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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma, célja, hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma, célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a Veres
Palné Gimnazium miikédésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.
Az SZMSZ tartalmazza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szabalyzat tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb fenntart6i vagy
intézményi alapdokumentummal és szabalyzokkal, nem vonhat el magasabb szinti
szabalyozas altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a szabalyozas
erre felhatalmazast ad. A SZMSZ célja, hogy a magasabb szintli szabalyok altal el6irt
magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Amennyiben a jelen SZMSZ-ben foglalt rendelkezések jogszabalyvaltozas, fenntartdi
dontés, fenntartéi szabalyozds vagy udjraszabdlyozas, illetve egyéb elére nem lathato
koriilmény miatt elveszitené az 6sszhangjat a magasabb rend(i szabalyozokkal, akkor a
magasabb rendd szabalyozast kell iranyaddénak tekinteni. Az intézmény vezetdje az
észlelést kovet6en haladéktalanul, de minimum az észlelést koveté 30 napon beliil

YTV

lépéseket megtenni.

Az SZMSZ alapjaul szolgalé szabalyozdk korét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2.Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre
(alkalmazottakra és tanuldkra), valamint mindazon személyekre, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

2. Az intézmény, mint szervezet

2.1. Az intézményi miikodés jogi kornyezete
Az intézmény
e a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (1051 Budapest, Nador utca 32., a

tovabbiakban KLIK) 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége.
Szervezeti egység kodja: 190 008.

e kozvetleniil a KLIK Budapest V. keriileti Tankertiilete (1051 Budapest, Nador utca
12.) irdnyitasa alatt all.

e fenntartéja a Magyar Allam, a fenntartéi jogok gyakorldja a torvény erejénél
fogva: a KLIK.

e miikodtetdje a Févarosi Onkormanyzat, a Gimnaziumok Gazdasagi Szervezetének
(1034 Budapest, Robert Karoly krt. 49-51.) kozvetlen kozremiikodésével
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székhelye: 1053 Budapest, Veres Palné utca 36-38., a feladatellatasi hely
miikddtetdje: Budapest Févaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Varoshaz utca
9-11

telephelye: 1053 Bastya utca 4-6. (tornaterem), a feladatellatdsi hely
miikddtetdje: Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. Keriileti Onkormanyzata,
1051 Budapest, Erzsébet tér 4.

OM azonositéja: 035231

KLIK adészama: 15799658-2-41

KLIK torzskonyvi azonositéja: 799656
KLIK AHT azonositéja: 335262

Az intézmény 6nallé koltségvetéssel és 6nalléo bankszamlaval nem rendelkezik, 6nallo
gazdalkodast nem folytat.

Az intézmény fenntart6 altal kiadott szakmai alapdokumentuma a jelen SZMSZ 2. sz.
fliggelékét képezi.

2.2.Az intézményi miikodést megalapozoé alapvetd kozszolgalati feladatok

Az intézmény a fenntartdja altal mindenkor jovahagyott pedagdgiai program és helyi
tanterv alapjan miikodik, altaldanos miiveltséget megalapozé iskolai oktatas, kétszintd:
kozépszintli, valamint emelt szint(i érettségi vizsgara késziti fel tanuldit.

Szakfeladat Ellatott szakfeladatok Feladatmutato

8531 Altalanos kozépfoku oktatas max. 710 tanul6

853111 nyelvi el6készité évfolyammal bdvitett

Gimnaziumi oktatas (9NY, 9-12, évfolyam) -

4+1 évfolyamos oktatas,
nappali rendszer( max. 710 tanulo

853111

Gimnaziumi oktatas (7-12, évfolyam) -
6 évfolyamos oktatas,
nappali rendszer

856099-2

Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység
— tandran kiviili foglalkozasok,
— vizsgaztatas,
— tanarjeloltek mentoralasa,

max. 710 tanulé

6 tanarjelolt / év

562913-1 | Iskolai intézményi étkeztetés max. 710 tanul6

931204-2 | Iskolai didksport-tevékenység és tAmogatasa

napi 3 6ra/sportkor
min. 20 {6 / sportkor

581199-2 | Egyéb kényvkiadas, idészaki kiadvany

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3.Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram szemlélteti.



A gondnok és beosztott munkatdrsai felett a munkdltatéi jogokat a GSZ gyakorolja, az
dbrdban azért kertiltek feltiintetésre, mert az intézmény napi miikédéséhez elengedhetetlen
az iskolavezetéssel valé szoros egytittmiikodéstik.

oktatasi igazgatdhelyettes nevelési igazgatohelyettes

']
] ]
e : . o Snvvta gondnok
munkakozosség- iskolatitkar iskolatitkar konyvtaros- TR .
vezetsk (ugyviteli) (gazdasagi) tanarok 8 (ktzvetlen
munkaltatoja a GSZ)
t pedagégusok I_ tgyviteli munkatars J =

-

= karbantarté
d konyhai személyzet

2.4. Az igazgato felel6sségi kore, munkakorébe tartozo feladata

A Kkoznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséért, a miikodtets valamint a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkozok
téle elvarhaté gondossaggal valdé kezeléséért. Gyakorolja az KLIK elndke altal
hataskorébe utalt munkaltatdi jogokat a kodznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, a fenntart6 vagy az intézmény szabdalyzatai nem utalnak mas hataskorébe. Az
igazgat6 jogkorét, felel6sségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye és a fenntartéd
hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

a pedagogiai munkaért, az intézmény pedagdgiai programjanak megfelel6ségéért
;:a nevelGtestilet vezetéséért;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért;

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért;

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté6 megszervezéséért;
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért;

az Intézményi Tanaccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel (a
Ko6zalkalmazotti Tanaccsal) a Didkonkormanyzattal, Sziil6i Szervezettel valé
megfelel6 egylittmiikodésért

a tanulé- és gyermekbaleset megel4zéséért
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e agyermekek, tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

o apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e az intézmény orszadgos pedagodgiai-szakmai ellen6rzésében, a pedagégusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

2.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az osztdlyfénokok szamara a tanulok felvételi tigyeiben véleményezési jogkort
biztosit

e azigazgatdhelyetteseknek

- az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vdlasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

- a nevel6-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiillondsen:

- a pedagoégusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolésének,
- azlgyeleti rend megszervezésének,
- a pedagdégus munkab6l valé tavolmaradasanak jelzése esetén
torténo teend6knek
a meghatarozasat.

e az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és
iskolai linnepekr6él val6 megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatokat;

e qz iskolatitkar szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az igazgatohelyettesek szamara és a szakmai munkakozosség-vezet6knek a
pedagégiai munka ellendrzésével kapcsolatban a bels6 ellendrzési feladatokat
megosztva;

e azigazgatOhelyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;
e a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulébalesetek
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatOhelyettesek szamara a nem pedagégus munkakoérben dolgozd
alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezet6i szamara a szakmai munka végzésérdl szélo
intézményi beszamol6 vonatkozdé részének elkészitését
2.6. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgat6 tartja a KIK Budapesti V. Tankertilete igazgatojaval, valamint a Févarosi
Fenntartdsd Gimnaziumok Gazdasagi Szervezetének vezet6jével az allandé
munkakapcsolatot.

Az intézményben magasabb vezet6i beosztast az intézményvezetd = igazgat6 lat el. Az
igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatéhelyettesek kozremiikodésével
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latja el, akik ellatjak az operativ és azonnali dontést igényl6 feladatokat. Az intézmény
vezetd beosztasu dolgozoi:

a) oktatasi igazgatohelyettes
b) nevelésiigazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményezési joganak megtartasaval
az igazgatd javaslatara a tankeriileti igazgaté adja. IgazgatOhelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat.

Az igazgatOhelyettesek feladata és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatdohelyettesek
munkajukat munkakori leirasuk valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval
végzik, felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartoznak.

2.7.Az intézmény vezetoi szintjei

a) Aziskola vezet&sége
e igazgato
e oktatasi igazgatohelyettes
e nevelésiigazgatdhelyettes

Az iskola vezet6sége az intézmény munkajat irdnyitd operativ vezetdi testiilet,
amely az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel tartja
munkamegbeszéléseit. Megszervezi és koordinalja az iskolai munkatervben
foglaltak teljesitését, irdnyitja és Osszehangolja a szakmai munkako6zosségek
tevékenységét.

b) Kibdvitett iskolavezetiség

Az intézmény kibovitett vezet6ségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatdohelyettesek,

a szakmai munkako6zosség-vezetdk,
konyvtarostanar,

a kozalkalmazotti tanacs valasztott képviseldje,
a Sziléi Szervezet tantestiileti képviseldje.

A kibdvitett iskolavezet8ség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo,
szervezd, ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. kibOvitett vezetdség, mint testiilet konzultativ,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, mely havonta, illetve sziikség
szerint tart megbeszélést, munkajarol a tantestiilet el6tt rendszeresen beszamol.

Az iskola kibovitett vezet6sége egylittmi{ikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel.

2.8. Az igazgato helyettesitési rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az altala megnevezett igazgatéhelyettes teljes
jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti. Kijel6lés hianyaban az oktatasi igazgatohelyettes
az 1. szamu helyettes. Az igazgatdé és az oktatasi igazgatOhelyettes egylittes
akadalyoztatasa esetén a nevelési igazgatohelyettes jogosult az intézkedésre.



Az igazgaté és helyettesei egyiittes akadalyoztatasa esetén az igazgat6 altal irasban
meghatalmazott alkalmazott jogosult az intézményvezet6i hataskorbe tartozé érdemi
dontések meghozatalara.

A helyettes felel6ssége, intézkedési jogkore a megbizasban szerepld feladatokra terjed
ki., ennek hianyaban jogkore megegyezik az intézményvezetd jogkorével.

2.9. A kiadmanyozas szabalyai

A Kkoznevelési  intézmény miikodési korében  keletkez6  dokumentumok
kiadmanyozdasara, a kiadmanyok elkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére
az igazgato, az oktatasi igazgatdhelyettes illetéleg a nevelési igazgatdhelyettes jogosult.

Amennyiben atmenetileg az iskola minden vezet6 beosztasu és magasabb vezetd
beosztasi munkatarsa akadalyoztatva van a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaban, a jog
gyakorloja az igazgat6é altal irasos nyilatkozatban eseti jelleggel erre felhatalmazott
alkalmazott. A meghatalmazasban ilyen esetben ki kell térni arra, hogy a kiadmanyozasi
jog mely tUgykort, lgykoroket érinti. A meghatalmazas 1 példanyat az érintett
dokumentumhoz kell csatolni.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 dokumentumokat a KLIK
Iratkezelési Szabalyzatidban meghatarozott formai elemekkel ellatva kell elkésziteni
(kotelez6 minimum tartalom: az intézmény adatai, az irat iktatészama, az ligyintézd
neve, az ligyintézés helye és ideje, kiadmanyoz6 neve, beosztasa, kiadmanyozé eredeti
alairasa, intézményi pecsét, az irat targya, az esetleges hivatkozasi szam, mellékletek
szama).

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként kell elkiildeni.

2.10. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatd a képviseleti jogat irasbeli meghatalmazassal eseti jelleggel atruhazhatja az
altala kijelolt személyre.

A képviseleti jog atruhazasardl szdlé nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel - képviseleti jog azt a személyt illeti meg, akit az

SZMSZ helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

3. Az intézmény miik6dési rendje

3.1. Az intézményben vald benntartézkodas rendjének szabalyai

Szorgalmi id6n kiviil az intézmény szerddnként 9.00-13.00 kozott tart iigyeletet. Az
iskolaban szombaton és vasarnap, vagy munkasziineti napokon csak rendkiviili esetben
és csak az igazgatoé el6zetes engedélyével lehet tartdzkodni. A benntartdzkodas itt leirt
rendjétél valé mindennemi eltérés csak az iskolavezetés el6zetes engedélyével
torténhet

3.1.1. A tanulék intézményben val6 benntartézkodasi rendje

A tanulék pedagoégiai feliigyelete szorgalmi idében reggel 7 o6ratél a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkés6bb 17 oraig biztositott. Neveldi felligyelettel,
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iskolai programok Kkeretében ezt meghaladé id6ben is az iskola teriiletén
tartézkodhatnak a tanulék. Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében - sem a
folyosékon, sem valamely helyiségben - vagy az udvaron tanulé nem tart6zkodhat.

3.1.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasi rendje

A koznevelési intézmény alkalmazottainak intézményben valé benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértéke és a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg.

A pedagbégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben illetve az intézményen Kkiviili foglalkozasok helyszinén
kotelesek tolteni. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a pedagdgus a tanuldkkal
val6 kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti a tantargyfelosztas alapjan kialakitott
orarend szerint. A pedagégus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében a nevel6-oktatd tevékenységgel oOsszefliggd, els6sorban oérai felkésziiléssel,
adminisztrativ teend6kkel Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a
tanuldk tigyeletét 1atja el az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Az intézmény nevel4-oktatdbmunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozé feladatuk megkivanja, kotelesek teljes munkaidejiiket a
munkakoéri leirasban foglaltak teljesitésével az intézményben toOlteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo6 feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast igényli,
ennek tényét és az intézményen kiviil val6 tartézkodas varhato6 idejét az igazgatonak
vagy az igazgatdhelyetteseknek el6zetesen be kell jelentenitik.

Az intézmény alkalmazottjai benntartézkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni. A pedagégusok munkaidé-nyilvantartdsa a digitalis napléban torténik.

3.1.3. Avezetok intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskoldban 7.30 és 17.00 o6ra kozott az intézmény magasabb vezetdinek (igazgato,
igazgatohelyettesek) egyike - el6zetesen kialakitott beosztds alapjan - az iskoldban
tartdzkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgat6 az iskola pedagoégusai koziil
irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a tanulék biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

A magasabb vezet6i benntartézkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek
iranyadok.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése céljabodl tanitasi sziinetekben a
fenntart6 altal meghatarozott idépontban biztositott az tligyelet. Az tligyelet pontos
idépontjat a bejarati kapun - jol lathato helyen - ki kell fliggeszteni.

Az iskola igazgatoja és igazgatOhelyettesei - elézetesen kialakitott beosztas alapjan -
gondoskodnak arrdl, hogy személyes jelenlétilk a hét valamennyi munkanapjan
megfelel6 id6tartamban biztositott legyen.

3.1.4. Vendégek belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i értekezletek
rendjét meg kell jeleniteni az iskola honlapjan, valamint a digitalis napléban.

Az iskolaba belépd, tanuldi jogviszonnyal nem rendelkez6 személyeket a portas fogadja,
majd a keresett személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény jellegétol
fligg6en meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és utbaigazitasuk az erre
kijel6lt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a
fogadasukra illetékes neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek
alapjan az el6re meghatarozott, a fogadasukra kijel6lt helyre kisérik a meghivottakat.

A tanorakat az iskolaval tanul6i jogviszonnyal nem rendelkezd személy csak igazgatoi
engedéllyel latogathatja.

3.2. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzdék hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden Ulgyben; a gazdasagi ligyintéz6 és az
iskolatitkar illetékességi koriikben; az osztalyfénok a torzslapokba és a
bizonyitvanyokba; illetéleg az érettségi vizsga vizsgabizottsdganak elnoke az érettségi
torzslapokba és a bizonyitvanyba val6 beirasakor, alairaskor.

3.3. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell 1atni az alairasra jogosult eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével;
az iraton fel kell tiintetni az ,elektronikus nyomtatvany” megjegyzést;

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezés szerint kialakitott irattari terv altal meghatarozott ideig
meg kell 6rizni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért és az eldirasszerti hitelesitéséért az igazgato felel.

3.4.Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumok kezelése

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszere a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR)
hasznalata soran elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz. A rendszer egyes funkcidéihoz val6 intézményi hozzaférést a mesterjelszo-
kezeld rendszeren keresztil az iskolavezetés engedélyezi. A kezeld(k) a hozzaféréssel
teljes jogu ligyintézésre és adatkezelésre kap(nak) felhatalmazast.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni, hitelesittetni és az
irattarban el kell elhelyezni minimalisan az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
e az oktober 1-jei pedagdgus lista;
e az oktéber 1-jei tanuldi lista;

Az intézmény altal hasznalt egyéb elektronikus nyilvantart6 rendszerek esetében is
gondoskodni kell a tarolt adatok megvaltoztathatatlan mddon val6 visszakeresésérdl
mind papir alapon, mind elektronikus uton. Ennek érdekében az aldbbi
dokumentumokat minimalisan az itt rogzitett gyakorisaggal papir alapon és
elektronikus uton is hitelesittetni és archivalni kell
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e atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentblapja, alkalmanként
e e-napld, minden év augusztus 31-ei allapota szerint

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok, adatszolgaltatasok hitelesitett papiralapu
tarolasanak sziikségessége az iskolavezetés altal eseti jelleggel szabalyozandé. Eltérd
rendelkezés hianyaban a hitelesitett, papiralapu tarolas nem sziikséges

Az elektronikus dton eléallitott és elkiildott dokumentumokat - a papiralapu hitelesités
sziikségességétdl fiiggetleniil - az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon erre a célra
létrehozott mappaban tarolni kell oly moédon, hogy biztositott legyen az adatok
megvaltoztathatatlansaga és mindenkori olvashat6saga. A mappahoz val6 hozzaférés
jogat az igazgato utasitasa szerinti személyi korre kell korlatozni

4. Aziskola kozosségei

Az iskola kozosségeit az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanuldk és a tanulok
sziilei, gondviseldi, illetve ezek kisebb csoportjai alkotjak.

Az iskola f6bb kozosségei ennek megfelelGen:
e alkalmazottak kozossége
nevel6testiilet / szakmai munkako6zosségek
didkok kozosségei / Didkonkormanyzat (DOK)
sziilok kozossége / Szildi Szervezet (Sziildi Szervezet)
Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibOvitett iskolavezet6ség) és a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével — az iskola igazgatoja fogja Ossze.

4.1. Az iskolai alkalmazotti k6zéssége

Az iskola alkalmazotti k6zossége az intézmény alkalmazasaban allok 6sszessége:
e aneveld- oktatomunkat végz6 pedagdgusok;
e anevel§-oktatomunkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak (iskolatitkar,
rendszergazda, laborans, stb,);
e egyéb munkakoroket betolt6 alkalmazottak (ligyviteli munkatars, stb.).

A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgato hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara
kertl sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell késziteni. Az
alkalmazotti k6z6sség akkor hatarozatképes, ha a tagjainak kétharmada+1 f6 jelen van.
Azon alkalmak esetében, amikor az alkalmazotti k6z6sség dontési jogkort gyakorol, a
jegyzOkonyvet ugy kell elkésziteni, hogy abbdl egyértelmlien megallapithaté legyen,
hogy az értekezlet hatadrozatképes, a dontés jogszer( volt.

Az iskolavezetés e-mailen Kkeresztiill rendszeresen kapcsolatot tart a szakmai
munkakozosségek vezetdivel és minden munkatarssal. Vezet6k és a kozalkalmazotti
testiilet félévente, vezet6k és a nevel6testiilet hetente, illetve sziikség szerint. A
rendszeres, konkrét id6pontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

4.2. A neveloitestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. A
neveldtestiilet tagja minden, az iskolaban pedagogus-munkakoérben alkalmazott
munkavallalg, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitok kore.
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A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorrel rendelkezik az aldbbi kérdésekben:

a) apedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,

e) atovabbképzési program elfogadasa,

f) anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztasa,

g) ahazirend elfogadasa,

h) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldok
osztalyozdvizsgara bocsatasa,

i) atanuldk fegyelmi tigyei,

j) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd
szakmai vélemény tartalma, illetve

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben:
a) aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas-elfogadasa el6tt,
c) azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavondasa el6tt,
d) jogszabalyban meghatarozott iigyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak kétharmada+1 f6 jelen van.

A nevelbtestiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatdsi és moddszertani
kérdésekkel foglalkozik. A nevelGtestiilet feladata a tanévnyito értekezleten a tanév
munkatervét megalkotni. A tantargyi osztdlyzatok megallapitasa, a tanuldk
magatartasanak és szorgalmanak elbirdlasa, javitévizsgara, osztdlyozovizsgara vagy
évismétlésre utalas. Ezért évente két alkalommal osztalyozo értekezletek keretében
megvitatja a fent emlitetteket. Evente két alkalommal nevelési értekezletet tart a kiemelt
teenddk és maddszertani Ujitasok témakorében. Tovabba az els6 és a masodik félév
lezarasakor - jogszabalyban rogzitettek szerint - elvégzi a pedagdgiai munka elemzését,
értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveloOtestilet rendes értekezletei a fentiek értelmében:

tanévnyito programalkoto értekezlet

félévi és év végi osztalykonferenciak

0szi és tavaszi nevelési értekezletek

tanévzaré értekezlet

az iskolavezetés altal heti rendszerességgel tartott operativ értekezlet az aktudlis
feladatokrol

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze lényeges problémak megoldasara, ha
a vezetOség sziikségesnek latja.
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A nevelGtestiilet rendes és rendkiviili értekezleteirél emlékeztetot/jegyzékonyvet kell
késziteni. Azon alkalmak esetében, amikor a nevelGtestiilet dontési, véleményezési vagy
egyetértési jogkorét gyakorolja, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben
jegyzékonyvet kell késziteni oly moddon, hogy abbdl egyértelmlien megallapithato
legyen, hogy az értekezlet hatarozatképes, a jogkor gyakorlasa jogszert volt.

4.2.1. A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre, a Sziil6i Szervezetre vagy a
Diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni
koteles a nevel6testiilet altal meghatarozott idékozonként és mddon azokrédl az
tgyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljart. A pedagogiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasahoz kapcsol6dd dontési jogkorét a nevelGtestiilet nem
ruhazhatja at.

A nevelGtestiilet az alabbi jogkoreinek gyakorlasat ruhazza at:
— szakmai programokra tervezése - a szakmai munkakézosségre
— tandran kiviili tevékenységek szervezése - szakmai munkakdzosségre és a Sziil6i
Szervezetre
— iskolai hagyomanyokkal, rendezvényekkel kapcsolatos szervezd feladatok -
Sziil6i Szervezetre és a Didkonkormanyzatra

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor gyakorléja beszamolasi kotelezettséggel tartozik
a neveldtestiilet felé. A jogkort gyakorlé kozosség koteles a nevel6testiiletet tajékoztatni
az atruhazott jogkorben meghozott dontésérdl, kialakitott véleményérdl, vagy
egyetértésérol.

4.2.2. A nevelotestiilet altal megbizottak beszamoltatasa

A nevelGtestiilet altal barmely feladat ellatasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiilet felé. A beszamolasi kotelezettseg
teljesitésének formajat és idopontjat a megbizas kiadasaval egy iddben kell a feleknek
rogzitenitk.

4.2.3. Anevelok szakmai munkak6zosségei

Iskoldnkban maximum 10 szakmai munkakézosség hozhat6 létre, munkakozosséget
legalabb 5 pedagégus alkothat. Szakmai munkakozosségeink tevékenységét a Pedagogiai
program tartalmazza.

A munkak6zosség-vezetdk a tanévzard konferencian szamolnak be a nevel6testiiletnek a
tanév soran elvégzettekrdl, értékelik az elmult évet, illetve tajékoztatast adnak a
kovetkezd tanév legfontosabb célkitlizéseirdl.

4.3. A sziilok kozossége: a Sziildi Szervezet (SzSz)

A Szil6i Szervezetet az iskolaval jogviszonyban allé tanulok sziilei, gondviseldi alkotjak.
A Sziil6i Szervezet tagjai évente osztalyonként osztdlyképvisel6t valasztanak tagjaik
kozul. A Sziil6i Szervezet iskolai elnokét az osztalyok Sziildi Szervezetének képvisel6i
valasztjak maguk koziil minden év szeptemberében. A Sziil6i Szervezet az osztalyok
szil6i kozosségének képviseldibdl 4all6 Valasztmanyon, mint képviseleti szerven
keresztil gyakorolja jogait.
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A Valasztmany félévente két alkalommal, vagy sziikség szerint iilésezik.
Allandé meghivott az Sziil6i Szervezet 6sszekotd pedagdgus és az iskola igazgatéja.

A Szil6i Szervezet Valasztmanya az iskola helyiségeit, berendezéseit sziikség szerint
téritésmentesen igénybe veheti.

A Szildi Szervezet jogszabalyban meghatarozott jogokkal rendelkezik. Tevékenységét
sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint latja el. Munkajat a Sziil6i Szervezet
segitd tanar tAmogatasaval végzi.

Véleményezési joggal rendelkezik az iskola mikodésével és a tanuldi jogokkal
kapcsolatos kérdésekben.

A Szul6i Szervezetnek az iskolai munkarendet, a hazirendet érinté kérdésekben
véleményezési joga van. A Szil6i Szervezet az iskolai hagyomanyokkal, rendezvényekkel
kapcsolatban javaslattételi joggal rendelkezik és szervezo feladatokat vallal.

4.3.1. Aziskolavezetés és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés képviselteti magat a Sziil6i Szervezet évente legalabb kétszer
osszehivott iilésén annak érdekében, hogy az Sziil6i Szervezet az iskolavezetéstdl
kozvetlen informaciét kapjon a sziil6k igényeirdl, problémairdl.

Az iskola igazgatdja, vagy az altala megbizott munkatars alkalmanként e-mailben nyujt
tajékoztatast a szlil6knek. Az igazgatot a sziilék a heti fogad6o6rajan, vagy el6zetes
egyeztetés alapjan meghatarozott id6pontban személyesen is megkereshetik.

4.3.2. Aziskola és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola az éves munkatervben rogzitett szamu rendes sziil6i értekezletet és rendes
fogadoorat tart.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A
szul6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a tanév elején tartott sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast, ahol lehetdség szerint bemutatjdk az osztalyban nevel§-oktatd
pedagoégusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, a Sziil6i Szervezet vezetdje vagy
az osztalyfénok a tanul6kozosségben felmertild problémak megoldasanak tigyében.

A pedagdégusok a munkatervben meghatarozott id6pontokban sziil6i fogaddorat
tartanak, ahol szobeli tajékoztatast adnak a megjelent sziiléknek gyermekiik iskolai
tanulmanyaival kapcsolatos minden kérdésrol.

A szuld vagy gondvisel6 az itt meghatarozott szabalyozott alkalmakon kiviil e-mailben,
telefonon vagy személyesen is kezdeményezhet megbeszélést a gyermekét tanitd
pedagogusokkal, amire a minél hatékonyabb egylittm(ikodés érdekében iskolank
pedagdgiai nyitottak.

4.4. A tanul6k kozosségei, a Diadkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulo6i kozosségek, osztalyok, fakultacids csoportok, valamint a diakkorok
érdekeinek képviseletét az iskolai Didkénkormanyzat (DOK) latja el, mely jogszabalyban
meghatarozott jogokkal rendelkezik. Tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési
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Szabdlyzata szerint latja el. Munkajat a Didkonkormanyzatot segit6 tanar tAmogatasaval
végzi.
A Didkonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik az iskola munkarendjének

kialakitdsaban, a hazirendet érint6 kérdésekben, a didkokat érint6 fegyelmi eljarasok
lebonyolitasaban.

A Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4.1. A Didkonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A Didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a Didkonkormanyzatot segitd
pedagogus és a nevelési igazgatohelyettes.

A Didkonkormanyzat vezet6i, illetve az iskolavezetés - a munkatervben rogzitetten -
évente legalabb egyszer, de sziikség szerint akar tobb alkalommal is megbeszélést
folytat annak érdekében, hogy a diakok véleménye hangsulyosan megjelenjen az iskola
vezetés dontéseiben.

A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen igénybe
veheti.

2. A pedagogiai munka belso ellen6rzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktato
munka egészét. Célja a pedagodgiai munka hatékonysaganak optimalis szintre emelése
azzal, hogy a lehet6 leghamarabb visszacsatolast ad az el6fordulé hibakrdl, elésegitve
ezzel a mieldbbi korrekciot, illetve megerdsiti a jo gyakorlatot, hozzajarulva ezzel a
helyes modszerek elterjedéséhez.

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az iskola
igazgatodja a felel6s. A belsé ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:

igazgaté

igazgatohelyettesek

munkak6zosség-vezetdk szaktargyaik vonatkozasaban

osztalyfénokok az osztalyukban tanité tanarok k6zosségén beliil,

Az ellen6rzést végzoknek sajat felel6si teriiletiikon ellen6rzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellen6rzést végzdk az ellendrzéseket és ellen6rzd méréseket a pedagdgiai program és
az éves munkaterv figyelembe vételével litemezik. A belsd ellendrzést ugy kell
megszervezni, hogy az semmilyen mértékben ne akadalyozza vagy hatraltassa az
intézmény napi miikodését.

Az ellen6rzésre keriild teriiletek felelGseit sziikséges az ellendrzésrél id6ében
tajékoztatni, hogy a munkat el6készithessék. A bejelentett ellen6rzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelen, bejelentés nélkil is
sor kertlhet az ellendrzésre.

Minden tanévben kiemelt ellen6rzési teriiletnek tekintend6k az aldbbi tertiletek:
e tanitasi o6rak ellen6rzése, folyamatos figyelemmel kisérése, oralatogatasok,
hospitalasok (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, tanfeliigyeldi, szakért6i kompetenciaval,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
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¢ adigitalis naplo folyamatos ellen6rzése (osztalyfonok folyamatosan
igazgatohelyettes havi szinten, félévi és év végi zaras kiemelten ellendrizendd)

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése, az iskola
intézkedéseinek jogszerliségi, megfeleldségi és célszeriliségi vizsgalata

e ajogszabalyokban és az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellen6rzése az
osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman

6. A tanuloi iigyek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a
szul6 gyakorolja.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el. A fegyelmi eljards meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont.

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott
pedagégus kivalasztasdhoz. Az igazgat6d altal megbizott pedagégus koteles mindent
megtenni az ligy targyilagos kezeléséért és elbiralasaért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 hatarozatot - az indok megjel6lésével - irasba
kell foglalni. A hatarozatot az igazgatd irja alg, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja
hitelesiti alairasaval. A fegyelmi eljards meginditasarél sz6l6 hatdrozatot meg kell
kiildeni a sértett és a kotelességszegb tanuldnak, kiskort tanulé esetén a sziilének illetve
torvényes Kképvisel6jiiknek, a Didkonkormanyzatnak és a Sziil6i Szervezetnek. A
hatarozatban fel kell hivni a figyelmet el6zetes egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdségére (6.2. pont).

Kiskoru esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru tanulé sziilgjét meg kell hivni. Kiskoru tanulé
esetén a fegyelmi eljarasba a szilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszer(
szOtobbséggel megbizott pedagdgusokbdl allo haromtagu bizottsag (a tovabbiakban: a
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamitott igazgatoi dontést kovetd 30 nap napon belil. A fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag sajat tagjai koziil egyszer(i sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi bilintetést a nevel6testiilet egyszerl szotobbséggel hozza.
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A Didkénkormanyzat irasba foglalt véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
A nevel6testiilet az eljarast a DOK véleménye figyelembe vételével folytatja le.

A fegyelmi blintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra valamint jogszabdly altal biztositott normativ
jellegli kedvezményekre nem vonatkozhat,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhaté, ha az iskola igazgatéja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatél, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, tankoteles tanul6 esetén
pedig csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviil sulyos és/vagy
ismétlédoé jellegd,

f) kizaras az iskolabdl - tankoételes tanuld esetén csak rendkiviil sulyos és/vagy
ismétldo jellegii fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6 azzal, hogy a tanulénak a
szUil6 15 napon beliil koteles befogadd iskolat keresni, ennek sikertelensége
esetén a Kormdanyhivatal 7 napon beliil kijel6li a tanul6t atvevd iskolat.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elnoke szdéban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok szilikségessé
teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést;
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb id6 telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatéd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén
a szlil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziil6
is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito6
kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belill az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a
fenntart6jahoz tovabbitja, aki a masodfoku jogkort gyakorloja.

A tanul6 - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - fegyelmi biintetés hatalya
alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
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o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi bilintetések
esetén tizenkett6 honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa - kiillonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgal6é cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszeg6 tanuld

e Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja

o osztalyfénoke illetve tanitéja

o felsds tanulo esetén volt tanitdja

o afegyelmi vétség sértettje

o akitdl az uigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

6.2. A fegyelmi eljarast megel0z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l a nevelGtestiilet dontését kovetéen az intézmény
vezet6je a Didkonkormanyzatot segitd pedagogus révén a Didkonkormdanyzat
valasztmanyat, a Szll6i Szervezet vezet6jét a helyben szokasos médon, a sértett és a
kotelességszegd tanulét illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfénoke utjan
haladéktalanul irasban értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal kiskoru sértett és
a kiskoru kotelességszegd sziiléje egyetért. A sziil6 - az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon beliil - irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a Didkonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet
véleményeét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztet( eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatoval valé konzultacié utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztet§ eljaras
lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovet6 tizenot napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
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szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a Sziildi Szervezet és a Didkonkormanyzat kdzosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

7. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskola konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az iskolai SZMSZ 1. sz.
mellékletét képezi.

8. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

Az alkalmazott tankonyveket a hatalyos jogszabalyi el6irasok és a KLIK belsé el6irasai
figyelembe vételével az iskola Pedagégiai Programja alapjan a szakmai munkak6zésség
valasztja ki. A sziil6knek az el6irasok értelmében lehetdséget biztositunk arra, hogy ezt
kovetéen nyilatkozzanak, mely tankonyvet kivanjak udjonnan vagy haszndltan
megvasarolni, illetve melyet szeretnék konyvtari kdlcsonzéssel hasznalatba venni.

Az iskola biztositja a tanulok tankdényvvasarlashoz a normativ kedvezmények igénybe
vételének lehetdségét.

A tankonyvellatds részletes helyi rendjét az iskola Tankonyvellatasi Szabalyzata
tartalmazza.

9. A tandran Kkiviili egyéb foglalkozasok

9.1. Az egyéb foglalkozasok meghatarozasa, formai

Az egyéb foglalkozas olyan a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

Egyeb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezdk:
e tehetséggondozas,
felzarkéztaté foglalkozas (korrepetalas)
kozosseégi szolgalat
kisvizsgak,
a tanulmanyi-, szakmai-, kulturalis-, sportversenyek,
a szakkorok, onképzokorok,
miivészeti csoportok,
az iskolai diaksportkorok, tomegsport foglalkozasok,
hazi bajnoksagok,
a tanulmanyi kirandulasok,
erdei iskola
si-tabor
nyari tanulmanyi-, sport-, miivészeti és sporttabor,
az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valodsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

9.2. Az egyéb foglalkozasok megtartasanak rendje
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Az egyéb foglalkozasokra valé jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, kiskoru tanulé esetén a
szil6 hozzajarulasa alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a
sziil6 formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés legalabb félévre sz6l, és a
jelentkezést kovetden a foglalkozasokon val6 részvétel kotelezd, a mulasztasokrdl sziil6i
igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok el6re meghatarozott tematika, foglalkozasi terv alapjan zajlanak.

9.3. Az iskolai sportkor és kapcsolattartasa az iskola vezetésével

Az iskolai didksportkor célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének lehet&ségét
biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kori
egészségnevelés megvaldsitasahoz.

10.Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek és megemlékezések rendje

10.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai linnepségek, megemlékezések és rendezvények az iskola adott tanévre
vonatkoz6 éves munkaterve alapjan keriilnek megrendezésre.

marcius15-e
tanévzaro linnepély

Unnepélyeink:
e tanévnyitd linnepély
e oktober 23-a
e szalagavaté
e ballagas
[ ]
[ ]

Megemlékezéseink:
e oktober 1. - Zene vilagnapja
oktéber 6. - Aradi vértanuk napja
oktober negyedik hétfdje - Iskolai konyvtarak vilagnapja
januar 21. - Magyar kultdra napja
februar 25. - Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
aprilis 11. - Magyar koltészet napja
aprilis 16. - Holokauszt dldozatainak emléknapja
junius 4. - Nemzeti Osszetartozas Napja
szeptember 28. - Veres Palné Beniczky Hermin halalanak évforduldja, koszoruzas
iskolank névadoéja vanyarci sirjanal
e december 13.. - Veres Palné Beniczky Hermin sziiletésének évforduldja

Az Unnepélyeket és megemlékezéseket hagyomanyosan himnusszal kezdjik és
szozattal fejezziik be.

Rendezvényeink:

Nyilt napok, projektnapok

Hazi tanulmanyi- és sportversenyek

Osszmiivészeti versenyek, kulturalis el6adasok, kérushangversenyek
Sziilok és Volt Diakok Akadémiaja

Sziil6k és neveldk balja
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e Veres Palnés Napok

Az lUnnepélyeken, megemlékezéseken és az iskola egyéb rendezvényein a pedagdgusok
és a tanulok jelenléte kotelezd, megjelenés az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Hagyomanyos modon emlékeziink meg alapitonk sziiletésének és haldlanak
évfordulodjarol, amikor a didakok részvételével megkoszoruzzuk Veres Palné vanyarci
sirjat. Oktéber 6-ar6l radion keresztiil, a holokauszt és a szocializmus aldozatairol
magyar orak keretében emlékeziink meg.

Az intézmény hagyomanyainak kiils6 megnyilvanulasai: cimeres nyakkendd; jelvény;
évkonyv, névadonk emlékének dpolasa

10.2. Herczegfalvy-Szereday dij

A dijat a Veres Palné Gimnazium 1995-ben végzett komplex természettudomanyos (D)
osztalya alapitotta 2005. julius 1-jén. Az oklevelet és a pénzjutalmat minden évben a
Veres Palné Gimnazium tanévzard linnepélyén adjak at. A pénzjutalom 0sszege évente
valtozo lehet, az 0sszegét a dij alapitoja sajat hataskorben allapitja meg.

A dij célja a természettudomanyok soran elért kimagasl6 eredmények elismerése, a
névadok elhivatottsdganak tovabbadasa, az egyéni motivacié tAmogatasa.

A dijazott a Veres Palné Gimnazium olyan didkja lehet, akit az adott tanévben kimagaslé
természettudomanyos teljesitménye erre érdemessé tesz. A dijat olyan 9-10. osztalyos
tanulé kaphatja, aki részt vett tanulmanyi versenyen a kovetkezo6 targyakbdl, vagy ezen
targyak anyagat lényegileg tartalmaz6 egyéb versenyen: bioldgia, foldrajz, fizika,
informatika, kémia, matematika.

A dijazott személyére az iskola természettudomanyos tandrainak kozossége tesz
javaslatot az igazgatd és a dij alapitdja részére. Tobb azonos eredményt elért személy
esetén a dij alapitdja dont, hogy koziiliik egy vagy tobb személy kapja meg a dijat.

10.3. Pal Tanar Ur Dij

A Veres Palné Gimnazium Iskolankért Alapitvany Kuratériuma tanitvanyai, sportoloi és
kollégai kezdeményezése alapjan dijat alapitott az iskola legendas testnevel tanara, Pal
Jozsef - Pal Tanar Ur — emlékére.

A dij alapitasanak célja, hogy P4l Tanar Ur emlékét meg6rizzék és apoljak, illetve, hogy a
Pal Tanar Ur altal képviselt szellemiséget, erdt, tartast, ezaltal kozvetitsék a Veres Palné
Gimnazium felnovekvo didknemzedékeinek.

Dijazott az iskola azon diakja lehet, akit az adott tanévben kimagaslo sportteljesitménye
mellett a tanulmanyi eredménye és az iskolai, illetve iskolan kiviili magaviselete arra
érdemessé tesz.

Minden tanévben legkésébb marcius 31-ig az  iskola testnevel6 tanarainak
munkakozossége javaslatot tesz a dijazott személyére az iskola igazgatéjanak, aki a
javaslatot elfogadja, vagy u0j javaslatot kér. Az altala elfogadott jelolt személyét az
igazgatd aprilis 10-ig az Alapitvany Kuratoriuma elé terjeszti, amely a legkozelebbi
ilésén dont a dij odaitéléséral.

A dij egy emlékplakettbdl és peénzjutalombdl all. Az emlékplakettet az iskola
igazgatojanak javaslata alapjan a Kuratérium fogadja el. A pénzjutalom 6sszege huszezer
forint.
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11.Az intézmény Kkiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, mdodja

Az iskola igazgato6ja, akadalyoztatasa esetés igazgatOhelyettes hetenként részt vesz a
tankertleti igazgatdi értekezleten.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast a Tankertilet rendeli meg kiilsé szolgaltat6tol.

Az iskolaorvosi szolgalattal és az ifjusagi fogorvosi szolgalattal az iskolavezetés
kapcsolatot tart.

A pedagégiai szolgaltatok koziil a Budapest V. Keriileti Pedagogiai Intézettel és a Mérei
Ferenc Févarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézettel tartunk kapcsolatot,
foglalkozasaik koziil valasztunk, szaktanacsaddikat fogadjuk.

Amennyiben az osztalyban tanité pedagégusok egybehangzé véleménye alapjan
valamely gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem lehet
megsziintetni, vagy a gyermekkoézosség, illetve a tanul6kozosség védelme érdekében
indokolt, segitségkérés céljabol a gyermekjoléti szolgalattal, (illetve az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalattal, ha tovabbi intézkedésre van sziikség a csaladsegité szolgalattal)
vessziik fel a kapcsolatot.

A jogszabalyi el6irasok értelmében az igazolatlan hianyzasok visszaszoritasa érdekében
kapcsolatot tartunk a gyermekjoléti szolgalattal, az altaldnos szabalysértési hat6saggal
és a gyamhivatallal.

Az intézményiinket tamogatéd Veres Palné Gimnazium Iskolankért Alapitvanyanak
kuratériuma évente négyszer tart iilést iskolankban, melyen meghivottként rész vesz az
iskola igazgatoja is.

12.Intézményi Tanacs (IT), a vezetok és az IT kapcsolattartasa

A Veres Palné Gimnazium Intézményi Tandcsa a nevelési-oktatasi intézmény helyi
kozosségek érdekeinek képviselete céljabol létrehozott egyezteté forum, mely a
nevelGtestiilet, a Sziil6i Szervezet és a Budapest, V. keriileti C)nkorményzat delegaltjabol
all6 autondém testiilet. Az IT tagjait a képviselt kozosségek delegalasa alapjan az igazgat6
bizza meg és 6 dont - a delegalé kozosségek kezdeményezésére - a megbizatasok
visszavonasarol.

Az Intézményi Tanacs 6nalld jogi személy, mely a hatdsagi nyilvantartasba vétel napjaval
jon létre, igyrendjét maga hatarozza meg. Az IT iiléseit félévente tartja. Az igazgatd az IT
tléseinek alland6é meghivottja. Az IT véleménynyilvanitasi jogat az intézményvezetd
kezdeményezése és az elnok elbterjesztése alapjan gyakorolja. Az iskola Intézményi
Tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felel6s.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérol
az Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményvezet6 kikéri az IT véleményét a tanév helyi rendjének kialakitasahoz.

Az els6 félév és a tanitasi év utols6 napjat kovetd tizendt napon beliil az iskolaknak
nevel6testiileti értekezleten el Kkell végezniilk a pedagégiai munka elemzését,
értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelGtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzbkonyvet tajékoztatas céljabol meg kell kiildeni tobbek kozott az Intézményi
Tanacsnak is.
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Az Intézményi Tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az
éves iskolai munkaterv és az Intézményi Tandcs ligyrendje és munkaprogramja
hatarozza meg.

Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola milikodését.

13.Intézményi védd, 0vo elbirasok

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét, alkalmassagi vizsgak lebonyolitasat,
illetve orvosi ellatast az ifjusagi orvosi szolgalat biztosit. Az iskolaorvos és a véd6éné
szorgalmi id6szakban évente meghatarozott médon heti 2 napon rendel: 9.00-13.00-ig,
illetve a véddnd a hét minden napjan tigyeletet tart 8-14 draig

A tanulok fogaszati ellatasa a Marké utcai ifjasagi fogorvosi rendel6ben torténik.
A tanulok pszichologiai ellatasat iskolapszicholégus végzi.

Munkavallaléink foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat és szakellatdsat a KLIK-kel
szerz6désben all6 egészségiigyi szolgalat latja el.:

A sziikséges gyogyszert és kotszert a Gimnaziumok Gazdasagi Szervezete az
Egylittmiikodési Megallapodasnak megfelelen biztositja.

13.2. Teenddk a tanuldbalesetek megel6zése érdekében

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval Kkapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az iskola minden dolgozo6janak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére
az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. A nevel6k a tanorai és a tandran kivili foglalkozasokon,
valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanul6kkal betartatni. Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki orakon
ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozd
el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a
kilonféle iskolai foglakozasokon tilos és elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyf6noki 6ran, ismertetni
kell az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi
el6irasait, a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. Tanulmanyi
kirandulasok, turak eldtt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanuldk figyelmét.

A pedagoégusoknak ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegii

feladat, ill. tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetend6 magatartasra. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés,
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fizika, kémia, technika) tarté nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatbéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) Kkeretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulék feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: a sériilt
tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet,
sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell sziintetnie. A tanuldi
balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E feladatok
ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgoz6 is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulét els6segélynytjtasban részesitd dolgozo6 a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgat6janak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo, sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyz0konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziil6i Szervezet és az iskolai
Diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat
az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13.3. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Akinek tudomadsara jut, hogy az épililetben bombat, vagy ahhoz hasonlé robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét.
Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti errél a tényrdl az épiiletben
1év4 valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épilet elhagyasat.
Az  intézményvezetd-helyettesek kozremiikddnek az intézmény elhagyasanak
lebonyolitasaban.
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Az intézményvezetd utasitasara értesiteni kell a renddrséget, valamint a t{izoltésagot a
bombariadérél.

13.4. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység

Az iskola a GSZ altal 1étrehozott Tlizvédelmi Szabdlyzatban foglaltak szerint végzi a
tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységét. Egyéb katasztrofa- és polgari védelmi
tevékenység esetén kapcsolatba 1ép az GSz igazgatdjaval, a tankertileti igazgatdval, és az
6 iranyitasuk alapjan szervezi meg tevékenységét.

14.Egyéb rendelkezések

Az intézmény valamennyi belsd szabdlyozé dokumentuma nyilvanos, az intézmény
honlapjan minden érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthetd.

A dokumentumok nyomtatott példanya az iskola konyvtaraban helyben olvasasra
kikolcsonozhetd.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatban az iskola bels§ kozosségei a szakmai
munkakozosségektdl, az igazgatéhelyettesekt6l és az igazgatétol kérhetnek
tajékoztatast.

15.Zaro rendelkezések

15.1. A SZMSZ hatalybalépése

A Veres Palné Gimnazium jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2014. év szeptember
h6 8. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2013. év marcius
ho 25. napjan elfogadott, tobbszor modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

15.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

Az igazgato koteles kezdeményezni az SZMSZ feliilvizsgalatat a szabalyzat tartalmat
érintd jogszabalyvaltozas esetén, illetve, ha a szabalyzat médositasat az intézmény
neveldtestiilete, a Didkonkormanyzat, vagy a Szil6i Szervezet kezdeményezi. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
moddositasanak eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2014. év szeptember hénap 03. nap

Gelencsér Sandor
igazgaté sk.
P.H.
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Az intézményben miikodo6 egyeztetoé forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Diakonkormanyzata 2014. év
szeptember h6 08. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
Didkonkormdanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2014. szeptember 08.

Talpai Krist6f
a Didkonkormdnyzat vezetdje sk.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i Szervezet 2014. év szeptember ho6 08.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a Sziil6i Szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2014. szeptember 08.

Dr. Kovacs Zsuzsanna
a Sziiléi Szervezet Vdlasztmdnydnak
elndke sk.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot az intézmény Koézalkalmazotti Tanacsa 2014. év
szeptember hé 08. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy az
Kozalkalmazotti Tanacs véleményezési jogat az SZMSZ feliilvizsgalata soran a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2014. szeptember 08.

Fodor Csaba
a Kozalkalmazotti Tandcs elndke sk.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Intézményi Tanacsa 2014. év
szeptember ho 08. napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tanudsitom, hogy az
Intézményi Tandcs véleményezési jogat az SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Kelt: Budapest, 2014. szeptember 08.

Major Balazs
az Intézményi Tandcs elndke sk.

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2014. év
szeptember ho 8. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2014. szeptember 08.

Takacs Veronika Hering Péter
hitelesito nevel6testiileti tag sk. hitelesito nevelGtestiileti tag sk.
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Fenntartoéi nyilatkozat

A Veres Palné Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatat és
modositasat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont V. Tankeriilete indokoltnak
tartotta. Aldirasommal tandsitom, hogy az Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpont V.

Tankeriilete, mint a fenntarté képvisel6je az SZMSZ mddositasaval egyetért.

Kelt: Budapest, 2014. szeptember ...

Cso6variné Gurubi Judit
tankertileti igazgaté
P.H.
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Az intézmény Tankonyvellatasi Szabalyzata
2. sz. melléklet: Az intézmény konyvtari SZMSZ-e

Munkakori leirasok

3/a. sz. melléklet: Oktatasi igazgat6 helyettes munkakori leirasa
3/b. sz. melléklet: Nevelési igazgatd helyettes munkakori leirdsa
3/c. sz. melléklet: Iskolatitkar munkakori leirasa

3/d. sz. melléklet: Munkakozosség vezet6k munkakori leirasa
3/e. sz. melléklet: Szaktanarok munkakori leirasa

3/f. sz. melléklet: Osztalyfon6kok munkakori leirdsa

Fiiggelékek
1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

2. sz.fliggelék: Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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1. sz.fliggelék
Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

1992. évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak jogallasarodl (Kijt.)
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol szél6 (Kt.)

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

1997. évi CXL térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désral,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairol és kedvezményeirdl

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatirol sz6lé

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasardl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szél6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 (Nkt.)

2011. évi CXCV torvény az adllamhaztartasrol

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rend. a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.) 31. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol (Ptk.)

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdél

22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatarél

2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014 (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz6l6 mindenkori téorvények

Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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