A munkak&zosségek az iskolaban folyd neveld-oktaté munka szinvonalas elvégzése érdekében alakulnak.
A munkako6zsség alakitdsdhoz minimum &t £ sziikséges. A nevelési-oktatasi intézményben tiz szakmai
munkak6zosség mikodik
A szakmai munkakdzosségek az iskola életében kiilonboz6 szintereken alakulnak:

e az osztalyok szintjén: az egy osztalyban tanitoké

e tantargyi szinten: tantargyi és tantargykozi munkak6zosségek johetnek 1étre.

2.1. A szakmai munkakozosség-vezetok

A szakmai munka iranyit6i és felelds vezetdi, akik munkéjukat a munkakozdsségbe tartozo pedagdgusokkal
szoros egyiittmiikédésben éves munkaterv alapjan végzik. A szakmai munkakdzosség vezetdt az intézmény
igazgatéja bizza meg legfeljebb 6t éves periddusra a szakmai munkak$zosség tagjai véleményének
kikérésével.

A munkak6zosség tagjainak a vallalt feladatokat az SZMSZ és a munkakéri leiras szerint kell ellatniuk.

A munkakozOsség-vezetd a nevelOtestiilet eltt szoban ismerteti a munkakdzosség véleményét az adott
témakorben. frasban tovabbitja az adott iigyben illetékes igazgato-helyetteshez a nevelGtestiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkakozOsség sajat miikddési
teriiletére vonatkozo értékelést, az intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

2.2. A szakmai munkakozisségek feladatai

° az iskoldban folyé nevelési és oktatdsi munka koordindldsa, az egységesség és a
pedagogiai szabadsag Osszhangjanak megteremtése, a pedagdgiai program
végrehajtasa érdekében, az éves szaktargyi munka megtervezése (tanmenetek),
megvalasztja a munkak$zosség vezetdjét, javaslatot tesz:

az iskolai munkaterv kialakitasara,

a munkak6zdsségébe tartozo pedagbgusok segitése,

a tantargyfelosztasra, szakszerii helyettesitések ellatdsara,

jutalmazasra, kitiintetésre, elmarasztalasra,

jogszabalyok és a lehetdségek fiiggvényében bérfejlesztésre,

a szakszertarak és szakleltarak fejlesztésére, azok személyes felel6sséggel torténd
kezelésére,

a pedagbgusok szakmai tovabbképzésére,

feladata tovabba:

a tapasztalatcsere és a bels6 tovabbképzések kialakitasa,

bemutato tanitasok, foglalkozasok szervezése,

a palyakezd6 pedagogusok segitése,

tanicsadas a felkésziilésben és a modszer helyes megvélasztaséban,

dontés a taneszk6z hasznélatrél, a tantargyhoz kapesol6dé szakkorok,

diék klubok jellegének ¢€s célkitiizéseinek meghatarozasa,

a munkakdzosségen beliili ellenérzés megszervezése,

egységes kovetelményrendszer szem eldtt tartdsaval a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

bekapcsolddas kiilonboz szintli versenyekbe, felmérésekbe,

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérletek végzése,

palyazatok készitése a szakmai munka objektiv feltételeinek javitasara

az adott tantargy keretében folyd oktatas - nevelés dokumentalt §sszehangolasa,
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. az oktatas iskolai feltételeinek javitédsa érdekében javaslatot tehet,
. munk4jaban a szekcidvezetd segitheti.

A munkakozosség-vezetd a szakmai, pedagogiai munka els6dleges véleményezoje.
Javaslattételi joga van a munkakdzosség tagjait illetd kérdésekben.
(munkakdri leiras a mellékletben)

2.3. A tantargyfelosztas alapelvei

A tantérgyfelosztast a munkak6zosségek javaslata alapjan, és velilk egyeztetve az igazgatd-helyettesek
készitik el, és terjesztik az igazgatd elé. Az igazgat, amennyiben elfogadja, a fenntartGhoz tovabbitja
jovahagyasra. Az igazgat6-helyettesek az elfogadott, véglegesitett tantirgyfelosztisrdl haladéktalanul
tajekoztatjak a munkakozosség-vezetoket. Az elSterjesztett tantargyfelosztis megvaltoztathatd, ha objektiv
okok (vératlan személyi véltozdsok, fenntartéi dontés, tanulécsoportok szdménak valtozasa stb.)
indokoljak. A véltoztatsrol, és annak indokairdl a vezeté kételes a munkakozosség-vezetSket, sziikség
esetén a tantestiiletet t4jékoztatni.
A tantargyfelosztas készitésének alapvetd iranyelvei:

¢ a”felmend rendszer” biztositasa

e aziskoldban alkalmazott pedagdgusok éraszdmanak biztositasa

s az érintett pedagdgus véleményének kikérése

3. Az osztalyfonok

Az osztalykdzOsség vezetdje, az osztalykozosség élén all6 pedagdgus vezetd, akit az igazgatd biz meg.
(Osztalykozdsséget az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoté tanulék alkotnak.)
Tevékenysegét az oktatasi térvény, az iskola pedagégiai programja, a munkaterv és az egyéb érvényes
allami dokumentumokban, rendeletekben 1év6 el6irdsoknak megfeleléen végzi az illetékes igazgato-
helyettes €s az osztalyfénski munkakozosség-vezetd kézvetlen iranyitdsaval, segitségével, ellendrzésével.
Az osztalyfénSk 6nélldan és egyéni feleldsséggel iranyitja és elemzi tanulécsoportja nevelését. A tanuldk
személyes ligyeiben dont, esetenként a dontést elékésziti.

Az osztalyfOndk megkeriilésével, thjékoztatasa nélkiil a tanuldk iigyeiben intézkedés nem torténhet.

Az osztalyfonok feladatai:

® tanitvanyait alaposan megismeri, személyiségiik fejlodését segiti,

e baleset-, tliz- és vagyonvédelmi oktatisban részesiti a tanuldkat,

* segiti a kozisség kialakuldsit, fejlddését, tdmogatja a didkénkormanyzat munkéjat,
rendszeresen tdjékoztatja a tanulokat az iskola elstt all6 feladatokrél, megoldéasukra buzditja
Oket,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, fegyelmét,
tanitasi 6ran kiviili programokat szervezhet (szakmai programot, klubdélutan, stb.),

a szabadidds programokbél belatésa szerint kizarhatja azokat a tanuldkat, akik harom vagy
annal t6bb esetben kaptak fegyelmi vétségeikért irasbeli elmarasztalast

kiilénos figyelmet fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelembdl raharuld feladatokat, egyiittmiikidik a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelSssel, javaslatot tesz a tanulok segélyezésére,

¢ sziikség szerint dicséretben, elmarasztalasban részesiti osztalyanak tanulit, illetve javaslatot
tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére,

Osszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,

e aktiv kapcsolatot tart a sziiléi munkakdzosséggel, sziildi értekezletet tart, rendszeresen
tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarél, tanulméanyi eldmenetelérdl,
ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (napld vezetése, statisztikak, stb.),

* a Hazirendben meghatarozott médon engedélyezi, illetve igazolja a tanuld tdvolmaradasat,
hianyzéasat,

o félévenként beszdmolot készit az osztalykdzosségben elért eredményekrl és gondokrol, és
az osztdlyozé értekezleten javaslatot tesz a tanulok magatartisinak és szorgalménak
elbiralaséra,

® részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban,

* nevel6-oktaté munkdjédhoz tanmenetet készit, osztalyaban sziikség szerint érakat latogat.
(munkakdri leiras a mellékletben)
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4. Az iskola pedagégusai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel Gsszefliggésben
kdtelessége kiilondsen, hogy

a gyermekek, tanuldok fejlodését figyelemmel kisérje és elosegitse;

a sziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

neveld-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyvjtsa;

a gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,

a nevelési értekezleteken vald pontos és aktiv részvétel,

adminisztrativ feladatainak pontos vezetése,

a pedagogushoz méltd magatartas,

munkéjahoz sziikséges informatikai eszkdz6k hasznalata.

A pedagdgust munkakdrével Gsszefiiggésben megilleti a jog, hogy

a foglalkozési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelést és tanitis
moédszereit megvalassza;

a szakmai munkakézOsség véleményének meghallgatisival megvalassza az alkalmazott
taneszkdzdket, tankonyveket ¢és tanulmanyi segédleteket;

irdnyitsa €s értékelje a gyermekek, tanulok munka;jat;

mindsitse a tanulok tudasat;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény foglalkozasi, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel 1itjon gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkéban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagdgusk6z6sség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

Az iskola pedagégusa munkéjat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi. Az iskolai pedagdgiai
program keretei kozott él a pedagdgiai szabadsag lehet6ségeivel. Munkaja soran felelosséggel kezeli a ra
bizott vagyontargyakat és a szakleltart, betartja és betartatja az iskola helyiségeinek haszndlati rend;jét,
iigyel az iskola épiiletének és felszereléseinek épségben tartasara.

Az elvégzendd feladatokkal az iskola vezetdsége, illetve a munkaterv elfogadaséval a nevelbtestiilet bizza

meg.

A nevelbtestiileten beliili munkamegosztast meg kell tervezni a munkatervben, illetve az ahhoz tartozé
tantargyfelosztasban.
Az igazgatd - a fenntarté hozzijaruldsa esetén - a kiemelkedd pedagdgiai tevékenységet kitiintetéssel,
cimmel ismerheti el.

(munkakori leiras a mellékletben)

d. A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:

A 2011. évi CXC. tdrvény 2. melléklete alapjan.

A laboransok

250 tanulonként egy 6.

Munk4jat az iskolavezetés és az érintett munkakdzosség vezetOk utmutatasai alapjan végzi.
Feladatai:
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Biztositja €s hasznalatra készen tartja a kémia-biologia-fizika oktatashoz sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, vegyszereket, oldatokat, laboratériumi eszkdzéket, miiszereket.
Hasznalatra el6késziti a tanulok kisérletezéséhez sziikséges anyagokat és eszkozoket.

A szertart, a vegyszer- és méregraktart az eldirdsoknak megfelelden kezeli és ellenérzi.
Vegyszernyilvantartast vezet.

(munkakdri leirds a mellékletben)

Neveld és oktaté munkat segité alkalmazottak, tanarok:
Munkéjukat az iskolavezetés irdnyitja:

Részt vesznek:

ifjusdgvédelemben - védelemre szorulé tanulok gondjainak kezelése, segitése,

oktatastechnikus - audovizualis és informatikai eszk6zSk kezelése az egyes tandrakon,
rendezvényeken

hangtechnikus - hangositas, iskolaradié
szervezése

informatikat segit6 - egyes géptermek feliigyelete, halozat karbantartds
segitése

egészségneveld - drogprevencid, dohanyzas, egészséges
életmod

palyaztatas segit6 - palyazatfigyelés, palyazatiras segitése, utan
kovetés

kozdsségi szolgdlat koordinator - kozosségi szolgalat szervezése, kapesolattartas az egyes
szervezetekkel

iskolai marketing - falitijsdgok, honlap,
sajtofigyelés

koiskolafelelds - Skoprogramok szervezése, szelektiv hulladékgytijtés, palyazatok,
dkoszervezetekkel vald kapcsolattartas

mintaiskola segitd - mintaiskola programok szervezésének
segitése

Didkmozgalmat segité tanar:

Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti iilésein.
Szervezi és segiti a didkdnkorméanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkénkorményzat és a
nevel6testiilet kozotti kapesolattartast:

o gondoskodik az informécidk kélcsonds kdzvetitésérol,

o segiti a didkdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Ko6zremiikddik a didkénkorményzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
Segiti a didkdnkorméanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

(munkakdri leirds a mellékletben)

Konyvtaros:

A kényvtéros feladata, hogy az iskola oktatd-neveld munkajat a gyijté kori szabélyzatban meghatarozott
informacidhordozdk gyiijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
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Munkajat azTgazgat()-helyettesek iranyitaséval, ellenSrzésével és tAmogatésaval végzi. Fokozottan iigyel a
pedagogusok szakirodalmi ellatiséra.

Szakmai feladatai:
o Allomanygondozas
e Alloménygyarapitas
e Alloméanyba vétel
¢ Alloményvédelem
(munkakéri leirés a mellékletben)

Rendszergazda:
Munk4jat az igazgatd irdnyitasaval végzi.

Feladatai:
e aszamitoégépes eszkdzok folyamatos allagmegdvasa,

o a felmeriild igényeknek és anyagi lehet6ségeknek megfeleléen j szamitastecnikai eszkdzok
vasdrlasa, lizembe helyezése,

e kapcsolattartds a szervizzel,

a szamitogépek és mas kapcsolédd eszk6zok hasznalatdhoz sziikséges szoftverek beszerzése,

frissitése, installalasi feladatok elvégzése,

programok rendszeres ellendrzése, sziikség esetén Ojratelepitése,

multimédias programok (CD-k) nyilvantartasa, kélcsonzése,

az iskola arculatanak tervezése az Interneten,

szakmai segitségnytjtas a tobbi tanarnak,

a didksag szdmara a délutani géphasznalat biztositésa, feliigyelet.

(munkakdri leiras a mellékletben)

Az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézo:

Az iskolatitkdr, a gazdasagi iigyintéz6 gondoskodik az iskola nyilvantart6i, levelezési, irattirazasi,
iigykezel6i tevékenységének végrehajtasarél. Az iskolatitkir az igazgaté &ltal jovahagyott
munkamegosztasban adminisztraciés munkat végezhet.
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
s Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Nyomtatvanyokat rendel és kezel.
Kimutatasokat, tijékoztatasokat készit, rendszerez.
Vezeti a tanuloi és az alkalmazotti nyilvantartast.
Intézi a didkigazolvanyok, iskolalatogatasi iratok kiallitasat.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.
o Részt vesz a beiskoldzési feladatokban.
e Segit az érettségi vizsgakkal kapcsolatos munkakban.
o Felelds kirnyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
(munkakdri leiras a mellékletben)

e. A tanulok kozosségei: a didkonkormanyzat

A tanul6k kdzds tevékenységiik megszervezésére didkénkormanyzatot (DOK) hoznak létre, amely egyben
a tanuléi véleménynyilvanitds féruma is. A tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletét az iskolai
didkoénkormanyzat latja el, melyet a tanulokozdsségek valasztanak meg. A didkénkormanyzat tevékenysége
a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkorményzat élén a tagok koziil valasztott elndk
all. Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.
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Az osztdlyok osztaly didkbizottsigot (ODB) valaszthatnak, melyek az osztilyok tevékenységeit
koordinaljak, képviselik az osztalyt, segitik a didkénkorményzat munkajat, az informécidcserét.

A didkdnkorméanyzat tevékenységét az ezzel megbizott pedagdgus (DMST) timogatja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkdjat segité nevelét a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az igazgaté bizza meg.

Az iskolai didkdnkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik (Nkt. 48. §.).
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény miikddésével
és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Képviseldje részt vesz az iskolai szervezetek munkajaban.

Az iskolai didkonkorméanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulékat érintd kovetkezé kérdésekben:

* jogszabalyban meghatérozott iigyekben az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elfogadasakor és mddositésakor,

¢ a Hazirend elfogadasakor, illetve mddositasakor,
A didkénkorményzat programjai lebonyolitasahoz az iskola helyiségeit és berendezéseit dijtalanul veheti
igénybe. Az igazgaté az éves koltségvetésbdl az érvényes jogszabalyoknak megfelelden a
didkonkormanyzat miikddéséhez anyagi timogatast biztosit.
A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak foruma a diakkozgyiilés.
Megtartasanak idejét az iskola éves munkaterve tartalmazza. A didkkozgyiilés napirendjét az igazgatéval
torténd egyeztetés utan a didkonkormanyzat allapitja meg. A napirendet faliujsagon valé kifliggesztéssel
hozzak nyilvanossagra.
A diakkozgyiilésen jelen lehetnek a nevelStestiilet tagjai.
A diakkozgyiilés levezetd elndkét a diakdnkormanyzat kéri fel.
Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kdzremikoddésével a
kozgyiilést megeldzben irdsban is eljuttathatja az iskola vezetdjéhez.
Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésre az illetékes vezetd ad érdemi valasz.
A rendkiviili didkkdzgyilés 6sszehivasat a didkonkorméanyzat a javasolt napirend megjelolésével a segit
tandr Utjan kezdeményezi az igazgat6onal.
Az igazgaté a kezdeményezést6l szimitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili diakkozgyiilés
Osszehivasarol a napirend kozzétételével. A rendkiviili didkkdzgyiilést a tanitasi rak utén kell megtartani.

”e

f. Sziiléi szervezetek: A sziiloi munkakozosség

A sziildk jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében osztaly szinten munkakozdsséget
hozhatnak 1étre. Az osztalybdl delegilt egy f6 iskolai szintii sziil6i munkakozosséget hozhat létre. A sziilsi
munkakdzosségeknek véleményezési, dontési és javaslattételi joguk van az iskolat érint6 kérdésekben. A
sziiléi munkakdzosség dont sajét szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviselSinek megvalasztasardl és képviseletérol. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 35 fejezet 119§)
Az osztélyok sziiléi munkakozosségével az osztalyfondkek tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség egy fot delegal az Iskolaszékbe/sziili szervezetbe.

g. Az iskolaszék/sziil6i képviselet

Az iskolasz€k/sziildi képviselet véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik az intézmény egész
miikddésével kapcesolatban, kiillondsen:

e apedagogiai program elfogadasaban,

® avezetd személyével és az intézmény irdnyitasival kapcsolatban,

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor,

e a Hazirend elfogadasakor,
Az iskolasz€k/sziildi képviselet iilésein allandé meghivottként az igazgaté részt vesz.
Az Iskolasz€k/sziiloi képviselet sajat miikodési rendje szerint végzi munkajat.
Az Iskolaszékkel/sziil6i képviselettel vald egyiittmiikddés szervezése az igazgatd feladata.
Az Iskolaszék/sziil8i képviselet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben az Iskolaszéknek/sziildi képviseletnek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.
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Ha az Iskolaszék/sziildi képviselet az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanit vagy nevelbtestiileti hataskdrbe tartozd ligyekben javaslatot tesz, a nevelGtestiilet tajékoztatasarol,
illetdleg a vélemény és a javaslat el6terjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az Iskolaszék/sziiléi képviselet tagjainak megbizasa a valasztast kivetd 6t évre szol. A valasztast 5 évente
szeptember 1-30. k6zott kell lebonyolitani. A valasztast az elndk és/vagy az iskola igazgatdja irja ki, és
szervezi a jogszabalyoknak megfelelGen.

Az Iskolaszék/sziiloi képviselet tagsagi viszonya megsziinik

e atag halalaval

¢ lemondassal

e  visszahivassal

e avalasztasi id6 lejartaval.
A visszahivas szabalyozasa:
A képviselot a delegalok 10 %-énak irdsbeli kezdeményezésére a delegalé fél visszahivhatja, az
Onkormanyzati képviselok kivételével. A visszahivashoz a megvalasztassal azonos szavazatarany
sziikséges.
A megiiresedett helyekre az a kozosség jogosult tagot delegalni, amely képviseldjének megbizésa az
elézbek szerint megsziint. Az uj valasztast 30 napon beliil kell megtartani. Amennyiben az
Iskolasz€k/sziildi képviselet tagjainak legalabb 2/3-a egy vélasztasi ciklus lejarta elétt kicserélddik, az
Iskolaszék/sziiléi képviseleti valasztasokat soron kiviil meg kell tartani.

2. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

2.1. A nevelé munkat segité belso iskolai kozosségek

2.1.1. A képzési formak kapcesolattartasi rendje

A képzési formak kapcsolattartasanak szinterei:
o neveldtestiileti értekezletek
e munkak$zisségi értekezletek
e Iskolatanacs

a. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A vezetok és az alkalmazotti k6zosségek kapcesolattartasanak szinterei:
e nevelbtestiileti értekezletek,
Iskolatanacs
érdekegyeztetd forumok (szakszervezetek)
vezetOségi értekezlet,
tanévnyito, félévi és évzaro tantestiileti értekezlet,
osztalyozo konferencia félévkor és tanév végén, 9. évfolyamon az els§ negyedévben,
tantestiileti munkaértekezlet (sziikség szerint),
osztalyfénoki és szakmai munkakdzosségi tandcskozas (év elején, év végén, tovabba sziikség
szerint).

b. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkak6zdsségek vezet6i az iskolatandcs iilésein rendszeresen talalkoznak. Ezeken a
megbeszéléseken a pedagdgiai program, éves munkaterv végrehajtasanak aktualis kérdéseit megvitatjak,
meghatarozzak a k6zs pontokat, s ezeket a havi litemtervben megjelenitjiikk. A szakmai munkakoz6sségek
elsdsorban a hasonlé tantargyat taniték szakmai problémainak megbeszélését végzik. A tantirgyak kozti
k6zos vagy egymadsra épiilé elemeirdl sziikség szerint megbeszélést tartanak a munkak6zosségek. Ezeket
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az iiléseket a kezdeményez0 iskolavezetd vagy munkakdzosség-vezetd hivja Sssze és vezeti le. Az illésekrdl
emlékeztetd késziil, melyet a belsd halézaton k6zzé tesziink.

A szakmai munkak6zOsség-vezetd sziikség esetén oOraldtogatas és igény szerint bemutatd orat szervez a
munkak6zosség tagjainak.

A munkakdz9sség-vezet6 a pedagogus teljesitményértékelésnél javaslatot tesz az igazgato felé.

¢. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkok altal megvalasztott elndkokkel az igazgato rendszeres kapcsolatot tart, havonta attekintik az
iskolai és a didk-6nkormanyzati feladatokat. A DOK-vezetdk a didkokat segitd pedagdgus révén vagy
Onalléan megkereshetik a igazgatot vagy az igazgat6-helyettest varatlan probléma esetén. A diskok
nagyobb kozossége (az érintett - pl. évfolyam - tanuldk 20%-a) 4ltal felvetett kérdésekre 8 napon beliil
érdemi vélaszt kell adni a vezetdnek vagy képvisel6jének, melyet irasban is ismertetni kell.

A didkok az eldirasok (1. Hazirend) betartasa mellett hasznalhatjak az C épiilet III. emeletén kialakitott
DOK irodat, melynek felszerelését (butorzat, technikai eszk0zok) az iskolai koéltségvetés terhére

miikodtethetnek. A didkok rendezvényeit el6zetes egyeztetés utdn a vezetdvel tortént ellenjegyzés utédn
tamogatjuk.

d. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapesolattartss
formaja

Az iskolai sportkdr miikddését az iskola vezetbsége figyelemmel kiséri, tdmogatja, munkajarol
alkalmanként, de legalabb évenként beszamol6t kér, melyet a nevelbtestiilet elé tar.

e. A vezetdk és az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas
formaja

Az osztalyok sziiléi munkak6zossége az osztalyfénokén keresztiil tart kapcsolatot az iskolavezetéssel.
Sziikség esetén irasban fordulhatnak az iskolavezetéshez javaslataikkal, gondjaikkal. Az iskola vezetése 15
napon belill irasban valaszol a kérdésekre, problémékra. Személyes beszélgetést, értekezletet, szilkség
szerint rendkiviili osztély sziildi értekezlet sszehivasat kezdeményezheti a sziilok legaldbb 40%-a, ebben
az esetben az érintetteket is meghivva a kérést6l szamitott 15 napon beliil meg kell szervezni az értekezletet.

f. A vezeték és az iskolaszék/sziiléi képviselet kozotti kapcsolattartis formaja

Az iskola igazgatdja és az Iskolaszék/sziildi képviselet képviseldje az egyiittmiikdés tartalmat és formajat
¢vente az iskolai munkaterv, illetve az Iskolasz&k/sziili képviselet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitja meg.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Alkalmazottak kézossége

Az alkalmazottak kozossége a gazdalkodast ellaté osztaly és az iskola gazdaségi iigyintéz6 Ssszekotdje
réven tart kapcsolatot a BGSZC gazdasigi szervezetével. (051119-as intézménykéd 1074 Budapest,
Dohény u. 65.)

3.2.Pedagogusok kozosségei — tanul6k kozosségei

Az osztalyszintli kapcsolatokat az osztalyfénsk és az ODB hangolja 6ssze. Legfontosabb szintere az
osztalyfénoki ora.
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Az iskolai szintii kapcsolat az igazgat6 és a DOK, illetve a nevelétestiilet egyiittmiikdésben realizalédik.
Legfontosabb szinterei a didkkdzgyilés, iskolaszék értekezletei.

diakkdzgyiilés évente legalabb egy alkalommal,

didk 6nkorményzati gyilés havonta egyszer,

a didkbizottsig a didkmozgalmat segitdé pedagogus segitségével érvényesitheti jogait, és
fordulhat az iskola vezet6jéhez.

3.3. Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek

Az osztalyszintli kapcsolatokat az osztalyfondk és a sziilok kozossége hangolja Ossze. Legfontosabb
szinterei:

szill6i munkak6zosségi értekezletek,

a pedagogusok pontos és aktiv részvétele a fogad6 6rdkon

irasbeli tajékoztatok (KRETA)

honlap

osztaly-sziildi értekezlet (munkaterv szerint),

réteg-sziiléi értekezlet (sziikkség szerint pl: az azonos évfolyamba jar6 tanuldk sziileivel vald
talalkozas stb.)

3.4. Iskolaszék/sziildi képviselet — egyéb intézményi kozosségek

Az Iskolaszék/sziiloi képviselet iilésein minden iskolai k6zdsség (sziilok, tanulok, pedagdgusok, vezetés,
fenntart6) képviselteti magat, igy egyiittmiikodésiik, és dontéseik kihatnak az egész intézményre.

Az iskolaszék/sziildi képviselet iiléseit a szabélyzat szerint, illetve sziikség szerint az igazgatd vagy barmely
tag kezdeményezésére tartja.
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3.5. Az iskola informacids rendszere

A tajekozodas és tajékozottsag az iskola mitkddésében minden dolgozé joga és kotelessége. A tajékozodas
¢s tdjékoztatds megkonnyitésére szolgalnak az alabbi eszk6zdk, illetve lehetdségek:

A tanari szobkban elhelyezett hirdet6tabla a helyettesitések kiirdsara és felhivasokra szolgal. Hétfénként
2. és a 4. sziinetben r6vid megbeszélést tart az igazgat6, vagy helyettese a nevelStestiiletnek.

Szitkség szerint eseti sziineti megbeszélést hivnak Sssze az aktualis problémakro] a vezetdség tagjai.

A hirdetétabla, belsé levelezés (internet) szolgdl még a neveldtestiilet informéalasara, emlékeztetésére,
valamint a tanul6ifjiusag szdméra kihirdetendd tudnivalok kozlésére. A hirdetstablan az iskola vezetésége,
illetve az iskolavezetés tudtaval barmely pedagégus hirdethet.

A tanul6ifjusdg szadmara az iskolai radi, illetve az iskolai ujsag, honlap kdzvetitenek hireket, tudnivalokat,
megemlékezéseket.

A tanuldk, a sziilok és a pedagogusok tajékoztatisara az iskola vezetdje esetenként kdrlevelet bocsathat ki,
melyet szlikség szerint a honlapon megjelentet.

4. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgat6-helyettesek a vezetsi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
* aBudapesti Gazdaségi Szakképzési Centrummal
a Mérei Ferenc F6varosi Pedagdgiai és Palyavalasztasi Intézettel
a BGSZC tarsiskolaival
a vonzaskorzetben 1évo altalanos iskolakkal és kozépiskolakkal
az iskolat tAmogaté alapitvanyok kuratériuméval
a gyermekjoléti szolgalatok vezetdiével
a korményhivatallal, az illetékes gydmhivatallal,
az iskolaorvossal, védéndvel
a szakmai szervezetekkel
az iskolai szakképzéshez kot6dé munkaltatokkal
az ANTSZ teriileti szerveivel
a keriilet oktatasi és kulturalis intézményeivel
OTP Fay Andras Alapitvannyal
A kapcsolattartis forméaja: irasbeli és szobeli.

A kapesolattartds modja: a fovarosi vagy helyi szinten szervezett értekezleteken, megbeszéléseken
keresztiil val6sul meg.

4.1. A gyermek- és ifjiisigvédelmi szervezetekkel valé kapcsolattartis médja

Az iskolai gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat az igazgatd, illetve az ezzel a feladattal megbizott igazgaté-
helyettes iranyitja. A nevelési tandcsadéval, a gyermekjéléti szolgélattal, a koordindcids iroda
munkatarsval az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott személy lland6 kapesolatot
tart szemeélyesen, telefonon és levelezés itjan. Sziikség szerint egyes tanulék esetében - a vezetd vagy
helyettese tudtéval - a pedagdgusok illetve az osztalyfonokok kozvetleniil is felvehetik a kapcsolatot az
emlitett szervekkel.

4.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanul6inak rendszeres orvosi feliigyeletét (tanuldk fizikai allapotanak mérése, oltdsok, sziird és
alkalmassagi vizsgalatok) az iskolaorvos és két korzeti védénd végzi. Ennek idSpontjat az iskola
vezetbjével egyeztetve az iskolaorvos és a védéné hatérozza meg.

Az iskola a vizsgalatokhoz orvosi szob4t biztosit.

A tanulok fogaszati vizsgélata és kezelése évente egy vagy tobb alkalommal a korzeti gyermekfogészati
rendelSben torténik.

A vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
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Az egészségiigyi szervek felkérésére az osztalyfonokok a vizsgalatokat el6készitdé adminisztracios
tevékenységet is végeznek.

IV. A mikodés belso rendje
1. Az iskola munkarendje

1.1. A tanév rendje

A tanévkezdést és zarast, a tanitasi sziineteket a mindenkori miniszteri rendelet szabalyozza.

A tanitas nélkiili munkanapok idejét az iskolavezet6ség javaslata alapjan a tantestiilet hatarozza meg, és az
éves munkaterv tartalmazza.

1.2. Az intézményre vonatkoz6 szabalyok

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:
e atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
¢ az energiafelhasznalissal valo takarékoskodasért.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtéit a recepcios 8 — 1315 oréig, az
egy¢b kijarasokat pedig a nyitva tartas teljes idoszakdban koteles zarva tartani. A bezart termek kulcsat az
épiilet portajara kell leadni. A tantermek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utan a gondnok ellendrzi.

1.2.1. Az iskola nyitva tartisa

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 7 oratdl 21 oraig tart nyitva. Az iskola rendes és
rendkiviili nyitvatartasi idejében portatigyeletet kell biztositani a miikodtetovel tortént egyeztetés alapjan,
A pedagégusok munkanapokon 20.00 draig, fogadé Oran és a sziiloi értekezleteken 21.00 oOrdig
hasznalhatjak az iskola épiiletét és berendezéseit.

A tanuldk a hazirendben szabalyozott iddpontokban.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokésos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd
adhat engedélyt elézetes egyeztetés alapjan.

1.2.2. Az érkezés és tavozas rendje

A pedagégusok a tanitasi 6rak el6tt 10 perccel kitelesek megjelenni.

A tanuldk érkezésének és tAvozasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanulé a tanitési id6 alatt csak az osztalyfondke (tavollétében annak helyettese, vagy az iskolavezetés)
irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

1.2.3. A tanitds rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban az drarend alapjan
torténik, amely hetes idotartamra késziil, félévenkénti attekintéssel, illetve annak megfeleléen, hogy a
tanterv altal eldirt éves draszam teljesithetd legyen.

Az orarend elkészitésének elsddleges szempontja - az adott targyi és személyi feltételek kdzott - a tanulok

pedagogiai érdekeinek figyelembe vétele, optimalis terhelésiik biztositasa.

Az iskola vezetdje minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kdvetben kozzéteszi a
tajékoztatét azokrol a tantargyakrol, amelyekbodl a tanuldk valaszthatnak, kozépiskoldban tajékoztatast ad

tovabba az érettségi vizsgira torténd felkeszités szintjérdl is. A tdjékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a
tantargyat el6relathatoan melyik pedagdgus fogja oktatni.
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A tanul6 méjus 20-4ig jelentheti be a tantérgy és a felkésziilési szint megvélasztasival kapcsolatos dontését. A
szabadon valasztott tandrai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
évfolyamra Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezd tanitsi orat. A tanulénak - kiskori tanulé
esetén a szillonek - irdsban nyilatkoznia kell arrél, hogy a szabadon vélasztott tanitési 6rakra torténd
Jelentkezés jogkdvetkezményeit tudomésul vette. Ha a tanul6 iskolakezdés vagy iskolavaltas miatt nem tud élni
a vélasztasi jogéval, kérelmének elbirélésa el6tt egyezteti elképzeléseit a kozépiskola vezetsjével vagy a vezetd
altal kijelolt pedagogussal.

A tanul$ a tanév sordn egy alkalommal az igazgaté engedélyével médosithatja érettségire felkészitd képzés
vélasztasat.

A tanulokkal valé foglalkozasok (tanitési ora, jatékid®, szakkdr korrepetalds, iinnepély stb.) valamint a
nevelési értekezletek, megbeszélések idején a mobiltelefonok hasznalata nem megengedett csak tanérai
feladat elvégzésére.

A tanitasi 6rék tanuldkra vonatkozé szabalyait a hézirend tartalmazza.

1.2.4. A tanitas ideje:

A tanitas kezdete 7.30 6ra. A tanitdsi 6ra 45 perces. A sziinetek ideje 15 perc, az ebédsziinet 20 perc. A
tanulé a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, tavollétében az osztalyfénok-helyettes, illetve az
iskolavezetés irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat, az eseti tavozési engedélyt le kell adnia a portan.
Rendkiviili esetben a vezetd roviditett 6rakat rendelhet el.

Az iskola csengetési rendje az éves munkatervben keriil meghatarozésra.
1.2.5. A tanitasi nap

A tanitasi nap sorszamozhat6 abban az esetben, ha a tanul6k a pedagégiai programban vagy a munkatervben
meghatarozott célok érdekében 3 x 45 perces foglalkozason vesznek részt. Az iskolavezetés engedélyével
a foglalkozas a munkatervben nem szereplé alkalmak esetén az iskoladpiileten kiviil is tarthats. A
munkatervben nem szerepld alkalmak, ha a pedagégiai program céljait, vagy egyéb jogszabalyban el8irt
feladat végrehajtasat szolgaljék, az iskolavezetés engedélyével szervezhetdk. Ha a havi programban nem
szerepel, akkor a tandrét tarté pedagogust egy héttel kordbban a hirdetétiblan keresztiil kell tajékoztatni,
ennél révidebb idotartam esetén a pedagdgust személyesen kell értesiteni.

1.2.6. Ugyeleti rend

Az iskola a tanitési sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tgyeleti id6n kiviil csak a beosztdsuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatérozza meg.

1.2.7. A vezeték benntart6zkodisa

A déleltti és délutani foglalkozsok ideje alatt legaldbb egy vezetének vagy megbizottjanak az
intézményben kell tartézkodnia. A benntartézkodas rendjét a tanév elején elkészitett munkarend rogziti.
A vezetSk akadalyoztatdsa esetén a felelds vezetd feladatait munkakozosség-vezetd is ellathatja. Egyéb
esetekben a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagégus latja el a feladatokat.

A tanitasi sziinetekben a vezetok tigyeleti feladatokat latnak el, melynek rendjét a tanitdsi sziinetet
megel8zden rogzitik, és kérésre a fenntarto rendelkezésére bocsatjak.

1.2.8. Hivatalos iigyek intézése:

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkéari iroddban, valamint a recepcion t6rténik 7 és 16 6ra kozott,
pénteken 7 és 15 ora kozétt. Az iskola tanul6inak szamara elére meghatérozott idépontokban biztositott a
taniligy-igazgatasi és gazdaségi ligyintézés.

1.2.9.A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznilt nyomtatvany

Az elektronikus dton elSéllitott papir alapii nyomtatvinyokat az intézmény (iskola) vezetdjének
(megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomatéval hitelesiti.
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Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat CD-n/DVD-n egy az iskola vezet6jének
(megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomatdval hitelesitett kisérdjegyzékkel - amely
tartalmazza rogzitett file-ok megnevezését - tarolja az intézmény (iskola).

Az ellenérzo, illetve az elektronikus naplé a tanulé magatartisardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szolé tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziil6
kélcsonds tajekoztatasara szolgal. A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az osztalyfonok alairasaval és az iskola
korbélyegzéiének lenyomatéval ellatott irasbeli tajékoztatast ad.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek (az iskolaval jogviszonyban nem &llok) az épiiletbe csak a recepcids kell6 tijékoztatdsa utan
lIéphetnek. Az épiiletbe belépd sziilok, illetdleg latogatok a recepcion jelentkeznek és kaphatnak
utbaigazitast ligyeik intézésére. A latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat.
Amennyiben nem elézetesen bejelentett latogatordl van szd, a recepcids koteles a beléptetés elbtt a
fogadokészségrol meggy6z6dni.

A recepcis tajékoztatast ad az idegeneknek a hivatalos iligyintézés helyiségeirdl. Idegenek az épiilet mas
részeiben vezetdi engedéllyel tartézkodhatnak.

Az iskolédhoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok csak a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas szerinti
idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kételezettség terheli, és
kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat.
Egyes helyiségek igény és lehetdség szerint legfeljebb 1 évre sz0ld bérleti szerz6désben meghatarozott
feltételek mellett bérbe is adhatdk.

A termek hasznélatba ad4sénak feltétele:

e aziskola élet- és munkarendjét nem zavarhatja,

e a hasznalé a terem hasznalati rendjét valamint az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi

szabalyzatban foglaltakat betartja, az esetlegesen okozott kirt megtériti.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit véglegesen mashova helyezni csak a terem-,
illetve az iskolai leltarfelelds tudtaval, az épiiletb6l kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.
A hasznélaton kiviili helyiségeket vagyonvédelmi okok miatt zarni kell.
Minden helyiségrdl szobaleltart kell vezetni.

3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

3.1. Szervezeti formak

szakkor, didkkor

énekkar

iskolai sportk&r

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k&zotti verseny, didknap
tanuldszoba

érdeklddési kor, Onképzokor a tanulok igényei szerint szervezhetok.

3.1.1. Szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, technikai, kérnyezetvédelmi, miivészeti,
human jellegl, szinjatszd, filmklub, elsGsegélynyujtd.) szakkordket hirdet meg, de a tanuldk és a sziilok
Ujak szervezését is kezdeményezhetik. Szakkor Aaltalanossagban 12 f6vel indithatd. A szakkori
foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén beliil lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglakozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a
szakmai munkakozOsség véleményének meghallgatasaval az igazgato-helyettes javaslatara az igazgatd
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dont. A szakkori foglalkozasok szeptemberben kezdSdnek és a tanév végével fejezédnek be. Heti 1 vagy 2
oraban miikddnek.

3.1.2. Az énekkar

Az énekkar szorgalmi id6szak alatt miikddik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol,
felvételiikrdl a karvezet6 dont. Heti 1-2 éraban.

3.1.3. Az iskolai sportkor

A mindennapi testedzés forméi, az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kdzotti kapcsolattartas formai és
rendje:

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kitelezd testnevelés oran és a szabadon vélaszthaté
délutani sportfoglalkozasokon biztositja az iskola pedagdgusainak iranyitasaval.

A rendszeres testgyakorlés biztositaséra és a tanulok versenyeztetésére iskolai sportkér alakult. A BGSZC
Budai Gimnézium és Szakgimnazium sportkérének az iskola minden tanuléja tagja lehet, a belépés és
kilépés onkéntes. Sportkdrt kiilsés szakember is vezethet.

A sportfoglalkozésok szamat és idejét a tantargyfelosztas illetve az érarend tartalmazza.

A sportcsoportok vezetdjét az igazgat6 bizza meg.

Az iskola biztositja tovabba, hogy 6szi és tavaszi idészakban a sportudvar, téli idészakban a tornaterem a
tanuldk rendelkezésére alljon, naponta délutanonként legalabb 2 6ras id6tartamban, a testnevelStandrok
altal 6sszeallitott program szerint, testnevelStanar feliigyelete mellett.

Az iskolai sportkdr a testnevelés munkakozosség egy tagjanak iranyitasaval mikodik.

A tanuldk tanéran kiviili sporttevékenységét a testnevelbtandrok szervezik a szorgalmi idére. A tanulék
iskoléan kiviili sport és kulturalis szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek,
a részvételt az osztalyfonsknek be kell jelenteni.

3.1.4. A tanulminyi, szakmai és kulturilis verseny, sportvetélkedd, didknap

A tanulmanyi, szakmai és kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illetbleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleléseit.

A teriileti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny napjara (orszigos verseny elsd fordul6)
¢s a felkésziilésre (orszdgos verseny méasodik fordul6 hérom tanitési nap, harmadik fordulé Gt tanitési nap)
az igazgat6 mentesiti a tanitasi érakon valé részvétel alol. Egyéb versenyek esetén a tanitsi nap 5. oréja
utan kaphat a tanul6 felmentést. A felmentést a versenyre kiildd szaktanar adja. A szaktanér kotelessége
elézetesen tdjékoztatni a versenyre kiildstt tanulok osztalyfondkeit a tanuldk névsordrél és a tanuldk
tavollétének pontos idejérdl.

A vezetd gondoskodik arrél, hogy az orszigos, a korzeti, a helyi vagy a hézi versenyeken gydztes, illetdleg
helyezést elért tanulok - tovébbé az énekkar - eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

3.1.5. Didkkorok

Diakkoroket a tanulok igényeinek figyelembe vételével lehet tervezni, szervezni. A didkkorok inditésarol,
¢s arrol, hogy mely foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozosség és az iskolai
szervezetek véleményének meghallgatisaval a vezetd dont.

3.1.6. Korrepetalas

A korrepetalasok, didkkorok egész tanévben tartanak. A korrepetalasok a tantargyfelosztasban szerepelnek.
Evkozben tanuléi, sziili és szaktanari kérésekrdl az igazgat6 dont az 6raszamok fiiggvényében.

3.1.7. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idokeretei

A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a korai
iskolaelhagyds és a lemorzsolodas megelézése érdekében tanulécsoportos foglalkozasokat szervez. A
tanuldcsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv, digitélis
készségek, kooperativitas) valosul meg,

A tanuléesoportokkal torténé foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk fejlédési igénye, azaz
az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuléi foglalkozasok (paros tanari jelenlét) mellett csoportszoba
Jjellegii tevékenységek is megvalosulnak.

A tanul6csoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkdz ellatottsag
biztositdsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitiséra alkalmas pedagdgiai eszkdzok
alkalmazésa.
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A tanul6csoportok kialakitdsa elsdsorban — de nem kizarélag — a 9. évfolyamos tanulokat érinti.

3.1.8. Tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok

Tanitasi oran kiviil tarthatok még felvételi elokészitok, konyvtari foglalkozasok, nyelvtanfolyamok, alkalmi
klub (pl: felkészités versenyekre, természetjaras, idegen nyelvi filmklub).

A tanulok szdmdra biztositjuk rendhagyé orakat: az allatkerti latogatast, a paksi atomerdmii latogatasat, a
tananyaghoz kapcsolddé mizeumi latogatésokat.

Iskolank pedagbgusai sajat tanitvanyaikat anyagi ellenszolgaltatasért nem korrepetalhatjak.

A didkénkormanyzat évente legalabb egy alkalommal didknapot (tanitasnélkiili munkanap) szervez.

3.1.9. A hit— és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

A sziilok igényeinek megfelelden az iskola téritésmentesen lehetOséget nyujt a hit- és vallasoktatdsra
felekezeti kiilonbségtétel nélkiil. A foglalkozasok megtartdsanak engedélyezésekor az iskolai tanitasi és
tanitason kiviili foglalkozasok rendjét, zavartalansagat tartja szem el6tt.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyoményainak tiszteletben tartasa, dpoldsa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola
j6 hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iskola hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényeit a pedagdgiai program tartalmazza. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, toviabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozo idépontokat, szervezési felelostket a nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken val6é pontos és aktiv részvétele az iskola
minden pedagdgusanak kételezd.

Iskolaszintii iinnepélyeink: évnyitd, oktober 23., szalagavato, marcius 15., ballagas, évzar6

Osztéalykeretben: oktober 6. a kommunizmus aldozatairél és a holokausztrdl tartott megemlékezések,
Nemzeti Osszetartozas Napja.

Kulturalis rendezvények: Budai-nap - didknap
golyatabor
karacsonyi linnepség
szalagavato
ballagés
nyari taborok

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért az iskolai
vezet6 felelds, melyet az intézményi MIP alapjan allit 6ssze..

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét €s iitemezését az évenként elkészitend6 ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellenOrzési terv a munkaterv melléklete.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzése a tanitasi 6rakon kivill kiterjed a tanéran kiviili foglalkozasokra
is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgat6 dont.

5.1. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

e azigazgato,
e azigazgato-helyettesek, intézményegység-vezetd
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e a munkak$zosség-vezetok,
s a munkak$zosségi tagok megbizés szerint.

Az igazgatdaz intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatd-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds

Az  igazgaté-helyettesek, intézményegység-vezetd ellendrzési  tevékenységilket a  vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikn végzik.

A munkakézsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzdsség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikr6l folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezetét.

5.2. Az ellendrzés modszerei

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
irasos dokumentumok vizsgéalata,
tanuléi munkdk vizsgalata,
e beszamoltatas szdban, {rasban.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg
kell beszélni,
Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatirozasaval - tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

5.3. Az ellenérzés Osszegzése

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakézosség tagjaival meg
kell beszélni. Az ltalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatérozasaval - tantestiileti
értckezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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6. A fegyelmi eljaras szabalyai

6.1. Az iskola tanuloi

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd k6zotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskora sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kételességszegéssel gyantsitott tanuléd kiskoru,
a sziilje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére. A tanulo, kiskora
tanulé esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetO eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezését6l szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges idbre, de legfeljebb harom hénapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
frasbeli megéallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanosséagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd felkérése, értesitt levél kikiildése) a
nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljardst olyan nagykorii személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért/szakképzésért felel6s miniszter/allamtitkarsag feliigyelete
alatt miik6d6 intézményben miikodd oktatastigyi kozvetit6i szolgélat kbzvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitotték. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése
soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthaté kotelességszegd magatartast.
Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a bir6sig a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a
tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.
Ha a kizéaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatérozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utols6 évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyaménak sikeres elvégzése
utén valik végrehajthat6va, a tanulé nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgéara. A tanul6 a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A tanulé — a megrovas ¢€s a szigoril megrovas kivételével — a fegyelmi hatirozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatélya alatt 411. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

b) 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizarés az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hoénapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilnds méltanylast érdemld kériilményeire
és az elkbvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskor tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziil6je, térvényes képviseldje
képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskord tanuld sziiléjét értesiteni kell a tanuld terhére rétt
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idGpontjat és helyét,
azzal a téjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviselje szabalyszerti értesités ellenére, valamint a tanul, a sziilé
ismételt szabdlyszerii meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdon kell kikiildeni, hogy azt
a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilén a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarést — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil8, tovabba a gazdalkodd szervezetet
érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt
nyilvéanithasson, és bizonyit4si inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kisvetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb héromtagi bizottsig folytatja
le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalés
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f&bb
megdllapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a tirgyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
A fegyelmi jogkdr gyakorldja kételes a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziil nyilatkozata, az irat, a tantvallomés, a szemle és a szakértéi
vélemény.
A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan kériilmény feltérdséra, amely a kételességszegés
elbirélasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szol.
A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi térgyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatérozat rendelkez6 részét és rovid indokolésat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy més fontos ok sziikségessé
teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elsfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el ktelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kételességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy

e¢) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulé kovette el.
A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és szigora megrovés fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell frasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskord tanulé esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatérozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.
A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatérozatot hozd szerv megjelolését, a hatdrozat
szamat €s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a felfliggesztését
és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.
A fegyelmi hatérozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid lefrdsét, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okét.
A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatérozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozé
alairasat és a hivatali beosztisdnak megjelolését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelStestillet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a
targyalason végig jelen 1év6 tagja.
Az elsbfoka hatdrozat ellen a tanulo, kiskort tanulé esetén pedig a sziil is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatérozat kézhezvételét6l szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.
A fegyelmi biintetést megéllapité hatérozat ellen benyujtott kérelmet az elstfoki fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfokii fegyelmi
Jogkdr gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kézeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkSvetett kotelességszegés érintett.
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A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a meghatarozottakon til az sem, aki az
elséfoki fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tanuvallomast tett vagy
szakértGként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizdrasi okot a tanulé és kiskora tanuld
esetén a sziilé is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
tagintézmény-vezetdje megallapitja a meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az tagintézményvezetd koételes a karokozas
kériilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellaté személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel
kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)~(2) bekezdésében meghatéarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

7. Az iskolai konyvtar

7.1.A konyvtar igénybevételének és miitkodésének altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtar célja annak lehetévé tétele, hogy szolgaltatasait a tanuldk és a pedagdgusok minden
napon igénybe tudjak venni, biztositja a tanitas-tanulas folyamatdhoz sziikséges ismerethordozokat.

A konyvtar sajatos eszkozeivel, szerkezeti €s munkaformaival jarul hozzé az Nkt 63 § a kézoktatas
fejlesztési programjaban foglaltak megvaldsitasahoz, a pedagbgust munkakorével 6sszefiiggésben az iskola
kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajihoz sziikséges az informatikai eszk6zoket.

A konyvtar, mint az informacids rendszer tagja a mindenkori érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint
dolgozik.

Az éves koltségvetésben tervezziik meg a beszerzés kereteit.

A konyvtéros tandr gondoskodik a mellékletben szerepld konyvtari hazirend betartasardl, betartatasardl.
Mikddésénck rendjét az iskolai konyvtar mitkédési szabalyzata tartalmazza,

7.2. A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

Egy alkalommal t6bb dokumentum is kélcséndzhets. Kolesénzési hataridé nincs, de a konyvtar fenntartja
maganak a jogot, hogy a felmeriilt igények kielégitése érdekében a koélcsonzétt dokumentumokat
visszakérje. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot vasarlas vagy masolas itjan egy ugyanolyan
példannyal kell p6tolni. Ha ez nem lehetséges a mindenkori beszerzési ar téritendo.

7.3. Egyes tankényvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei

A tartds tankényvet - ingyenes tankOnyv biztositasa esetén - a sziil6/tanulé a Hazirendben szabalyozott
mdbdon vasarolhatja meg.

8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtimogatas

A tankonyvrendelés elokészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskérben gondoskodik arrél, hogy az
iskolai oktatasban felhasznalhaté tankOnyvek, valamint a segédkdnyvek jegyzéke a szakmai
munkakdzdsség, illetve a pedagdgusok szamara hozzaférhetd legyen. Munkajat a KELLO rendszeren
keresztiil végzi.

Az iskolaszék/sziil6i képviselet a tankdnyvrendelés elkészitése el6tt allast foglal abban a kérdésben, melyik
a legmagasabb beszerzési ar, amely felett a tankOnyv kivélasztasit nem javasolja, melyek azok a
tankonyvek, melyet tartés hasznalatba vételre javasol tomege ismeretében.

A tankdnyvjegyz€kbol a szakmai munkak$zosségek kivalasztjak az altaluk hasznélni kivant tankonyveket,
jelzik, hogy melyek azok, amelyeket a tanuldk tartésan hasznilhatnak, a kdnyvtarbdl kdlcsdndzhetnek, A
hatalyos rendelkezésben megszabott hataridoig a tankdnyvrendeléssel megbizott alkalmazott dsszesiti az
igényeket, és elkésziti a megrendelést.

A tankdnyvrendeléssel megbizott dolgozdé a rendelés eldkészitésétol a tankonyvek megvételéig
figyelemmel kiséri a folyamatot.
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8.1. Az iskolai tankényvrendelés, tankdnyvellatis megszervezésének helyi rendje

A BGSZC Budai Gimnézium és Szakgimnézium a tanuldk tankdnyvelldtasinak rendjét az érvényes
jogszabalyok betartaséval szervezi meg.

Az iskola a helyi tankdnyvrendelés megszervezésével egy személyt biz meg, mint iskolai tank&nyvfelelést.

8.2. Az iskolai tanulék tankonyvtimogatisa megallapitisanak helyi rendje

A tankdnyvtémogatds médjar6l a dontés az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 16/2013. (11. 28.)
EMMI rendelet szerinti érvényes jogszabalynak megfelelden torténik. A 2020/2021. tanévben minden
tanulé téritésmentesen kapja a tankdnyvet. Ez azt jelenti, hogy a didkok konyvtari kdlesdnzés
utjan jutnak a tankényvekhez, azokat a tanév végén vissza kell adniuk.

9. Intézményi védo, 6vo eldirasok
9.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuléi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a szakorvosi
rendel6intézetben.

Tanévenként meghatarozott id6pontban az Snkorményzat altal biztositott iskolaorvos és védéné all a
tanulok rendelkezésére, akik végzik az elSirt sziiréseket. A vizsgalatok soran szerzett altalanosithaté
tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjadk az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositdsa
érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei figgvényében megvalésitja.

Az orvosi vizsgilatok idépontjat legalabb egy héttel elobb egyeztetni kell az érintett kollégakkal és az
illetékes igazgatd-helyettes segitségével.

Az iskolaban életment6 pont miiksdik.

9.2. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi, az esetleges veszélyforrasok elharitasardl a
fenntartdval egyiittmiikddve gondoskodik.
A dolgozokra és a tanul6kra kiilon balesetvédelmi szabélyzat vonatkozik.
Az intézmény tanul6i és dolgozéi a MT elbirasai, valamint az iskola Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabélyzataban foglaltak szerint kotelesek munkéjukat végezni. Minden év szeptember 10-ig részt kell
venniiik a munka- és balesetvédelmi ismereteket nyijté eldadasokon.
A balesetek elkeriilése érdekében az iskola dolgozoi kéziil az intézmény vezetdje tiiz- és munkavédelmi
megbizottat jel6l ki, akinek képzésérdl és sziikség szerinti tovabbképzésérdl gondoskodik.
A fenntart6 tliz- és munkavédelmi feleldse a tanév elején minden dolgozénak tiiz- és balesetvédelmi
oktatast tart, amelyet jegyzokonyvben rogzit. Kezdeményezi a balesetveszélyes hibak megsziintetését,
tanuléi és dolgozoi balesetek esetén a sziikséges adminisztraciot elvégzi, a baleset koriilményeit kivizsgélja.
A fenntart6 tiiz- és munkavédelmi feleldse tiiz- és munkavédelmi szabélyzatot készit, amelyet az ismertetés
utdn az iskola minden dolgozdja kételes betartani és betartatni.
Az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal és a kozlekedéssel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhat6é magatartasformakat.
A balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal feltétleniil foglalkozni kell:

e  atanév megkezdésekor,

e szakmai programok elétt,

¢ rendkiviili események utan,

e atanév végén a nyari idénybalesetek elkeriilése érdekében.
A tanulék széméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az osztatynapléba,
a balesetvédelmi oktatas tényét a jegyzékonyvben kell rogziteni.

33



BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium

Minden tantargy keretében, de kiilénosen fizika, kémia, informatika és testnevelési érakon oktatni kell a
tanulok biztonsigénak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és
viselkedési formdkat. A neveltk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatirozott iddben kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelézési szabalyokat a tanulékkal betartatni.
Minden nevel6 kételes a balesetveszélyre utald tényt (udvari eszkdz, sporteszkdz meghibasodasa, racs,
sportkapu kilazulasa, stb.) azonnal jelenteni.
A testneveld tanarok kiemelt feladata az udvari sporteszk6zok, tornatermi eszkozok, szerek rendszeres
biztonsagtechnikai ellendrzése, a meghibasodas jelzése.
A fenntarton keresztiil a gondnok feladata az udvari sportpalyan, tornateremben 1év6 eszk6zok, valamint a
racsok €s a kokerités biztonsagtechnikai ellenérzése, javittatisa.
A tanulok feliigyeletét ellato, illetve a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd neveldnek a tanul6t ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e a sérillt tanulot els6segélyben kell részesitenie, amennyiben ehhez megfeleld ismeretekkel

rendelkezik, ellenkezo esetben orvost, ment6t kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetdé médon meg kell sziintetnie.
Az iskola vezetdjét/helyettesét veszélyhelyzet kialakuldsardl, tovabba minden sériilésrél és balesetrdl
értesiteni kell.

9.3. A rendkiviili esemény, bombariado6 stb. esetén sziikséges teendék

Az épiilet kiiiritését €s a sziikséges intézkedések megtételét a Tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni.
A benntartézkodék riasztasa kolompoldssal, illetve szaggatott csengetéssel, ha ez nem lehetséges, illetve
nem siirgds esetben - a panik elkertilése végett - éldszoval torténik.

Amennyiben az épiilet kiiiritése sziikséges, a tanuldk nevelbikkel a kozeli parkba, illetve az utcéra
vonulnak.

A riasztast ¢s a menekiilést a benntartézkodé vezetd iranyitasaval az iskola dolgozdi, kiemelten a gondnok,
a tliz- ¢s munkavédelmi felelds segitségével végzik.

A rendkiviili esemény jellegének megfeleloen a renddrséget, a tiizoltokat, mentSket vagy a tlizszerészeket
az iskola vezetdje, illetve tavollétében helyettese haladéktalanul értesiti, a rendkiviili eseményt vagy a
sulyos balesetet a fenntarténak hivatalosan jelenti.

Bombariad6 esetén az iskolavezetés ligyeletes tagja a rendérségi felszolitas utdn gondoskodik az iskola
épiiletének kiliritésérol a menekiilési tervnek megfeleléen. A tanuldk az osztdlyteremben, illetve az
6ltéz0ben 1évd holmikat az intézkedésnek megfeleléen vihetik magukkal. A rendkiviili eseményrél az
ligyeletes a fenntarté 6nkormanyzatot haladéktalanul telefonon téjékoztatja. Jegyz6konyvet vesz fel, amely
tartalmazza a riad6 lefolyasat, és az elmaradt orék potlasanak maédjat. A jegyzokonyv masolatat megkiildi
a védelmi titkarsagnak és az 6nkormanyzati referensnek.

A tanitési 6rak potlasa sziikség szerint a kdvetkezd szombaton torténik az igazgatd dontése alapjan.

9.4. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

A kiilénleges helyzetekre vald felkésziilés nagymértékben az osztalyféndki orak keretében torténik. Az
elméleti tudnivalok gyakorlati alkalmazdsa a tiizriadd minden évi probdjaval torténik évente egy
alkalommal. A 9. évfolyam szamara az iskolaorvos és védénd tart tajékoztatot az elsGsegélynynijtas
alapjair0l. A tevékenységeket a megbizott vezet fogja Ossze. A testnevelési munkakdzosség segiti a
polgari védelmi versenyre vald felkésziilést.

9.5. Balesetmentes hasznilhatosag

A tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek, balesetmentes hasznalhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszkdz0k karbantartasaért a gondnok felel.
A meghibasodott eszkdzoket, berendezéseket a terem felelSse koteles jelenteni a gondnoknak.
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A réabizott érték- és vagyontargyakért a mindenkori jogszabalyoknak megfeleld modon és mértékben az
iskola minden dolgozéja anyagilag is felelds.

Ha a tanul6 az iskola épiiletében, felszereléseiben, butoraiban gondatlansagb6l vagy fegyelmezetlen
viselkedése kovetkeztében kart okoz, szillje (gondviseldje) kteles a kart megtériteni.

9.6. A kartérités

Az iskolai tulajdon védelme, tisztan és épségben valé megérzése, az iskolakdzosség minden tagjénak
kotelessége.

Az iskola dolgozéinak kartéritési feleldsségét a MT szabélyozza..

A nyari sziinet megkezdésekor a pedagdgusok kotelesek a leltarukban 1évé nagy értéki audiovizualis, IKT
eszkozoket, leltari targyaikat az igazgato altal kijelolt helyiségben, a vezetd 4ltal kijeldlt személynek leadni.
9.7. Dohanyzas

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas. Nyilt 1égtérben sem jelolhetd ki dohdnyzohely.

10. Nevelési-oktatisi intézményen beliill miikodé pedagéogiai
szakszolgalat

Az iskolaban pedagogiai szakszolgalat nincs.
11. Egyéb kérdések

11.1 A nevelési-oktatasi intézményben folyé reklimtevékenység szabalyai

Az iskola reklamtevékenységet nem folytat, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl, és az egészséges
cletmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg ssze. A beérkezo hirdetéseket az iskolavezetés engedélyével lehet kifliggeszteni.

11.2. A kereset-kiegészités feltételei

A kereset-kiegészités feltételeire vonatkoz6 ismérveket a Fenntart6 hatérozhatja meg.

11.3. A teljesitménypétlék dsszege meghatirozasanak elvei

A teljesitménypotlék és a kiemelkedd munka dijazasara vonatkozé ismérveket a Fenntartd hatdrozhatja
meg.

11.4. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Az iskolai tandrai, tanoran kiviili tevékenységek soran, az iskola altal biztositott eszkozokkel és anyagokkal
eléallitott termékekkel kapcsolatos jog az iskolat illeti.

11.5. Tobbletfeladat elszamolasa

A pedagogusok a tébbletfeladatokat formanyomtatvanyon (Kréta rendszerbdl kinyomtatva) folyamatosan
vezetik, elszdmoldsra leadjik. Az ellenbrzést az igazgatd, illetve a igazgato-helyettesek végzik..

A tandrékon, szakkori foglalkozdsokon, neveldtestiileti, munkakozosségi értekezletek, munkatervben
rogzitett programokon, k&tott munkaidén tul az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes utasitasan, illetve a
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csak az intézményben végezhetd tevékenységeken kiviil a pedagdgusoknak nem kell az intézményben
tartozkodni.
A hatélyos jogszabalyok szabédlyozza a csak az intézményben végezhet6 és az intézményen kiviil is
végezheto feladatokat.
A tobbletfeladat nem cstkkenthet6, ha

® t0rvényi elbiras szabalyozza

¢ Pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérése miatt (pl. projektoktatas)

e Munkatervben meghatarozott célok elérése miatt (pl. mizeumlatogatas, drog prevencids

foglalkozas, innepélyek, projektek, palyazatok)
o cgyéb korlilmények, melyet az igazgatd hagy jova.

11.6. A didkigazolvannyal kapcsolatos szabilyok

A 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan kiilon szabalyzat rendelkezik a nyomtatvanyok és a
didkigazolvanyok kezelésérol.

11.7. Iratkezelés

Az iratkezelés altalanos szabélyozasa a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 29. pontja és a 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésénck altalanos kovetelményei szerint
megfelelden torténik. A nevelési-oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre sz6l6 - leveleket, iratokat
és egyéb kiildeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgaté-helyettes veszi
at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az irattovabbitast.

11.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL tv. alapjén az iskola vezet6i vagyonnyilatkozatot kételesek tenni. A vagyonnyilatkozatot
a vezetOk esetében a fenntartd litemezi €s végzi a sziikséges nyilvantartast.

12. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola a kiilonds kozzétételi listan is szereplé dokumentumait mindenki szamara hozzaférhetéen az
iskola honlapjan kézzéteszi. Egy példanyt elektronikusan (CD/DVD) az iskola irattaraban is elhelyeziink.
Az iskola alapvetd dokumentumai:

e PEDAGOGIAI PROGRAM

e SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e HAZIREND

e MUNKATERV
Az iskola felvételi tijékoztaté szdrdlapjan, illetve az iskola honlapjan a helyi pedagoégiai program
legfontosabb célkitiizéseit feltiintetjiik.
Minden 0j tanévet megeldz0 utolso sziildi értekezleten, ill. a 9. évfolyamra belépOknek szo616 sziildi
értekezleten tijékoztatjuk a sziiloket a pedagdgiai program alapvetd célkitiizéseirdl, a kovetkezd tanév fobb
teendoirdl, a kotelezd tankdnyvekr6l, ill. taneszkdzokrol.
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sziiléi képviseletegyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

.............................................

sziil6i képviselet

A szervezeti €és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2020. év 08. hé 28. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

.............................................

hitelesit6 nevelétestiileti tag
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V. Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatédlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén;
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2020. év szeptember honap 01. nap

3. Az intézményben mitkodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2020. év 08. ho 28.
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendje vonatkozésdban a diakOnkormanyzat egyetértési jogkdrt gyakorolt, nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

// '(u(“f{[L( ,kt(

diakdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikidési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2020. év 08. ho 28. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a sziil6i képviselet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. Az iskolai
tankonyvellatas megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a
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Mellékletek

1. szami melléklet: Munkakori leirasok [R. 4. § (1) bekezdés t) pont]
2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: A BGSZC Budai Gimnazium és Szakgimnazium Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

..............................................................................................................................
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