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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és azinformacidszabadsagrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartdo Esély-S Alapitvany hagyta jova. Jelen
szervezeti ¢s miilkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
munkaidében megtekinthetik a neveldtestiileti szobaban, a kdnyvtarban, tovabba az intézmény

honlapjén.
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1.3 Aszervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1 Az intézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6ndllo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal megbizott
igazgatoé latja el.

Az intézmény az Esély-S Alapitvany, mint Fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan
0nallo gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezet6i felel6ssége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a
Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a

gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Szocialis
Missziotarsulat gyakorolja. Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja
at, illetve az ingatlant az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente
beszamol6t ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti Szabad kapacitasat az igazgatd az
alapteveékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény 6nalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok -
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsdban

meghatdrozottak alapjan a titkarsagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
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hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje €s helyettesei kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult.

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhdt nem miikodtet. A gyermekétkeztetés kiilsé szolgaltatd

igénybevételével valosul meg, igény esetén.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1 Alapito okirat

Az intézmény fenntartoja és mikodtetdje az Esély-S Alapitvany. Az alapito okirat tartalmazza az
intézmény muiikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, az alapfeladatok megnevezését és az
iskola specialis jellemzdit. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szlikség
esetén — modositja.

Az intézmény alapfeladatai

e gimnaziumi nevelés és oktatas

e négy évfolyamos gimnaziumi oktatds ezen beliil emelt szintli angol nyelvoktatas;

e tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll tanulok iskolai nevelése,

oktatasa

3.2 Pedagégiai Program

Az intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza a TANDEM Gimnaziumban folyo nevelé-oktatod
munka tartalmi, szakmai lapjait, valamint azokat az eljarasokat, amelyekkel a tanulok tanulmanyi
kotelezettségeiknek eleget tehetnek a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 6.§-aban leirtak szerint.
A Pedagbgiai Programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyéasaval valik
érvényessé a Sziildi Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményének kikérését kdvetden.

A Pedagogiai Program megismerhetd:

e az iskola hivatalos honlapjan id6beli, hozzaférési korlatozas nélkiil;

e az iskola konyvtaraban, nyitvatartasi idében az iskolaval jogviszonyban allok részére;
az igazgatd vagy igazgatohelyettes altal kiadott alkalmi latogatoi engedéllyel az
iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodéban, a neveldtestiileti szobaban,

tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor
5
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tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.3 Hazirend

Az iskola Hazirendjének szabalyai az iskolahasznalok teljes korére vonatkoznak. Feladata, hogy
szabalyozza a tanulok és mas iskolahasznalok milyen feltételek mellett vehetnek részt az iskolai
¢életben. Ezen kiviil szabalyoz minden olyan kérdést, amit a jogszabaly el6ir. A Hazirendet a
neveldtestiileti elfogadast kovetden az igazgatod hagyja jova.

Az iskola Hazirendje megismerheté az iskola hivatalos honlapjan idébeli, hozzaférési korlatozas

nélkdil.

3.4 Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolaszék, a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv megismerhet6 az iskola hivatalos honlapjan és a nevel6testiileti szobaban id6beli

hozzaftérési korlatozas nélkul.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes milkodeséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatdsara és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

jogkorét a fenntartdval valo egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a neveld és oktatd munka egészséges €és biztonsagos

feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok
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rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas eclharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha

ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Feladat és feleldsségi
korét a Nemzeti Koznevelési Torvény (Nkt.) 68-69 §-a és a fenntartd altal kiadott munkakori
leiras tartalmazza. Jogkorét esetenként, a helyettesére vagy az intézmény mas munkavallalojara

atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozék jogosultak: a
fenntartd képviseldje, az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a gazdasagi vezeté minden iigyben, és az
iskolatitkar, a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitdbe vald beirdsakor.

Az igazgatd Kkapcsolatot tart a fenntartoval, az 1. keriileti Onkormdinyzattal, a

Diakonkormanyzattal és a Sziil6i Szervezettel.

4.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatéhelyettes latja el az igazgato helyettesitését. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a

tantestiilet mas tagjaira.

4.3 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai:
e az igazgatohelyettes,

¢ a gazdasagi vezeto,
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e az iskolatitkarok,

¢ a fenntart6 képviseldje
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai (kivéve a fenntartd képviseldje) munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatdé kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, egyben felé tartoznak

beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatiohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagoégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Felel6s

az igazgato altal rabizott feladatokért.

4.3.1 Oktatasi igazgatohelyettes fobb feladatai:

ea taniigyigazgatasi feladatok elldtdsa (tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek, tanulasi
kotelezettség teljesitése, fakultativ csoportok miikddése, stb.);

e adatszolgaltatasa fenntarto, OSH, OH felé¢;

o tantargyfelosztas készitése;

o ¢érettségi vizsgak eldkészitése, szervezése;

e helyettesitések szervezése;

o orarendkészités, e-naplo hasznélatanak feliigyelete,

e iskolai kiilso és belsd mérések eldkészitése, szervezése,

e iskolai adminisztracio ellendrzése;

e a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok;

o felelGs az iskola nevelési tervének megvalositasaért;

o feliigyeli az osztalyfonokok miikodését;

e az iskolai munkaterv megvalositasanak koordinalésa;

¢ a fegyelmi eljarasok elokészitése, szervezése;

¢ a tanulmanyi versenyek szervezése (OKTV, egyéb orszagos és helyi versenyek);

e kapcsolattartas a Sziiléi Szervezettel;

e iskolai kozosségi szolgalat felligyelete;

e iskolai tankonyvellatas feliigyelete;

e iskolai kiilso és belsé mérések elokészitése, szervezése, értékelése;

e beiskolazas elokészitése, szervezése;

e a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok;
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o részvétel az iskolai pedagogusmindsitési vizsgakon és eljarasokban.

e gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és koordinalasa
4.3.2 Iskolatitkar

Az iskolatitkar ellatja a titkarsadg vezetését, az igazgatd iranyitasa alatt segiti az intézményben
foly6 pedagdgiai munka megvaldsitasat, a jogszabalyi kotelezettségek teljesitését.

Fobb feladatai:

a tanulok jogviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok, iratok kezelése, igazolasok kiadasa;

adatbazis kezelés, dokumentumkészités, iratkezelés;

hivatalos levelezés, postazas intézése, kapcsolattartas;

protokollaris feladatok ellatasa;

e kozremiikodés iskolai rendezvények, kiadvanyok elokészitésében;
e diakigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés;

o tanuldbalesetek nyilvantartasa;

e kozremiikodik a felvételi és érettségi vizsgak el6készitésében, adminisztraciosfeladataiban.

A gazdasagi vezetd ¢és az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakoriik és
munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkéjat a gazdasagi vezetd
iranyitja. A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a titkarsagi feladatokat ellatod
ugyintézo feladata. A helyettesitést ellato munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali

intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

eaz igazgatohelyettes szamara:

orarend készitésével és az E-naploval kapcsolatos dontések jogat,

a tanari 6racsere engedélyezését

a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét

¢és a rendezvényekkel kapcsolatos dontésjogat.
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e agazdasagi vezeté szamara:
- terembérleti és mar bérleti szerzddések megkoteését,
-a gazdasagi, iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,

szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.5. A pedagégiai munkat segit6 alkalmazottak
Az intézményben a pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkakorben all alkalmazasban:
e iskolatitkar
e gyOgypedagogiai asszisztens

e rendszergazda

4.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntartd

Iskolatitkar

Szaktandrok Gydgypedagigusok Fejlesztd pedagdgus

10
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4.7 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgatd
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott
ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. Az ellenérzés kritériumait €s feladatait a Bels6
Ellenérzési Szabalyzat tartalmazza (4. sz. melléklet). Az ellenérzés éves litemezését pedig az iskola
munkaterve a felel6sok megnevezésével. Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az igazgato, az
igazgatohelyettes €s @ munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd
utasitasa szerint vesznek részt az ellendrzési, onértékelési feladatokban. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara terjed Ki.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben cllendrizni kell a kovetkezo terileteket:

e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),
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o a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e 3z SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanar intézkedések folyaman,

e atanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az
intézmény vezetésével.
5.1 Az Iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt testiiletek révén és modon érvényesithetik.
5.2 Pedagogusok kozosségei

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vannak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €és jogaikat a Munka Torvénykonyve (Mt.)

mellett a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol hatarozza mag. A kdznevelési
11
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foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok egy része pedagdgus, mas, ezen jogviszonyban
tevékenykedok a pedagogusi munkat kozvetleniil segitik (iskolatitkar, rendszergazda,
gyogypedagogiai asszisztens sth.). A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét,

amely alapvetéen meghatarozza az intézmény tartalmi munkajat.

5.3 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a nevel6-és
oktatdo munkat kozvetlentil segitd fels6foku végzettségli dolgozoja. A nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé jogkorrel rendelkezik. A Nkt. 70.§-a

részletesen ismerteti a nevelOtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

54 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo;

- havonként munkaértekezlet;

- kéthetente nevelési vagy szakmai értekezlet

- félévi értekezlet;

- tanévzaro értekezlet.

A nevelGtestiilet tagjai szamara a felsorolt értekezleteken vald részvétel kotelezo.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény
lényeges problémainak megoldéasara. A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil
az elhangzottakrol. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 75%-a jelen van; dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

12



TANDEM Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

5.5 A nevelétestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes feladat- és
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre, az egyes 0sztalykozosségek
pedagogusaira. Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalyfonokok, valamint a
munkakozosség-vezetok beszamolasi  kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

Az iskola nevelétestiilete az alabbi bizottsagokat hozza létre tagjaibol.

1. Felvételi Bizottsagok: a neveldtestiilet pedagogusaibol allo bizottsag, akiket az igazgato biz
meg a feladataik ellatdsaval, a gimnazium szdbeli felvételi vizsga iddtartamara.

2. Vizsgabizottsagok: A nevelotestiilet tagjaibol a tanulmanyok alatti vizsgak, felvételi vizsgak és
érettségi vizsgak lebonyolitasara és a vizsgazok teljesitményének értékelésére 1étrehozott 3 fOs
bizottsag, amelynek tagjait az igazgatd bizza meg feladataik ellatasaval.

3. Fegyelmi bizottsag (tanuldt érintd): melynek tagjai az igazgatd dltal megbizott jegyzd, az érintett
tanuld osztalyfonoke, két f6 a fegyelmi iligyben partatlan pedagdgus, és a didkdnkormanyzat
képviseldje.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveld6testiilet helyett az osztalyban tanito tanarok k6zossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi targyalast a
neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag
az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

5.6 A szakmai munkakézosségek

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre, melynek tagja minden olyan
pedagogus, aki a munkakdzosség szakteriiletéhez tartozo tantargyakat oktatja. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Az intézményben az alabbi szakmai

munkakozosségek mitkodnek:
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e gyogypedagdgiai munkakdzosség
e human targyak munkakozossége

e természettudomanyi targyak munkakozossége

A szakmai munkakdzOsséget a munkakdzOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgatod biz meg 1 évre.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

erészt vesznek az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak
fejlesztésében;

o cllatjak a tantargycsoporttal kapcsolatos szakmai feladatokat;

e iranyitjak és segitik a tanulok varosi, regionalis és orszagos tanulmanyi versenyeken valo
részvételét;

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét;
o Osszedllitjdk az intézmény szamdra felvételi és érettségi vizsgdk és egyéb a Pedagogiai
Programban meghatarozott mérések irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik;

o tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat;

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség

éves programjat;

- koordinalja a tantargycsoportokkal kapcsolatos szakmai feladatokat;

- Osszefoglald elemzeést, értékelést, beszamoldt készit a nevelOtestiilet szaméra és az
1gazgato részére a munkako6zosség tevékenységeérdl félévkor és tanév végén,;

- iranyitja a belsé mérések elOkészitését, végrehajtasat, az eredmények eértékelésérol
Osszefoglalo jelentést készit;

- mddszertani €s szaktantargyi értekezletet tart, bemutat6 foglalkozasokat (tanorakat)szervez;

- iranyitja a munkakdzOsség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését, segiti a
szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat;

- javasolja az igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

- képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil;

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, feliigyeli a

tantervek ¢és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald

megfelelést;
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- szakmal tamogatast nyGjt a munkakozosség palyakezdé pedagogusainak és a
jogszabalyban meghatdrozott probaidén beliil irdsban szakmai véleményt nyilvanit
munkavégzésiikrol;

- kapcsolatot tart a megyei és varosi szakmai szervezetekkel;

- gondoskodik a szaktanterem és szertar rendjének biztositasardl, részt vesz a leltarozasi

munkaban.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért ¢és

kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetdi felelosek.

5.7 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalu szakmai munka kovetelményét
figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott forumokon:
e vezetOi értekezlet,

¢ neveldtestiileti megbeszélések, értekezletek.

5.7.1 Vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart. A vezetdi értekezleten részt vesz: az igazgatd, az igazgatohelyettes és a meghivottak. A
vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek

- az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és

konkrét tennivaldinak attekintése.

5.7.2 Nevelotestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet havi rendszerességgel munkaértekezletet tart, melyet az igazgatdé vagy az
igazgatOhelyettes tart. A havi értekezletek feladata:

- az eldz6 honap eseményeinek, eredményeinek értékelése;

- aktualis feladatok megbeszélése;

- kozérdeki javaslatok, észrevételek foruma;

- munkaszervezési feladatok megbeszélése;

- informacidtovabbitas;
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A nevelétestiilet kéthetente szakmai értekezletet tart, melyet az igazgato vagy az igazgatohelyettes
tart. A szakmai értekezletek feladata:

- asajatos nevelési igényl tanulok elérehaladasa

- azegyes tanulok esetében felmeriilo magatartasbéli problémak megbeszélése

- tanulasi problémak és megoldasi lehetéségek atbeszélése

- oktatasi, nevelési tapasztalatok cseréje

- modszertani eljarasok alkalmazasanak tapasztalatai

- egyéni tanulodi ligyek megbeszélése

5.8 Sziiloi Szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogszabalyban meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevod
joggal rendelkez6 szervezetet hoznak 1étre. A Sziil6i Szervezet dont sajat miikodésérdl, vezetdje
képviseli a sziilok érdekeit és véleményét minden olyan esetben, melyre a vonatkoz6 jogszabalyok

feljogositjak.

5.8.1 A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok
- véleményezési jog az intézmény Hazirendjének modositasaban;
- véleményezési jog a Pedagdgiai Program modositasaban;
- javaslattételi jog az iskolai munkaterv 6sszeallitasaban;
- valamint minden olyan jogositvany, a jogszabaly eldir.

A Sziil6i Szervezet téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit.

5.9 A tanulék kozosségei, a diakonkormanyzat

5.9.1 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget hoznak
1étre. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk talnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen
latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége kiildotteket
delegél az intézmény didkonkormanyzatanak évenként 6sszehivando kozgytilésére. A kozgytilés
valasztja meg az iskolai diakonkormanyzat vezetoségét.

5.9.2 A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek a didkok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak

létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
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didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikkodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

A diakonkormanyzat miikodését az ezzel megbizott pedagogus segiti.

5.10. A tanulék iigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

5.10.1 Tanul6i hianyzas igazolasa
A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald

tavolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

5.10.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

e  Haatanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
blintetésben részesithetd.

e A nevelGtestillet a tanuld fegyelmi tigyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.

e A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat
lefolytatasa.

e Afegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (V11l. 31.) EMMI rendelet
53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend mellékletében meghatarozott részletes eljarasi rend

betartasaval.

5.10.3 A tanulo altal készitett dologért jaré dijazas

Az Nkt. eldirasai szerint eltérd megallapodas hidnyaban a koznevelési intézményt illeti meg
minden olyan termék tulajdonjoga, amelyet a tanulo allitott e¢l6 a tanulodi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitése soran, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és

egy¢b feltételeket a nevelési - oktatdsi intézmény biztositotta.

511 A kapcsolattartas médja a sziil6i és tanuloi szervezetekkel

Az intézmény sziildi és tanuloi kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait
a megbizott pedagogusok és a valasztott didkképviselok segitségével az igazgatd fogja Ossze.
Ennek formai lehetnek: tajékoztatdé forumok, iskolagytilések, nyilt napok, konzultaciok, fogado
orak, sziiloi értekezletek stb.
5.11.1 Asszill6k tajékoztatasanak formai

- Assziil6k tajékoztatasanak legfontosabb eszkoze az e-naplo, amelyhez a sziil6i hozzaférési

kodokat az elsd sziildi értekezleten kell a sziilok rendelkezésére bocsatani. Az e-napldba
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irt sziil6i és tanari lizenetek a hidnyzas és fegyelmi iigyek elbiralasakor hivatalos
tizenetnek mindsiilnek.

- A pedagbégusok a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az e-
naploban rogzitenek.

- Az igazgatod a tanév folyaman legalabb két alkalommal tajékoztatast ad a Sziiléi Szervezet
részére az iskola aktudlis feladataival, a tanuldkat érintd kérdésekkel kapcsolatban. A
szlil6k véleményét kikéri minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly vagy intézményi
szabalyzat eldirja.

- A sziil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az
iskolaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért
az iskola a tanév soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali iddpontokban a
fogadoorat tart. A tdjékoztatdsok id6pontjat az éves munkaterv rogziti. Fogado6 oran kiviili
idépontban a sziilok telefonon vagy irasban elére egyeztetett idopontban érdekldédhetnek
a tanulok tanulményi elémenetelérdl, magatartasarol.

- A sziil6i értekezleteken a tanév rendjérdl, feladatairodl, az osztalykozosséget érintd aktualis
problémakrol, feladatokrol kapnak tajékoztatast a sziilok gyermekiik osztalyfonokétol. A
szil6i értekezleten a sziilok vagy az osztalyfonok eldzetes felkérése alapjan meghivottként
részt vehetnek az osztalyban tanitd pedagogusok.

- Amennyiben az osztalyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség sziikségesnek latja, rendkiviili

szuldi értekezlet hivhato Ossze.

5.11.2 A diakéonkormanyzat valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Kozgyiilés: minden tanévben a diakonkormanyzat a tanulok képvisel6ibol allo kozgyiilést hiv
Ossze, mely értékeli a diakonkormanyzat munkajat, felveti és megvitatja a tanulok jogaival,
kotelességeivel kapcsolatos problémakat. A kozgytilésen jelen van az iskola vezetése, a
didkonkormanyzatot segitd tanar. A kozgyiilés a neveldk és a tanarok szamara nyilvanos.
Igazgatéi fogadoora: az iskola igazgatdja a tanév soran havonta, illetve igény szerint fogadoorat
tart a didkok szdmaéra.

Az iskola életét érintd 1ényeges intézkedésekrdl, a tanulok eredményeirdl, szervezési feladatokrol,
az iskola vezetése rendszeresen tdjékoztatja a tanuloifjusagot az iskola honlapjan, sziikség esetén
iskolagyiilést hiv Ossze.

5.12 Az intézmény kiils6é kapcsolatai, a kapcsolattartas médja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot apol kiils6é partnerekkel, amelyek az oktatd, neveld munka

feladataink ellatasaban bovitik az iskola lehetdségeit, segitik a tanulok tehetségének
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kibontakozasat, fejlodését, az iskola miikodését. A partnerek egy részével egyiittmiikodési
megallapodast is kot az iskola igazgatoja, amely rogziti a feladatok ellatasanak modjat, résztvevait,
koltségeit. Szamos kiilsé partneriinkkel, pl. iskolakkal, helyi kulturalis intézményekkel az
iskolavezetés és a programot szervezé pedagodgus tartja a kapcsolatot. Az iskola nemzetkozi

kapcsolatainak apolasaért az idegen nyelvi pedagogusok kézremiikodésével az igazgato a felelds.

5.12.1 Szakértéi Bizottsagok, Pedagogiai szakszolgalat
A kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata. A szolgaltatoval vald egyiittmiikddés fobb
teriiletei:

- asajatos nevelési igényl tanulok vizsgalata, szakértdi vélemény kiallitasa

- tanulasi és magatartasi beilleszkedési zavarokkal kiizdd didkok vizsgdlata, szakértdi

vélemény kiallitasa
- feliilvizsgalat
- szakmai tAmogatés

A feladatok ellatasa egyénenként, irasbeli megkeresés ttjan torténik.

5.12.2 Gyermekjoléti szolgalat

A kapcsolattartas az igazgatohelyettes koordinalasa mellett az osztalyfonokok feladata. Az I.
Keriileti Gyermekjoléti szolgalat munkatarsa havonta egy alkalommal fogadoorat tart. A sziil6t
az ¢v eleji sziildi értekezletek alkalmaval tajékoztatjuk a fogadoorak idépontjardl és a

Gyermekjoléti szolgalat szolgaltatdsainak igénybevételérdl. Az ligyintézés bizalmas természetii.

5.12.3 Iskolaegészségiigyi szolgaltato

Iskolank tanuléi szamara a Budavari Onkormanyzathoz tartozé Iskolaegészségiigyi Szolgélat 4ltal
biztositjuk az iskolaorvosi €s iskolavédéndi ellatast.

Az iskolaorvos és a védond a szolgaltato altal tervezett egészségligyi munkaterv alapjan végzi a
tevékenységét, melyet eldzetesen egyeztet az intézmény igazgatojaval.

A védono félévente tajékoztatast ad az igazgatonak a tanuldk egészségét érintd tapasztalatairol.

A védond az iskolai munkatervben meghatarozott idében és témakban részt vesz az iskola
egészségnevelési feladatainak ellatasaban, tajékoztatd, felvilagositdo orak tartasaban. Ezek

szervezésében kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és az igazgatohelyettessel.
5.13 Az intézmény munkarendje

Az SzMSz az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és mas munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban allo6 felnétt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A tanulok
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munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

5.13.1 Aziskolarendje

Az iskola épiiletét cimtablaval kell ellatni.

5.13.2 Aziskola minden dolgozdja és tanuléja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért;
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

- atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.13.3 Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo hasznalati rendjérél a Hazirend
intézkedik részletesen. (Pl. lasd az osztalytermek, konyvtar, szaktanterem, tornaterem, udvar ¢és a

folyos6 hasznalati rendjét.)

5.13.4 Az iskola dolgozobinak joga az iskola valamennyi helyiségének ¢€s 1étesitményének a
rendeltetésszerii hasznalata. Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a
helyiségek ¢és a létesitmények. Az egyes helyiségek, létesitmények, berendezéseinek,
felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag
felelés. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit mas

helyiségbe atvinni csak ideiglenesen az igazgatohelyettes engedélyével lehet.

5.14 A koznevelésben foglalkoztatottak, koznevelési dolgozok ¢és koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje

5.14.1 A vezeték benntartozkodasanak rendje

A vezeték munkaideje munkanapokon 7.20-t61 16.00 6raig tart rugalmas beosztasban gy, hogy
az intézményben egy felelds személy mindig tartozkodjon. A fentiektdl eltérd iddpontokban
szervezett iskolai foglalkozason vagy iskolan kiviili rendezvényen a vezet6i feladatokat az ezzel
megbizott pedagogus is ellathatja.

Amennyiben az intézmény nyitvatartasi idején beliil iskolai foglalkozas nincs az iskola épiiletén
beliil, az intézmény rendjéért a technikai személyzet felel. A bejarat védelme és sziikség esetén

az iskolavezetés, illetve hatosag értesitése a portas feladata.
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5.14.2 A pedagégusok munkarendje

- A pedagbgus tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési beosztasa szerinti tanoéraja elétt 30,
legkésébb 15 perccel a munkahelyén koteles megjelenni. Tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

- A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.15 és 7.45 perc kozott koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

- A pedagdgus kérésére a gyermek utan jard potszabadsag kiadéasat az igazgatd engedélyezi.

- A munkak6zdsség-vezetOk segitik az igazgato és az igazgatohelyettes munkdjat a hidnyzo
pedagogus helyettesitésének megszervezésében a tanmenet szerinti el6rehaladas
érdekében.

- Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlétkotelezd az
alkalomhoz il16 6ltézékben.

- Pedagdgus sajat osztalyanak tanul6it magantanitvanyként nem tanithatja.

5.14.3 A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét az igazgato allapitja meg

az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A heti munkaid6 40 ora.

5.14.4 Atitkarsag munkarendje
A titkarsdg feladatkorébe tartozik az iskolai taniigyigazgatassal kapcsolatos iligyintézés és
adminisztracid, iratkezelés, a tanuld nyilvantartds vezetése, diakigazolvanyok kiadasaval
kapcsolatos tigyintézés. A titkarsag a tanuloi ligyek intézését a tanitasi napokon az elsé harom
orakozi sziinetben végzi.
A titkarsag hivatali ideje munkanapokon:
Hétfo-Péntek: 8.00 — 15.00

5.15 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

1. A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat az elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyoskovetkezményekkel jarhat. Amennyiben az adott
esetben jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali titoknak
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mindsiilnek a kovetkezok:
- a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

- a tanulok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

- a dolgozok egészségi allapotara vonatkozo adatok.
2. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétol engedélyt nem kap.
5.16 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésénekrendje
516.1 Az intézmény mikddése soran kozponti adatnyilvantartobdl, taniligyigazgatasi
szoftverbdl, e-naplobdl adhat ki papiralapi nyomtatvanyokat adatmegdrzés céljabol a tanulok,
illetve munkavallalok részére.
5.16.2 Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése az alabbi mddon
torténik:
e Az egyéni igazolasok, torzslapkivonatok ¢és egyéb tanulmanyi elémenetelrél sz616
dokumentumok hitelesitése az igazgato kék tollal torténd alairdsaval és az intézményi korpecséttel
torténik, az igazgato ezt a jogat dtruhazhatja az iskolatitkarra.
e Az intézményi dokumentumok hitelesitése az igazgatd kék tollal torténd aldirdsaval és az
intézményi korpecséttel torténik, az igazgato ezt a jogat atruhazhatja az igazgatohelyettesre.
e E-napl6 haladasi és osztalyozo része: az e-naplot évente kell kinyomtatni, majd a nyomtatast
kovetden osztalyonként Osszeflizziik oly modon, hogy az egyes lapokat ne lehessen eltavolitani
vagy kicserélni. A boritdlapon az igazgatd aldirasa és az intézményi korpecsét hitelesiti a
dokumentumot. Sziikség esetén javitani csak kézzel, jol olvashatd, nyomtatott betiivel, kék tollal

lehet, a javito tanar alairasaval. (Id: 20/2012. EMMI rendelet 113§ (1) bekezdés.)

5.16.3 Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett dokumentumokat az Irattari tervben

megjelolt 6rzési id6 megtartasaval az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A munkavallalok a munkavégzés feladatainak teljesitéséhez az iskola szamitogépes rendszerét
tudjdk hasznalni: asztali szamitogépeket, illetve tandrai felhaszndlds soran, oktatdsi célbol
laptopokat ¢és tableteket. Egyéni felkésziilésiikhoz az allam &ltal biztositott laptopok allnak a

rendelkezésiikre.
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5.17 Reklamtevékenység

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szol és az
egészséges €életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. A hirdetmény kifiiggesztése elott az igazgatd vagy a

helyettes engedélye sziikséges.

5.18 Az intézményben tartézkodas rendje

1. Az intézmény nyitvatartasi szorgalmi idében reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 22 oraig tart. A fenti idOponttdl vald eltérést az igazgatd
engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. A szorgalmi idén kiviil az intézmény 8-15 6rdig van
nyitva. Az ettdl eltérd idopontokban iskolai vagy egyéb célu rendezvényt vagy foglalkozast

csak az igazgatd engedélyezhet.

2. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak. A

kozosségi tereket (aula, folyoso) a tanulok nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

3. A tanulok a rdjuk vonatkoz¢é tanitasi idodben nem hagyhatjék el az iskola épiiletét. A didkok
csak a tanitds végén, az osztalyfonok altal kiadott kilépd kartya leadasaval tdvozhatnak az
1skolabol. Kivételt csak a szlilo papir alapon vagy az elektronikus naploba irt kérelme alapjan

lehet tenni. A tanuldk iskolaban valé tartozkodasanak tovabbi rendjét a Hazirend szabalyozza.

4. A pedagogusok és a tanulok részére a szorgalmi idon kiviil hivatalos ligyintézés a szerdai

napokon 9 és 15 ora kozt torténik.

5.19 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik az intézménnyel nem
allnak jogviszonyban

- Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek tanitdsi idében csak szervezett
program keretében, igazgatdi engedéllyel vagy tanari kisérettel tartozkodhatnak az
¢épiiletben. Az intézményben illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.

- A tanitasi id6n kiviili latogatok, bérlok a bérleti szerz6désben meghatarozottak szerint
hasznalhatjak az iskola létesitményeit. Az intézmény helyiségeiben part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem miikodhet. Az alatt az id6 alatt, amig az
iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
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5.20 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: szakkor, iskolai
sportkdr, felzarkéztato foglalkozas, tehetséggondozd foglalkozds, személyiségfejlesztd
foglalkozasok, tanulmanyi és sportversenyek. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az

igazgatohelyettes rogziti az érarendben, terembeosztassal egyiitt.

5.20.1 Szakkorok

A tanulok  érdekl6désétdl  fliggben, az  iskolai tantargyfelosztas  lehetOségeinek
figyelembevételével indithatd. A jelentkezés az egész tanévre szOl. A szakkori aktivitds
titkkrozddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A foglakozasok elére meghatarozott
tematika alapjan zajlanak, err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A

szakkorok téritésmentesek.

5.20.2 Felzarkoztato, tehetséggondozé foglalkozasok

A foglalkozasok mind a gyenge teljesitményti tanulok segitésére, mind a kiemelked6 tehetségek
fejlesztése céljabol szervezhetdk a tanuloi igények és szaktanari vélemények és az iskolai éraszam
keretek figyelembevételével. Amennyiben a felzarkoztato foglalkozas meghirdetésre kertiil, a
szaktanar altal javasolt tanulok szdmara a részvétel kotelezd. A foglalkozasokat minden tanévben

szeptemberben lehet meghirdetni, a jelentkezés meghatarozott tantargyra/feladatra stb. szol.

5.20.3 Gyodgypedagogiai fejleszto foglalkozasok

A fejlesztd foglalkozdsokon a sajatos nevelési igényll tanulok, a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuldk vesznek részt kotelezd jelleggel. A fejlesztd
foglalkozasokat a gyogypedagogus és a fejleszt6 pedagogus végzi a gyogypedagogiai asszisztens
kozremiikodésével. A fejlesztd orak az egyénre szabott fejlesztési tervek alapjan zajlanak a
szakértéi véleményben foglalt fejlesztési teriiletek meghatarozasa, valamint a szaktanar

észrevétele alapjan.

5.20.4 Iskolai sportkor

A tanulok mozgas igényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére az intézmény
iskolai sportkort mitkodtet, ha erre egy adott tanévben igény mutatkozik, és ha az iskolai éraszam
keretek ezt lehetdvé teszik. Az iskolai sportkor meghirdetése minden tanévben szeptemberben

torténik.
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5.20.5 A tanulmanyi és sportversenyek
A kiemelked6 teljesitményii tanulok vehetnek részt egyéni jelentkezés, illetve a szaktanar javaslata
alapjan. Tanuldink az intézményi, varosi és regionalis, valamint az orszagos versenyeken

szerepelhetnek, felkésziilésiiket szaktanar segiti.

6. Az iskolai kozosségi szolgalat szervezése

6.1 A kozosségi szolgalat keretei kozott végezheto tevékenységek
o az egészségiigyi;
e aszocialis és jotékonysagi;
e 3z oktatasi;
e akulturalis és kozosségi,
e akornyezet- és természetvédelemi,
e akatasztrofavédelmi;
e az 6vodas koru, sajatos nevelési igényti gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel kozos

sport- és szabadidos teriileten folytathato tevékenység.
6.2 A kozosségi szolgalat helyszinei
A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a TANDEM Gimnaziumban (helyben) vagy iskolan

kiviili szervezetnél valosithaté meg.

6.2.2 Helyben ellathato tevékenységek

tevékenység igazolhato6 idGtartam igazolo
személy
didkonkormanyzati munka: 5 X 36ra/év didkdnkormanyzatot
golyatabori munka segitd tanar

didkonkormanyzati rendezvények

szervezése, lebonyolitasa

iskolai rendezvények, sportprogramokballagasi diszités: 3 ora a rendezvényt
alkalmaval a helyszinen szalagavaton  segitd szervezOtanar
segitd tevékenység tevékenység: 3 ora
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- iskolai musorok: a

ténylegesen eltoltott ido

a szaktantermek karbantartasa,| a tényleges idOtartam szaktanarok

allagmegovasa érdekében végzett munka

az iskola miszaki allapota és |a ténylegesen elvégzett a feladattal megbizott

kornyezetének javitasa érdekében | munka idétartama pedagogus,
végzett munka osztalyfonok,
igazgatohelyettes
az iskolai udvari kiskert szeptember-oktober és igazgatOhelyettes
gondozasa marcius-jiniusig:
heti 1 6ra

6.2.3  Kiilsé szervezet bevonasaval végezheto tevékenységek

Iskolan kiviili szervezet bevonasakor a TANDEM Gimnazium és az adott iskolan kiviili szervezet
egylttmiikodési megallapodast kot. Kozosségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben
igazolhat6, ha olyan szervezetnél végezte a tanuld, mellyel a TANDEM Gimnéaziumnak
egylittmiikddési megallapodasa van. Amennyiben a tanul6 olyan szervezetnél kivan kozosségi
szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs megallapodésa, azt a tevékenység megkezdése

eldtt jeleznie kell az Iskolavezetésnél.

Az EMMI rendelet 133§ (9) e) alapjan a tanuldt fogadd intézménynek az egészségiigyi
tevékenységi teriileten minden esetben, a szocidlis és jotékonysagi teriileten végzett kozdsségi
szolgalat esetén sziikség szerint mentort kell biztositania.

A mentor biztositasanak kotelezettségét, személyét a megallapodasban rogziteni kell.

Kiilsé szervezetnél végzett kozosségi tevékenységet a kiilsd szervezet képviseléje vagy a

megbizott pedagogus igazolhat. Az igazol6 személyét a megallapodasban rogziteni kell.

7. A pedagogusok teljesitményértékelése
7.1 A pedagoégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1j ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LII térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a kdznevelésért felelds
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miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a pedagogus

szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell

lefolytatni.

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetOinek szakmai kozremiikodésével — sajat

munkaltatoi hataskorében a Teljesitményértékelési intézményi szabalyzatban hatarozza meg az

intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel

rendelkez6 neveld-oktatd —munkat kozvetleniil segité —munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményének (a tovabbiakban: pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi

szabalyait az alabbi jogszabalyok alapjan:

e A pedagdgusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény, roviditésben Puétv.

e A pedagogusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

7.2 A teljesitményértékelés alapveto szabalyai

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legalabb Pedagogus I.
besorolassal rendelkez6, pedagbégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatéi jogkort,
ennek keretében felelés a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok  éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a pedagogusok teljesitményértékelésérol

sz016 18/2024. (1V. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.

8. Az iskolai szolgaltatasok rendje

8.1 A tankonyvellatas rendje
- Az intézményi tankOnyvellatas lebonyolitasdnak leirasat az Iskolai tankonyvellatas és
tankOonyvtamogatas helyi rendje c. szabalyzat tartalmazza.
- Az igazgatd megbizza a tankonyvfeleldst a tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddk —
tajékoztatas, felmérés, rendelés, szétosztas, pénziigyi elszamolas stb. — ellatasara. A
tankonyvfelelds a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen felméri a tanulok

tankonyvigényét, gondoskodik arr6l, hogy a konyvek idében a tanulok rendelkezésére
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alljanak.

- A pedagogusok kotelesek a tankonyvfelelds részére a tankdnyvrendelésre vonatkozd
tajékoztatast pontosan, a hataridé betartasaval megadni. A szakmai munkakozosségek
gondoskodnak arrél, hogy a tankonyvrendelés az iskola Pedagégiai Programjanak
megfelelden, egységes szakmai elvek szerint torténjen, és a késébbiekben ettdl eltérni nem
lehet.

- A tankonyvek és kiegészitd oktatasi segédanyagok tandri példanyainak rendelését egy
ezzel a feladattal megbizott szaktanar Gsszesiti és az igazgatd jovahagyasaval tovabbitja a

tankonyvfeleloshoz.

8.2 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a Budavari Onkormanyzathoz tartozo

Iskolaegészségiigyi Szolgalat végzi.

Az iskolaorvos és a védond a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan végzi

tevékenységét, melyrél év végén beszdmol az intézmény vezetdjének. A megéllapodasnak

biztositania kell:

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e a tanulok testi fejlettségének értékelése évente egy alkalommal (latas, hallasvizsgalat, gerinc
statikai elvaltozasainak vizsgalata)

e aszlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

8.3 Aziskolalétesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa

- Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarjaa TANDEM Gimndziummal
kotott érvényes bérleti szerzddés birtokdban lehetséges az iskola helyiségeinek (tantermek,
tornaterem stb.) bérbeadasa. Nem adhatd bérbe iskolai helyiség olyan célra, mely ellentétes az

iskola Pedagogiai Programjaval.

- Az iskola tulajdonat képez6 buitorzatot, felszerelési targyat az iskola épiiletébol kivinni,kolcson

vagy bérbe adni csak az igazgatd engedélyével, iskolai célra lehet.

8.4 Egyéb szabalyok

8.4.1 Telefonhasznalat

Az intézményben 1évd vezetékes telefonokat csak a hivatali és tanulokkal kapcsolatos iigyek

28



TANDEM Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

intézésére lehet hasznalni, magancélra csak térités ellenében lehet telefonalni.

8.4.2 Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. A tanari szobaban elhelyezett fénymasolé gyors masolasra hasznalhato. A

fénymasolasban a takarékossag, tobbszori felhasznalhatosag szempontjait szem eldtt kell tartani.

8.4.3 Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgatd

engedélyével torténhet.

9. Intézményi védo 6vo eldirasok
9.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

- Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely aneveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

- atlz;

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

- Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletétvagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e minden esetben az intézmény fenntartojat;

e tiiz esetén a tlizoltosagot;

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

o személyi sériilés esetén a mentdket;

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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- A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket vészcsengetés Utjan riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

- A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

- A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tarto
pedagégusnak a tantermen kiviill (pl.: mosdoban stb.) tartézkodd gyerekekrol
gondoskodnia kell.

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A pedagogus a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor meg kell szamolnia.

- Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijel61ésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiliritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az elsdsegélynylijtas megszervezésérol,
¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészeksth.)

fogadasarol.

- Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
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e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérdl, illetve katasztrofaeclharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

tanuloja koteles betartani.

- A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

munkasziineti napon/napokon be kell pétolni.

- A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”’ c.igazgatoi

utasitas tartalmazza.

9.2 Avrobbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok:

e Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az iskola igazgatojat. Az igazgatd a lehetd
legrovidebb idén belill értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd
elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

e Az igazgatohelyettes kozremiikodik az intézmény elhagyéasanak lebonyolitasdban.

e Telefonos bombafenyegetés esetén a hivast fogadd dolgozd azonnal kételes jelezné az
igazgatonak, aki késedelem nélkiil értesiti a renddrséget, és egyben intézkedik az iskola
épiiletének kiiiritésérdl

e Az esetleges kiiirités miatti kiesett tanitasi 1d6t az intézmény lehetdség szerint még aznap,
sziikség esetén, munkasziineti napon rendkiviili tanitasi nap elrendelésével potolja. A lehetd

legrovidebb idon beliil potolni kell az elmaradt szamonkéréseket és dolgozatokat is.

o Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadod tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

e A tlizriado tervet a kozleked6 folyosokon el kell helyezni.
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9.3 Vagyonvédelem

- Az intézmény helyiségeit és eszkozeit csak az iskola Alapito Okiratban meghatarozott
tevékenységek céljabol lehet igénybe venni. A gimnaziumi nevelési és oktatasi feladatkoron kiviili
tevékenységekre az igazgatd adhat engedélyt.

- A tanulok személyes felszerelésiiket kotelesek a legnagyobb koriiltekintéssel, a Hazirend
eléirasainak megfeleléen elhelyezni az iskolaban. A talalt targyakat a portan vagy a titkarsagon
haladéktalanul le kell adni.

- Az iskola épiiletében felejtett vagy orizetleniil hagyott személyes felszerelési targyakért az
intézmény nem vallal feleldsséget.

- Az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles a legnagyobb gondossaggal 6vni az
intézmény rendjét és vagyonat. Karokozas esetén az intézmény vezetése kezdeményezi a felel6sok

megtalalasat, ha sziikséges, eljarast indithat.

9.4 Biztonsag
A benntartdozkodok biztonsagat veszélyeztetd vagy félelmet keltdé eszkozt, targyat az iskola
éptiletébe behozni tilos. Kozbiztonsagra veszélyes eszkéznek mindsiil pl: sz(rd, vagd eszkoz,

gazspray, elektromos sokkol6, boxer.

A tanitasi id6n beliil és kiviil biztonsagi kamerarendszer védi az iskola épiiletét.

9.5 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az iskola egész teriiletén, - ideértve az iskola udvarat és a fobejaratot, a tornatermi bejarat el6tti
tertiletrészt, - a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviili rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és alkohol, vagy
barmilyen mas egészségre artalmas élvezeti Cikk fogyasztasa tilos, a szabaly megszegése sulyos

fegyelmi vétségnek szamit.

9.6 Azintézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében

- Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
- Minden dolgozoénak ismernie Kell, és be kell tartania az iskolai Balesetvédelmi Szabalyzatanak,

valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriado6 tervnek a rendelkezéseit.
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- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
- A pedagdgusok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
- Az osztalyfonokoknek minden tanév elsé osztalyfonoki orajan ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat. Ennek megtorténtét a tanulok osztalyonként aldirasukkal igazoljak.
- Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
1. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

e aHazirend balesetvédelmi eldirasait;

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét;

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
2. Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) eldtt.
3. Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
- A pedagogusnak fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegii feladat-,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
- Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit rendszeresen

ellendrzi.

9.7 Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

o hasziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

- A tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
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E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kdteles részt

venni.

- A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,akkor feltétlentil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.8A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

- A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
- A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul Ki kellvizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének), egy példanyat az iskola 6rzimeg. A
tanulobalesetet a KIR-ben haladéktalanul jelenteni kell.
- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
- Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az iskolai didkonkorményzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
- Az iskolai nevel6 és oktato munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola balesetvédelmi

szabalyzata tartalmazza.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

10.1 Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola
jO hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.2 A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola

tanuloinak kotelezo tinnepi viselete: fiuknak sotét 61tony, fehér ing, nyakkendd, lanyoknak fehér
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bluz, fekete egyenes vonalu szoknya, vagy nadrag. Az iskolahagyomanyos sportfelszerelése:
fitknak sotét nadrag, fehér trikod, fehér zokni; lanyoknak szintén sotét nadrag, fehér triko, fehér

zokni. Valtocipd hasznalata kotelezo.

10.3 Az intézmény hagyomanyos kulturélis és linnepi rendezvényei a kovetkezok:
e tanévnyitod, tanévzard, ballagasi és szalagavato linnepség

e nemzeti tinnepek iskolai szintli megiinneplése,

e kardcsonyi miisor,

e szinhazlatogatas.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyossag

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, a
Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével. A fenntartd

jovahagyasat kovetden valik hatalyossa, szabalyait visszavonasig kell alkalmazni.

Az SzMSz modositasa

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a Sziil6i

Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményének megkérését kovetden lehetséges.

Mellékletek:

sz. melléklet Konyvtari SZMSZ és mellékletei
sz. melléklet Iratkezelési Szabalyzat
sz. melléklet Munkakdri leirdasmintak

sz. melléklet Belsd ellendrzési szabalyzat

o &~ w D

sz. melléklet Kozzétételi szabalyzat

Budapest, 2024. augusztus 29.

Ihasz Csilla
igazgato sk.
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Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Legitimacios zaradékok

A TANDEM Gimnéazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, az intézményi SzMSz
mddositasat a pedagégusok 1j jogallasardl sz6l6 2023. évi LIL torvény 2024. januar 1-jével
hatdlyba lépett rendelkezései alapjan az igazgatd a neveldtestiilet bevondséaval elkészitette €s
a 2024. augusztus 29. napjan tartott értekezletén ismertette.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 29\.
VY

----------------------------------------------------------------------------------------

igazgatd hitelesitd nevelbtestiileti tag

A TANDEM Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, az intézményi SzMSz
modositasat a pedagdgusok 1 jogallasardl sz616 2023. évi LII. térvény 2024. januar 1-jével
hatdlyba 1épett rendelkezései alapjan az igazgat6 a nevel6testiilet bevonasaval elkészitette €s
a valtozasokrol tajékoztatta a Sziiléi Szervezetet. A Sziiléi Szervezet a médositott SzZMSz-t
véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 28.

a Sziil6i Munkakozosség képviseletében

A TANDEM Gimnézium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, az intézményi SzMSz
modositasat a pedagogusok Gj jogallasarol sz6l6 2023. évi LII. torvény 2024. januér 1-jével
hatdlyba lépett rendelkezései alapjan az igazgato a nevelbtestiilet bevonasaval elkészitette €s
a valtozasokrdl tajékoztatta a Didkonkormanyzatot. A Didkdnkormanyzat a mddositott
SzMSz-t véleményezte és elfogadésra javasolta.

Budapest, 2024. augusztus 28.

a Sziil6i Munkak6zosség képviseletében



4. Az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak modositdsat a pedagdgusok Uj
jogallasardl sz616 2023. évi LIL tdrvény 2024. janudr 1-jével hatdlyba Iépett rendelkezései
alapjan az igazgaté a neveldtestiilet bevonasival elkészitette. A Sziildi szervezet és a
Didkdnkormanyzat elfogadasra javasolta.

A TANDEM Gimnazium méddositott szervezeti és Miitkodési szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2024. augusztus 28.

L\ ) Fenntart




