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Bevezetés

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi. CXC. torvény és a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet eldirasainak megfeleléen a Budapesti Fazekas Mihaly Gyakorlo Altalanos Iskola és
Gimnazium (1082 Budapest, Horvath Mihdly tér 8.) belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza
meg.

1.1. Az SzMSz célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat az Iskola 6sszehangolt miikddését, valamint belso és kiilsd
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e aNemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi. CXC. térvény (tovabbiakban Nkt, 25.§)

e 2a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban Rendelet, 4.§, 87.§, 118.§, 130.§,
168.§, 188.§)

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.)

e apedagdgusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz616
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban Paétv. Vhr.)

e apedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

e Belso-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (38.§)

e 335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl 3.§

o 2011. évi CXII torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol

1.3. Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

1.4. Az SzMSz értelmezésében hasznalt fogalmak

Iskola: Budapesti Fazekas Mihaly Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium

Tankertiilet: Az Iskola fenntartasat végzd Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fenntart6: Az Iskola fenntartasat végzo Bels6-Pesti Tankertiileti Kozpont

POK: Oktatasi Hivatal Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont
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2. Intézményi alapadatok

A Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont altal 2024. szeptember 4. napjan kiadott szakmai
alapdokumentum alapjan

2.1. Megnevezései

Hivatalos neve: Budapesti Fazekas Mihaly Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium

Rovid neve: Fazekas Altalanos Iskola és Gimnazium

2.2. Feladatellatasi helyei
Székhelye: 1082 Budapest, Horvath Mihaly tér 8.
Telephelye: 1082 Budapest, Rigd utca 16.

2.3. Alapito és a fenntartoé neve és székhelye
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
2.4. Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
2.5. OM azonosito: 035277

2.6. Koznevelési alapfeladatai
2.6.1. 1082 Budapest, Horvath Mihaly tér 8.

2.6.1.1 altaldanos iskolai nevelés-oktatdas

e nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszdm: 460 6);

e also tagozat, felsd tagozat;

e [ évfolyamtol 8 évfolyamig;

e gyakorlo iskolai feladat (egyiittmiikddésben: kiilsé gyakorlohelyként miikodik).

2.6.1.2 gimnaziumi nevelés-oktatas

e nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 668 £6);

o ¢vfolyamok szdma: négy, hat;

e gyakorlo iskolai feladat (egyiittmiikodésben: A hat évfolyamos gimnaziumok pedagdgusai
¢és tanuloi szamara az iskola a specialis tantervii matematika oktatas tekintetében
fenntartoi gyakorloiskolaként mikodik);

e emelt szintli oktatas - matematika, fizika, kémia, biologia, torténelem, magyar nyelv és
irodalom;

e specialis tantervli matematika oktatas a hat évfolyamos gimnaziumi oktatas keretében;

e kiils6 gyakorlohelyként miikodik.
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2.6.1.3 iskolai konyvtar: iskolai/kolléagiumi kényvtar
2.6.1.4 mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

2.6.1.5 a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyéb modon
(Tankeriilet masik, keriileti iskoldjaban levo uszodaban)

2.6.2. 1082 Budapest, Rigé utca 16.

2.6.2.1 funkcionalis egység
e napfunkcionalis egység jellege: sportcsarnok

2.6.2.2 nevelo és oktato munkdhoz kapcsolodo, nem kéznevelési tevékenységek: sport
tevékenység

2.6.3. 1082 Budapest, Horvath Mihaly tér 8.
e Helyrajzi szama: 35529

e Hasznos alapteriilete: 5638 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznadlati jog
e Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

2.6.4. 1082 Budapest, Rigé utca 16.

e Helyrajzi szama: 35214

Hasznos alapteriilete: 495 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.7. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat
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3. Szervezeti felépités

Bels6-Pesti Tankerileti
Koézpont

I

Igazgato OH Budapesti
Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont

Igazgato-

Titkarsag helyettesek \
Kényvtarosok, Technikai dolgozék
pszicholdgus, Nevelé6testiilet (porta, karbantartok,

rendszergazdak, takaritok)
logopédus, laboransok,
ped. asszisztensek
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3.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
3.1.1. Vezetok, vezetoség

3.1.1.1 Az intézmény vezetoje az igazgato.

Az oktatasért felelés miniszter, palyazat utjan, a neveldtestiilet véleményének kikérésével
hatarozott idore bizza meg.

Az igazgatd jogkorét Nkt, valamint a Belso-Pesti Tankeriileti K6zpont SzZMSz-e szabalyozza.
Az Nkt szerint:
69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje
a) felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntarto altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért —
onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodésaért,
c¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) 6nallo6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdoznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodeésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.
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A Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont SzMSz-e szerint:

38, § (1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartisiban 1év6, az alapité okiratdban
felsorolt, nallo jogi személyiséggel rendeikezd szervezeti egység,
{2) A kbmevelési intézmény vezctdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitdsi
&s ellendrzési, valamint a jogszabalyban €s e Szabalyzatban rdrubdzott munkdliaiéi jogot a kznevelési
intézmény kbzalkalmazottai felett. Munkaliat6i joga kiterjed kiildndsen
a) akbznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasdnak kiaddséra,
b) amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitisara,
c) anapi feladatok meghatfirozaséra,
d) a munkahelyen t&rténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kivill tériénd
munkavégzés engedélyezésére,
¢} amunkakozi sziinct, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihenbidd engedélyezésére,
) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,
£) aszabadsag kiaddsara, engedélyezésére, fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére,
(3) A kéznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves kdliségvetési keretek
betartasival — javaslatot tesz a kotclezettségvillalassal jaré munkalatsi déntések meghozatalara,
kiiléndsen:
a) kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
Iétesitésére, mepsziinteiésére,
b) az intézményvezetd kivélelével a magasabb vezetOi, illetve vezetdi megbizas adésara,
visszavondsara,
c) afoglalkoztatottak kitiintetésére,
d) anyugdijas koniak tovébbfoglalkoztatasdra,
€} az 6raaddi tevékenység ellétaséra irdnyuld megbizdsi szerzbdés megkdidsére,
f) koéznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazdsdra,  keresetkiegészitésének
megallapitasira
g) apbtlékek differencidlasdra.

(4) A kiznevelési intézmény vezetGje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasinak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiilondsen:

a) a jopszabilyoknak és a szakmai kovetelménycknek megfelelden vezeti a szakmailag $nallo
kiznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedapdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatdsaért,

b) dbnt minden olyan, a kdznevelési intézmény mikddésével, feladateflitisaval kapcsolatos
figyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hatdskOrébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébd| fakadod dontési kbrébe tartozik,

c) felel a hizirendben rogzitett keretek kozott a Kkdznevelési intézmény mikddésével
sszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansigdéri, a tanulék és az
alkalmazottak biztonsdgdért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansigiér, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a kbznevelési intézmény feladatainak végrehajtisat, biztositja a szakmai
kivetelmények érvényesiilését,

e) pondoskodik a kbznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program, szervezeti
és milkodési szabdlyzat, héazirend, éves munkaterv) elkészitésérbl, jévihagyja a kdznevelési
intézmény pedaggiai programjat, szikség esetén gondoskedik a fenntartd egyetértésénck
beszerzésérol,

f) elékésziti a nevelbtestililet feladatkdrébe tartozd donleseket €s a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kizalkalmazottakkal kapesolatos munkaltatdi dontések iratait,

g) a tankerileti igazgatonil kezdeményezi a munkavégzés személyi €s tirgyi feltételei
biztositisahoz szitkséges — az intézkedési jogkdrén kivill esé — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-dban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatdnal, ha a kodznevelési intézmény rendeltetésszerii milkddéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkbrébe,

i) felel azért, hogy az Orszdgos Statisziikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kbznevelési
informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgédltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedds szerint az intézmény tevékenységérd] készitett dtfogd beszamold,

i) évente, illetve a Kozpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgdltat a Tankeriileti Kdzpont
beszamoldjanak, jelentésének és kdltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankerilleli igazgaté éltal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig
irhsos beszamoldt készit a tankerlileti ipazgaté részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérdl,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskdrébe tartozd — 2 kbznevelési intézményt, illetve az
intézmény kizalkalmazotijat érintd — dontésl, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik,

m) icljesiti a tankerileti igazpatd altal kért adatszolgaltatist (jogszabily éltal rendszeresitett
nyilvintartdsban kitelezben szerepls adat az intézményvezetOtdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzé adat pétlasét célozza).
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3.1.1.2 Az igazgato iranyito, tervezo, szervezo, ellenorzo, eértékelo tevékenységet az
igazgatohelyettesek segitik.

Az intézményvezetét 5 napot meghaladé akadalyoztatasa esetén az 1. helyettes helyettesiti. A
tovabbi helyettesitési lanc: 2. helyettes — 3. helyettes.

5 munkanapon beliili akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettesek az iigyeleti beosztas szerint
helyettesitik a vezetot, de az intézményre hosszitavon kihato intézkedéseket nem hozhatnak
(pl. munkaviszony létesitése és megsziintetése, szerzodéskotések stb.), valamint pénziigyi
dontést nem hozhatnak.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirasai a 6. sz. mellékletben szerepelnek. Az
igazgatohelyettesek feladatkore, hataskore, helyettesitési rendje és felelGsségi rendszere az
alabbiakra terjed ki.

Az 1. helyettes fobb feladatai és felelsségei:

* taniligyigazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;

* adatszolgéltatas a Tankeriilet részére;

* tantargyfelosztés, orarend, tilora, helyettesitések, tigyelet;

* akozponti mérések és az azokhoz kapcsolodo adatszolgéltatas;

+ fegyelmi ligyek;

* amatematika és a természettudomanyos munkakozdsségekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

* rendszergazdak irdnyitdsa és ellendrzése (igazgatdval kozdsen);

* osztalyozo- és javitovizsgak szervezése;

* Az intézményvezeto irasbeli megbizasa alapjan, annak tavollétében alairasi jogot

gvakorol; tovdabbi helyettesitési lanc: - megbizads alapjan - 2. helyettes — 3. helyettes.
A 2. helyettes f6bb feladatai és feleldsségei:

* amunkaterv gondozasa;

* adatszolgaltatas a feladatkorébe tartozo teriileteken a Tankeriilet részére;

» aversenyekkel kapcsolatos feladatok;

* meghatarozott nagyobb rendezvények feliigyelete (tanévnyitd, tanévzaro,
szalagavato);

* az érettségi és atvételi vizsgak szervezése (osztalytipusonként megosztva a 3.

* helyettessel);

* beiskolazas az els6 évfolyamra;

* az also tagozatos, a napkozis, a testnevelés és az altalanos iskolai osztalyfonoki
munkakozosségeivel kapcesolatos feladatok ellatasa;

* nevelési kérdések az altalanos iskolaban;

* az also tagozatos osztalyok feliigyelete.

A 3. helyettes f6bb feladatai és feleldsségei.:

* aszakmai szolgéltatasi tevékenység szervezése, ellendrzése;

*  egyiittmiikodési megallapodésok gondozasa (felsoktatasi intézményekkel, kiilfoldi
cserekapcsolatok intézményeivel);

*  a gyakorlati tanarképzés koordinalésa;
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e Onértékelési feladatok koordinalasa;

* adatszolgaltatas a feladatkorébe tartozo teriileteken a Tankertilet részére;

* abel- és kiilfoldi latogatd személyek és csoportok fogadasa, programjanak szervezése;

*  palyazatok;

* meghatirozott nagyobb rendezvények feliigyelete (oktober 23., marcius 15., ballagas);

* nevelési kérdések a gimnaziumban;
* amagyar nyelv és irodalom, a torténelem, filozofia és miivészetek, és az idegen
nyelvi nyelv, valamint a gimnaziumi osztalyfonoki munkakozosségekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

« aDOK és egyéb didkszervezetek munkajanak feliigyelete;

» atvételi vizsgak szervezése (osztalytipusonként megosztva a 2. helyettessel);

* akozosségi szolgalat szervezése;

* terembérleti szerz6dések.

A 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 16/A. pontjanak megfeleléen iskolankban
biztositjuk, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben
tartozkodnak, az igazgatoi feladatok ellatdsa nem marad ellatatlanul. Amennyiben az
igazgat6 tavolléte mellett a jelen pontban foglalt igazgatohelyettesi helyettesitési rend sem
érvényesitheto (tavollét, betegség vagy egyéb okok miatt), az igazgatd kijeldli és a helyben
szokdsos modon kozzéteszi a megbizott pedagdgus nevét, tartdozkodasi helyét,
elérhetdségét. Igazgatdhelyettesek tavollétében a fenti modon kijeldlt személy biztositja az
intézmény biztonsagos miikodését, azaz csak a varatlanul jelentkezd, vagyon- vagy
személyi biztonsagot érint0 igazgatoi feladatokat lathatja el, illetve a varatlanul sziikségessé
valo igazgatoi dontéseket hozhatja meg. Ezen tevékenységeket megel6zden megprobalja
utolérni az iskolavezetés valamely tagjat telefonon, akikkel konzultal a kialakult helyzetrdl.
A halaszthato dontéseket az iskolavezetés hozza meg, a halaszthat6 igazgatoi feladatokat
az iskolavezetés tagjai végzik el intézményi benntartozkodasuk idején.

3.1.2. Gazdalkodasi feladatok
A gazdalkodasi feladatokat a fenntartd Bels6-Pesti Tankertileti K6zpont latja el.

Az Iskolaban a portai szolgalatot, a takaritas egy részét és a napi karbantartasi feladatokat az
iskola technikai dolgozo6i végzik a Gondnok iranyitasa mellett. A takaritasi feladatok jelentds
részét szerzodott takaritocég latja el.

A melegitékonyha az Etkeztetési Szolgaltatdo Gazdasagi Szervezet (1133 Budapest XIIL, Vag
utca 12-14.) szervezeti egységében, a Tankeriilettel kotott szerz6désben szabalyozott modon az
1skolatol elkiilontilten miikddik. Az iskola ebédldjét a feladatanak elvégzéséhez sziikséges
mértékben hasznalja.

3.1.3. A pedagogusok kozosségei

3.1.3.1 Nevelotestiilet
Az iskola legfobb szakmai szerve a neveldtestiilet.

A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
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A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, a
logopédus, valamint a nevel6-oktatd munkat segitd, felséfoku végzettségii alkalmazottak.

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa. Ezzel osszefiiggésben
— a Nkt. 62.§-val 6sszhangban — kotelessége, hogy:

nevel6é—oktaté munkajahoz tantervi programot készitsen, illetve valasszon, tanmenetet
készitsen, tankdnyvet, taneszkozt valasszon;

neveld és oktatd tevékenységében érvényesitse az Iskola értékrendjét, hagyomanyait,
ennek megfelelden tartsa tiszteletben a tanuld emberi méltosagat és jogait, az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse, és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg;

neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének litemét, ha a tanuld képessége, szorgalma €s szandéka alapjan
lehetséges vagy amennyiben a tanul6 igényli, készitse fel emelt szintli érettségi vizsgara,
illetve versenyekre;

a Pedagodgiai Programban foglaltak szerint folyamatosan minésitse a tanuldok tanulmanyi
elomenetelét;

adja at a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
akkor a sziikséges intézkedéseket tegye meg;

legyen kezdeményezd a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld
fejlodését veszélyezteto koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;
kisérje figyelemmel tanitvanyai egészségi allapotat;

segitse el6 a tanulmanyi tekintetben hatranyos helyzetben 1év0 tanitvanyanak tantargyi
felzarkoztatasat tanulotarsaihoz;

rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl,
valtozasokrdl; ha a tanul6 jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, akkor a sziil6t figyelmeztesse;

a sziild és a tanulo javaslatait mérlegelje, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

részt vegyen az iskolai rendezvények, programok elékészitésében, lebonyolitasaban, az
iskolai hagyomanyok &polaséban;

tervezetten eldre meghatarozott szamu folyosoi, verseny- és vizsgatigyelet lasson el;

az iskolai konferencidkon, kotelez6 értekezleteken és rendezvényeken vegyen részt
(amirdl csak az intézményvezetd tudtaval és engedélyével hianyozhat);

heti egy alkalommal fogad6orat tartson; évi két alkalommal kdzos szaktanari fogadodran
vegyen részt.

A pedagégust munkakorével osszefiiggésben — a Nkt. 63.§-val 6sszhangban — megilleti az
a jog, hogy

a nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan az elsajatitand6 ismereteket, a tananyagot
meghatarozza, a nevelési és tanitsi modszereit megvalassza;

a helyi tanterv és a vonatkozo jogszabalyok alapjan megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket;

hozzajusson a munkajahoz sziikséges anyagokhoz, eszk6z6khoz, dokumentumokhoz,
informaciokhoz;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, véleményezésében; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban;
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e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

e —az Iskolanak a magyar koznevelési rendszerben elfoglalt szerepének megfeleléen —
megszerezze a pedagdgusok mindsitési rendszerében a rd vonatkozé kovetkezd fokozatot,
illetve az altala elérhetd legmagasabb fokozatot.

A neveldtestiilet dontési jogkorét a Knt, 70.§ szabalyozza:
70.§ (2) A nevelotestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

k) jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben dont.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és szOotobbséggel hozza, beleértve az irasbeli szavazast is. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet dontése akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak fele és egy {6 jelen
van. A dontést a jelenlévok 50%-a €s egy f6 szavazata jelenti. A nevel6testiileti értekezletek
idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg, a jelenlét kotelezd. Rendkiviili értekezlet csak
indokolt esetben hivhato 6ssze. Minden dontést hozo értekezletrdl jegyzOokonyv késziil.

A nevelétestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot tehetnek az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

o akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznélasara, a
Fenntarto altal tett tervjavaslattal kapcsolatban;

a Fenntart¢ altal készitett beruhazasi €s fejlesztési tervjavaslattal kapcsolatban;

az iskolai felvétel rendjének €s a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

a tantargyfelosztas elfogadésa elott;

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sorén;

az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott;

egyéb, jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére tagjaibol — meghatarozott idére
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A bizottsag munkajarol a nevelGtestiiletnek koteles
beszamolni.

3.1.3.2 A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek egy részét atruhazhatja a tagjaibol
alkotott kozosségekre

Ezek a bizottsdgok a kovetkezok:

Az egy osztalyban tanito pedagogusok kézossége:

Az 5-12. évfolyamon az egy osztalyban tanité pedagdgusok alkotjak. E testiilet munkajat az
osztalyfonok fogja dssze. Félévente értékelik a tanulok magatartasat, szorgalmat és tanulményi
eldmenetelét. A kezdd és befejezd évfolyamokon (5., 7., 8., 9., 12.) sziikség esetén a
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beilleszkedést, ill. a beiskoldzast segitd megbeszélést tartanak. Az egy osztilyban tanitd
pedagogusok értekezleteinek hatarozatairdl, tanulsagairdl az iskolavezetés a kovetkezd
neveldtestiileti értekezleten beszdmol.

Fegyelmi bizottsag:

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgdlasara és a fegyelmi eljaras elézetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsdagot hozhat létre. A fegyelmi bizottsdg tagjai: a felelds
igazgatohelyettes, a tanul6 osztalyfonoke, a didkonkormanyzatot segitd tanar, valamint a tanuld
osztalyaban tanito tanarok koziil két, a neveldtestiilet altal megvalasztott pedagdgus.

3.1.3.3 A munkakézosségek
A munkak6z0sség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagogusok szakmai szervezete.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenérzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Alaptevékenységiik:

e az oktatds-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa;

e az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések megszervezése, a
pedagdgusok mindsitésének tdmogatasa, onértékelésének koordinalasa;

e a helyi tanterv keretei kozott szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa, az oktatashoz
sziikséges taneszkozok €s tanitasi segédeszk6zok jegyzékének osszedllitasa;

e amunkakdzdsség tagjainak iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése;

e apalyakezdd, valamint az 0 alkalmazasu pedagoégusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése, mentoralasa,

o sziikség szerint a méréses vizsgalatok rendjének meghatarozasa a tantargyi értékelésben;

e aszakmai szempontbdl fontosnak itélt versenyek kivalasztasa a lehetdségek koziil.

Az iskolaban a kévetkezo munkakozosségek miikodnek:

also tagozat(1—4. évfolyam)

napkdzi, tanuldszoba, fejlesztépedagogia (1-8. évfolyam)
magyar nyelv és irodalom, erkdlcstan

matematika, technika, informatika

természettudomanyi (biologia, kémia, foldrajz, fizika)
torténelem, filozofia, miivészetek, konyvtar

idegen nyelv

altalanos iskolai osztalyfonoki

gimnaziumi osztalyfonoki

testnevelés

A munkak6zdsség minimalis 1étszama 5 f6. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd
iranyitja €és képviseli. A munkakozdsség-vezetd dijazdsat a mindenkori pénziigyi eldirdsok
szabalyozzak.

A munkakozosség vezetojének feladatai:

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat;
e javaslatot tesz az iskola munkatervére;
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e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért;

e szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kézremiikodik a szakirodalom
Osszeallitasban és felhasznalasaban;

e véleményezi a munkakdzosség tagjainak tantargyi programjait (tanmeneteit) és
0sszehangolja azokat;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, atsoroldsara, a tanfeliigyeleti eljaras keretében interjat
ad a pedagdgus munkajarol;

e képviseli a munkakozdsség véleményét; gondoskodik az igazgatd €s az
igazgatohelyettesek dontéseinek, javaslatainak a munkako6zosséggel valo
megismertetésérol, azok végrehajtasarol munkakozosségi szinten;

e atanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara;

e javaslatot tesz a munkakozdsség szemléltetd €s oktatasi segédeszkoz-allomanyanak
fejlesztésére.

A munkakozosség vezetdjének munk4ajat a munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes

kozvetleniil iranyitja, aki biztositja a munkak6zdsség és az iskolavezetés kozotti kapcsolatot.

A munkakozosség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a munkakdzosség

véleményének kikérésével.

3.1.3.4 A neveld-oktato munkat kézvetleniil segité pedagogusok
Iskolai konyvtaros-tanar

Az iskolai konyvtdros-tandr a nevelés-oktatidssal lekotott oraszdm keretében biztositja a
konyvtar nyitvatartasat. Konyvtari orakat tart sziikség Szerint a tanitasi id6 alatt. Az iskolai
konyvtaros-tanar teljes munkaidejének tobbi része a munkahelyen végzett konyvtari munkéra
(az allomany gyarapitasara, gondozasara, konyvtari kutatdomunkéra), az iskolai
kapcsolattartdsra és a munkahelyen kiviil végzett elokészitd tevékenységre, konyvtari
kapcsolatépitésre,  allomanygyarapitasra  szolgal.  (Munkakorének  leirasa  kiilon
dokumentumban talalhato.)

Iskolapszichologus

Feladatai kiilondsen:

e abeilleszkedési, tanuldsi nehézséggel kiizdd tanulok segitése, ill. - sziikség esetén —
szakemberhez iranyitasa

e cgyéni tanacsadas, terapia szililok és/vagy diakok kérésére, pedagogus javaslatra

e részvétel a fejlesztd team munkéjdban

Fejlesztopedagogus

A fejlesztdpedagodgus munkakori leirasa kiilon dokumentumban taldlhato.

e Munkaideje az also tagozat munkarendjéhez igazodik.

e FElsddleges feladata valamennyi belépd elsd osztalyos, valamint az alsé tagozatra atvételi
eljaras soran belépd tanuldonk szlirése.

e A szilirés alapjan 0sszeallitja a fejlesztésre ajanlott tanulok névsorat.

o A sziilokkel és az osztalyfonokkel egyeztet az ellatast igényld tanulok kezelésérol.
Sziikség esetén arra torekszik, hogy meggydzze a sziil6t az ellatas fontossagarol, a
halogatas veszélyeirdl.

e A tanév soran kezeli az ellatasra jard tanuldkat, a fejlesztésrol naplot vezet, az
elérehaladésrol tajékoztatja a sziiloket és az osztalyban tanité pedagdgusokat.
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e Feladata az osztalyfonokok és szaktanarok jelzése alapjan — feltehetden — fejlesztésre
szorul6 felsd tagozatos és gimnazista tanulok vizsgalata, lehet6ség szerinti ellatasa, illetve
— ha ez nem lehetséges — kiilsé szakemberhez iranyitasa.

e Fogadja a fejlesztési problémakkal hozza forduld tanulokat, sziiléket és pedagogusokat.

e Adminisztralja a Pedagogiai Szakszolgalat altal megkiildott szakvéleményeket és segiti
azok adaptalasat az iskolai tanitasi folyamatba.

3.1.3.5 A nevelotestiilet feladatkérébol egyéni megbizas alapjan végzett oktato-neveld
munkaval osszefiiggo feladatok

Osztalyfondok

Az osztalyfénoki munkakorben a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:

e az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi,

e koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat, és sziikség szerint
latogatja az oraikat;

e aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, az osztalyt tanitd
tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (a pszichologussal, a
fejlesztOpedagogussal, a gydgytestneveldvel, a koordinacids gyermekvédelmi feleldssel, a
gyamiigyi munkatarssal);

o figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére;

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat; mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanito
tanarok értekezlete elé terjeszti,

o sziildi értekezletet, fogaddorat tart, a digitalis naplo utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl;

o félévi és év végi statisztikai adatokat szolgaltat; elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot; nyilvantartja a kozosségi szolgalat keretében teljesitett tanuloi
oraszamokat;

e az osztaly egészét érintd programok szervezésében és megvaldsitasaban feleldsséggel vesz
részt;

e sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanul6janak; igazolja a gyerekek hianyzasat; az igazolatlan mulasztasokrol a digitalis
naplon keresztiil értesiti a sziiloket a jogszabalyban eldirt esetekben;

e tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,;

e az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére,
segélyezésére;

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosseég tevékenységének eredményessegeét.

A didkonkormanyzatot segito tanar

e A didkdnkormanyzat tevékenységét egy iskolai segitd tanar — akit a didkdnkormanyzat
ajanl erre a feladatra az igazgatonak — tamogatja €s fogja 6ssze. Diakonkormanyzati
javaslat hidnyéaban a segitd tanart az igazgato jeldli ki. A didkonkormanyzat az e
pedagogus tamogatasaval és kozremiikddésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola igazgatojahoz. (Ennek hidnyaban a feladattal megbizott igazgatohelyettes latja el a
feladatot.)
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e FElosegiti, hogy az SzMSz, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatasa és vélemény alkotési illetve egyetértési jogat a didkdnkormanyzat
gyakorolhassa.

o Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
didkonkormanyzat vezetdjével.

e Megszervezi az igazgato altal a tanuldifjusagnak az iskola helyzetérdl szolo éves
tajékoztatot.

3.1.3.6 A tanulok kozésségei
A diakkorok és a didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére - a Hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre.

Az iskola didkonkormanyzatanak a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési
rend;jét kiilon dokumentum hatarozza meg.

Az osztalykozosség

Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség didkjai —a
csoportbontasban tanitott rak kivételével — a tandrakat az orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozdsség az intézmény legkisebb tanuloi kozossége. Az 0sztalykdzosség
e megvalasztja az osztaly didkonkormanyzatanak tagjait,
o kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

3.1.3.7 A sziiloi szervezetek

A sziil6k meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztalyszinten
sziiloi munkakozosséget hozhatnak 1étre. Minden osztdly sziiléi kozossége két-két sziilot
delegdl az iskolai Sziildi Valasztmanyaba.

A sziil61 szervezetek jogositvanyai

Egyetértési jogot gyakorolnak

e a fakultativ tdrgyak meghatarozasaban;

e akiranduldsok megszervezésében

e ¢s minden anyagi terhet jelentd feladat meghatarozéasaban.

Véleményezési jogot gyakorolnak

e szakmai dokumentumok, munkatervek, beszamolok készitésében;
e atanitds nélkiili munkanapok meghatarozasaban;

e aszabadidds programok Osszeéllitdsaban;

o akoltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasaban.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a vélasztott SzZMK-elnok
vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez (az igazgatdhoz, illetve
az illetékes igazgatohelyetteshez).

Az iskolai Sziil61 Vélasztmany kozvetlentiil az igazgatoval tart kapcsolatot.

Az iskola Sziiléi Valasztmanyat a valasztmany vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal
hivja Ossze, ahol az igazgatd tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairol; a
Vilasztmany itt élhet szervezetten véleményezési és egyetértési jogaval.
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Az iskola gondoskodik a sziil6i szervezetek miikodésének feltételeir6l. A Sziiléi Valasztmany
rendszeres iléseihez €és a sziilok kozosségének Osszejoveteléhez a tanév helyi rendjében
meghatarozott idOpontokban, a Sziil6i Valasztmany vezetdjével egyeztetve helyet biztosit.

3.1.3.8 A nevelo-oktato munkat kézvetleniil segito, nem pedagogus beosztasu dolgozok
Titkarsag

Az igazgato6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.

Tagjai:

o titkarsdgvezeto

e iskolatitkarok

e adminisztratorok

Feladata: A taniigyi adminisztraciés feladatok eclvégzése. (Munkakori leirasuk kiilon
dokumentumban talalhato.)

Rendszergazddk

Az igazgatd és az 1-es szdmu igazgatOhelyettes kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett
dolgoznak. Munkajukat a vezeté rendszergazda koordinalja. Munkakori leirasuk kiilon
dokumentumban olvashato.

Feladatuk:

e az informatikai rendszer folyamatos miikodésének biztositasa;

e az informatikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztések elékészités és lebonyolitasa;
e aziskolai rendezvények hangositdsanak és informatikai igényeinek biztositasa.

Kiemelt fontossagu feladatuk a tudomasukra jutott hivatali és a személyiségi jogokat érintd
titkok megorzése.

Laborans

Az igazgatd a laborans munkavégzésével kapcsolatos utasitasi jogot atruhazza a
természettudomanyi munkakdzosség vezetdjére.

Feladata: a kémia és biologia ordk, valamint a szakmai szolgaltatas kiszolgalasa. Munkakori
leirasa kiilon dokumentumban talalhat6.

Pedagogiai asszisztensek

Ellatando feladatuknak megfeleléen az igazgatd a munkavégzésiikkel kapcsolatos utasitasi
jogot az ¢érintett munkakozosség-vezetdre, igazgatOhelyettesre vagy titkarsdgvezetore
atruhazhatja.

3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az intézmény, kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formdi: a kiillonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi tlések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoordk. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idOpontokat az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.
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3.2.1. A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelotestiilet egészének véleménynyilvanitdsat vagy dontését igényldé kérdésekrol
értekezleteket tartunk.

A munkakozosségek és a vezetok kozotti kapcsolattartds az igazgatohelyetteseken keresztiil
torténik a 3.1.1.2 pontnak megfelelden

Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein — Sziikség esetén, illetve valamely
feladattal 6sszefliggésben — beszamoltatja valamely kozdsség vezetdjét, vagy tagjat.

A Fenntartoval, valamint a POK-Kkal valé kapcsolattartas az igazgato feladata, aki egyes — a
helyettesei feladatkorébe tartozé - feladatok ellatasat atruhazza az az abban kompetens
vezetore.

3.2.2. A diakonkorméanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgato, illetve a Didkonkormanyzat munkdjat segitd igazgatohelyettes rendszeres
kapcsolatot tart a DOK elndkével.

A Didkonkorméanyzat szamara érkezd postanak kiilon gyljtédossziéja van a titkarsagon,
amelyet a DOK megbizottja naponta atvehet.

Az igazgato negyedévente megbeszélést tart a Diakonkormanyzat elndkével.
A diakkozgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

A DOK szamara az internet hozzaférést, sajat webtarhelyet, fénymasolasi lehetséget az Iskola
biztositja.

A DOK miikédéséhez — amennyiben rendelkezésre all koltségvetési tamogatas —, azt az éves
munkaterviikben rogzitett célokra, munkatervben rogzitett itemezés szerint kapjdk meg, annak
felhasznalasaval elore meghatarozott idoben ¢s mddon kotelesek elszamolni.

A DOK gazdilkodasat a DOK munkajat segitd igazgatohelyettes jogosult ellenérizni.

3.2.3. Az Iskolai Sportkor valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az Iskolai Sportkor (tovabbiakban ISK) a sportkor elndkének iranyitasaval miikodik.

Az ISK alapszabaly szerinti miikodéséért az igazgatd felelds, a sportkdr tevékenységét az
iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmében a 2. igazgatohelyettes feliigyeli.

Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagdgus irdnyitdja eldterjeszti az igazgatonak a

sportkor éves programjat. Ebben

e megtervezik, hogy mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok;

e iitemezik az adott tanév versenyeit;

e javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tdmogatas
felhasznalasara (ha van ilyen).

Az Iskolai Sportkdr szervezeti és miikddési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhato.

3.2.4. Aziskola és a sziiloi szervezet (sziilok kozossége) kozotti kapcesolattartas formaja

Az intézmény ¢€s a sziild1 szervezet tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartas
rendszere, formdi a kiilonbozd értekezletek és fogadoordak. Az intézmény kozdsségeinek

18



Budapesti Fazekas Mihaly Gyakorld Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2025.09.

kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idOpontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Ertekezletek, fogadéordk

A Sziiloi Valasztmany (amelynek tagjai: osztalyonként 2-2 sziild) félévenként egy
valasztmanyi értekezletet tart, amelyet a Valasztmany elnoke hiv dssze.

Az osztilyok sziiléi munkakozossége szamara az osztalysziiléi értekezletet az osztalyfénok
tartja. Az osztalysziiléi értekezletet évente két alkalommal, szeptemberben és februarban
tartjuk.

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd elsé, hetedik, ill. kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton vagy a honlapon
keresztiil tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét megeldzo elsé 6sszevont sziildi értekezletrol.

Sziikség esetén rendkiviili sziiléi értekezletet tartunk. Rendkiviili sziiléi értekezletet az
osztalyfonok é€s a sziil6i munkakozdsség elndke hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagogusa hetente egy alkalommal fogadéorat tart.

Az iskola valamennyi pedagogusa félévenként egy alkalommal, egy idépontban délutani kozos
szaktanari fogadoorat tart.

Sziikség esetén a pedagogus ¢€s a sziild egyezteti a rendkiviili talalkozas idépontjat.
Az igazgatosag tagjai hetente egy fogadoorat tartanak.
Tajékoztatas az elomenetelrol

Az als6 tagozaton, a 2-4. évfolyamon valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo
minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatod flizetében
is feltlintetni.

A tanuld iskolai teljesitményére, munkajara, magatartdsara vonatkozo valamennyi adat és
dokumentum kezelése - ha jogszabaly nem tiltja -, nyilvanos.

Az oktatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot (haladasi €s osztalyozo naplok, tanoran
kiviili tevékenységek naploja, tanulok ellenérzdje és leckefiizete) az elektronikus iskolai
adminisztracios rendszerben végezziik.

Az iskolai adminisztracios rendszer hozzaférhet6 mindenki szamara, aki iskolankkal
jogviszonyban van (pedagdgus, adminisztrativ dolgozo, tanuldk és sziileik). A hozzaférés
teriileteit illetékesség szerint korlatoztuk. A pedagogusok hozzaférnek az altaluk tanitott
tanulok haladasi és osztalyozonapldjdhoz, az osztalyfdndk az osztalya tanuldinak adataihoz és
hianyzasdnak dokumentalasdhoz, a tanuldk és sziileik pedig a tanuld sajat adataihoz, illetve
sajat haladasi naplojahoz és osztalyozo rovatahoz. A hozzaférés jelszoval biztositott. A sziilok
a tanév elején kapnak hozzéaférést a tanuld tudtival. A hozzaférés modjat a Hazirend
szabalyozza.

A rendszer miikddtetéséért az iskola oktatdsi ligyeivel foglalkozo 1. sz. igazgatohelyettes
felelds.

Tanév végén az elektronikus formdban tarolt adatokat — amennyiben jogszabaly eldirja —
kinyomtatjuk (haladési és osztalyoz6 naplok), és a naplokezelés szabalyainak megfeleléen
kezeljiik.
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3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.3.1. Pedagogusok és a tanulék kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai:

e napi munkakapcsolat a tandrdkon;

e tanoran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre vald felkészités) szakmai foglalkozasokon,
e szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon.

A tandrakon kiviili kulturalis programokon a pedagogus testiilet tagjai — az iskolavezetés vagy
a diakkozosségek kérésére — a szervezésben, feliigyeletben is segitenek.

3.3.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakozdsségnek.

A testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl eldszor a munkakdzosség-
vezetok kozossége folytat vitat. A munkakozosség-vezetdk értekezletének Osszehivasat az
igazgato, igazgatohelyettesek, vagy barmely munkakozosség-vezetd kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, oratervek, tantervek
Osszehangoldsa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkako6zosségek — kozos munkakdzosségi
értekezleten — megvitatjak, és véleményliket nyilvanossagra hozzak.

3.3.3. Pedagogusok kozosségei és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelotestiilet évente két alkalommal k6zos délutani szaktanari fogadoorat tart.

A sziilok kozosségei — képviseldiken keresztiil, vagy egyénileg — fogaddorajukon kérdéseikkel,
problémaikkal felkereshetik a pedagégusokat, illetve, ha a probléma olyan jellegii, a pedagogus
testiiletek vezetdit.

Az iskola honlapjan valamennyi pedagdégusunk elérhetdsége (elektronikus levélcime) is
olvashato.

A sziilok kozosségeinek képviseldi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre
— ugyanugy, mint az irdsos beadvanyokra — valaszt kapnak, a tématdl fiiggden irasban vagy
szoban. Ennek hataridejét és modjat a Hazirend szabalyozza.

3.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az iskolat elsddleges kiils6é kapcsolata a Fenntartohoz fiizi.

Az iskola kiilsd kapcsolatai kozott — els6sorban a pedagdgiai szakmai szolgaltatds €s a
gyakorloiskolai feladatkdr miatt — meghatarozé a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
¢s a felsdoktatasi intézményekkel valo egytittmiikodeés.

Az iskola bizonyos feladatokkal sszefiiggésben az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval és
hattérintézményeivel (pl. OH, OFI) alkalmi kapcsolatot tart.

A kapcsolattartds modjat és tartalmat mellékletek tartalmazzak.

Amennyiben az osztalyban tanité pedagdgusok, az iskolapszichologus, gyermekvédelmi felelds
egybehangz6 véleménye alapjan valamely gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem lehet megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, segitségkérés céljabol, a gyermekjoléti szolgalattal, (illetve az
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oktatasligyi kozvetitéi szolgdlattal, ha tovabbi intézkedésre van sziikség a csaladsegitd
szolgalattal) is felvessziik a kapcsolatot.

Az Iskola kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatast biztosité szervezettel.

A fentieken kiviil az iskola kapcsolatot tart:

a foévarosi gyakorlo iskolakkal;

azokkal a gimnaziumokkal, amelyek specialis matematika tagozatot miikddtetnek;

a tehetséggondozas, valamint a bazisiskolai feladatkor ellatasa keretében az iskolaval
egylittmiikdési megallapodast kotott iskolakkal

egyéb oktatasi, kulturalis, tudomanyos intézményekkel,

az iskolaval didkcsere-kapcsolatban 1€vd, illetve kiilonb6z6 nemzetkodzi projekteken az
iskolaval, vagy annak egyes pedagdgusaival egylitt dolgoz6 kiilfoldi iskolakkal.

Az iskolanak sajat kollégiuma nincs. A kollégiumi elhelyezést kérd tanulok fovarosi fenntartasa
kollégiumokban nyernek elhelyezést. Ezekkel a didkotthonokkal az iskola szintén folyamatos
kapcsolatot tart.
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4. A miikodés rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendje
A kapuk elhelyezkedése az iskola épiiletében
4.1.1. Az épiilet nyitva tartasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésObb 22 6raig tart nyitva.

A Fazekas Sportklub nyitvatartdsi ideje: munkanapokon 7-22 ordig. A Fazekas Sportklub
létesitményeit 16 oraig tanitasi idoben kizarolag az iskola didkjai és tandrai hasznaljak
tanitasi ora €s sportkdri foglalkozas céljabol.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az intézménybe érkez6 személyek a K1-es kapun (tovabbiakban: f6bejarat) 1éphetnek be,
illetve tavozhatnak.

Gépjarmiivel — a jogosultak — a K5-6s kaput, a garazsbejaratot hasznalhatjak. Ezt a kaput
tavvezérld mikodteti. A kiadott tavvezérld késziilékekrél a Gondnoknak nyilvantartast
kell vezetnie. A garazs és az alagsor kozotti vasajtot allandoan zéarva kell tartani,
amelynek nyitasaért €s zarasaért az ott kozlekeddk feleldsek.

A fentebb megnevezett kapukon torténd kozlekedést a vagyonvédelmi rendszer kamerai
figyelik és rogzitik.

Az éplilet K3-as kapujat zarva kell tartani, ott a kdzlekedés nem lehetséges.

A kiils6 udvarra vezetd ajtokat zarva kell tartani; felelds a portaszolgalat.
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A belsd udvarra vezeté ajtok 7°0-t01 17%-ig lehetnek nyitva, egyébként zarva kell éket
tartanai; felelds a portaszolgalat.

A porta el6tti tér ajtoi a porta feldl gombosak, azokat csak a portas nyithatja elektromos
tavkapcsoloval.

A tanulok a portaszolgalatot teljesitok kérésére kotelesek a didkigazolvanyukkal igazolni
magukat.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt — eltekintve a Rigo utcai telephely igénybevételét6l — csak az
osztalyfonoke (az 6 tavollétében: az osztalyfonok-helyettes vagy egy iskolavezetd)
irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét, az engedélyt koteles leadni a portan.
A portaszolgalat az év minden napjan 24 6ras (leszamitva a portasok szabadsagolasanak
iddszakat).

A 22-06 6ra kozotti idészakban €s hétvégén a portaszolgalatnak a bent tartozkodast
regisztralnia kell, melyhez eldzetes igazgatdsagi engedély sziikséges. Az iskoldban
tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai Hazirend hatarozza meg.

A sziil6k, hozzatartozok elézetes idopont egyeztetés €s bejelentkezés utan 1éphetnek be az
épiiletbe. A sziil6k a portaszolgalat kérésére személyi igazolvany felmutatasaval kotelesek
igazolni magukat.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, valamint a sziilok csak irasbeli
regisztracid utan 1éphetnek be az épiiletbe, és a kilépéskor a bent tartdzkodast igazolo
szelvényt le kell adniuk a portaszolgalat részére.

4.1.2. Az iskolaépiilet hasznalata

Minden osztély sajat tanteremmel rendelkezik.
A minden tanulécsoport altal hasznalatos termek: csoportszobak, el6adotermek (kémia,
bioldgia, fizika, természettudomanyi, torténelem, ének-zene, rajz, foldrajz), technika- és
informatikatermek, laboratoriumok, tornatermek.
A felnétt dolgozok munkahelyei:

o az also tagozatos és napkdzis pedagdgusok tandri szobdja;
a fels6 tagozatos €s gimnaziumi tanarok k6zos tanari szobdja;
a munkak6z0sségi szobak, szertarak;
az igazgatoi, igazgatohelyettesi, titkarsagi és a gazdasagi irodak;
gondnoki iroda, miihelyek;

o aporta.
Ko6z0s hasznalatu helyiség: a folyosok, az ebédld, a konyvtar és az aula és a didkklub.
Az iskola minden dolgozéja, az intézményben dolgozé minden ESZGSZ alkalmazott,
valamint az iskola minden tanuléja felelés

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért;

o az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;

o az energia-felhasznalas teriiletén valo takarékoskodasért;

o atliz és a baleset megeldzéséért, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus engedélyével
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utan a tanul6 csak engedélyezett és szervezett foglalkozas
keretében tartézkodhat az iskoldban.
A tanoran kiviili foglalkozasokat és rendezvényeket a programot szervezd pedagdgusnak a
titkarsagon elézetesen (legaldbb egy héttel korabban) be kell jelentenie, a terem- és
eszkozigényt az erre hasznalatos flizetben irdsban rogzitenie kell.
Az iskola épiiletében, és annak kdrnyékén — jogszabalyoknak megfelelden — tilos a
dohanyzas, az alkoholfogyasztas, valamint a tudatmddosito szerek hasznélata. Ez az

0O O O O

23



Budapesti Fazekas Mihaly Gyakorld Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2025.09.

iskola altal mas helyszinen szervezett rendezvények (pl. osztalykiranduldsok) helyszinére
is vonatkozik.

e Az iskola épiiletében és kornyezetében egészségkarositd szerek hasznalata tilos. Az
oktatashoz sziikséges veszélyes anyagok hasznalatanal szigortian be kell tartani az
egészségvédelmi eldirasokat. Szeszesital, dohanyaru, valamint tudatmodositd szerek
arusitasa az iskolai rendezvényeken tilos.

e Az iskola teriiletén tigynoki tevékenységhez igazgatoi engedély sziikséges. Az iskola
teriiletén plakatok elhelyezése csak igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel
torténhet (ezt a plakaton elhelyezett alairds és pecsét igazolja.)

e Kéregetés az iskolaban nem folytathato; de karitativ célokra a DOK — az érintett
igazgatohelyettes engedélye alapjan — gytijtést szervezhet.

e Az egyes helyiségek, Iétesitmények, berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kizardlag
iskolai célra, az iskola igazgatdjanak irdsbeli engedélye alapjan lehet az iskoldbdl kivinni.
Azok allagmegorzéséért az igénybe vevo anyagi felel0sséggel tartozik.

e Az intézmény helyiségeit hasznalaton kiviil zarva kell tartani.

o Az épiiletre helyezett zasz106 tisztan tartasa, allaganak megovasa a Gondnok feladata.

4.1.3. A dolgozok iskolaban tartézkodasanak rendje

4.1.3.1 Az iigyeletes vezetd benntartozkoddsa: munkanapokon 72 és 172 kozétt, a
munkatervben meghatdrozott beosztas szerint.

4.1.3.2 A pedagogusok munkaideje, munkarendje

Az iskolaban hatarozatlan idére kinevezett beosztott pedagogus heti teljes munkaideje 40
ora, amely a nevelés-oktatassal lekotott orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatod
munkaval vagy a tanulokkal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitdsakor az intézmény feladatainak ellatasat, miikodésének
zavartalansagat kell biztositani.

Az iskola pedagogusa koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén)
megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 73%-ig koteles jelenteni az 1. szdmu helyettesnek,
amennyiben az nem elérhetd, az iskolavezetés barmely tagjanak, hogy a helyettesitésérdl
intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal el6bb a tanora
elhagyasara, illetve a tantargyi programtol eltérd tartalmu tanorai megtartasara. A tanorak
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

4.1.3.3 A logopédus és a napkozi munkarendje

A logopédus munkarendje az alsé tagozat munkarendjéhez igazodik.

A napkozi munkarendje: a tanitas végétol 17 oraig folyamatos.
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4.1.3.4 Rendszeres vagy eseti megbizdsok

A pedagdgusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek €s a munkakozosség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Megbizas alapjan ellatand6 feladatok:

osztalyfonoki tisztség, munkakozosség-vezetdi tisztség ellatasa;

szakkor, diakkor vezetése;

tigyelet ellatasa munkaiddn tuli iskolai rendezvényeken;

a pedagdgiai programban rogzitett kirandulasokon kisérétanari feladatok ellatasa;

az irasbeli vizsgakon és versenyeken feliigyelet ellatasa;

irasbeli felvételi és versenydolgozatok javitasa;

e aszobeli vizsgakon és versenyeken az elndki tisztség €s a vizsgaztato-kérdezo tanari
feladat betdltése, a beiskolazasi eljarason valo részvétel, jegyzOkonyv vezetése.

4.1.3.5 A titkdrsdag tagjainak munkaideje:
A titkarsag tagjainak munkaideje munkanapokon 7% -t61 162 —ig tart, meghatarozott beosztas
szerint.

4.1.3.6 A gondnok, karbantartok, portisok és takaritok munkabeosztasat az igazgato
hatarozza meg.
4.1.4. Az iskola tanitasi munkarendje

A Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldok belso
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A Hazirend betartasa a tanuldk és az iskolaban tartdozkoddk szamara kotelezo.

A tanév helyi rendjét és a balesetmegel6zd eldirdsokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

4.2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak a portan torténd jelentkezés utan
Iéphetnek az épiiletbe, és csak akkor, ha latogatasuk céljat és indokoltsagat a portaszolgalatnak
igazoljak.

Az iskola helyiségét bérld, vagy ahhoz tartozd személyek csak akkor latogathatjak, ha
belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

A portaszolgalat a kiadott kulcsokrol napi nyilvantartast vezet. A kulcs atvételét €s visszaadasat
alairassal kell hitelesiteni.

A tornatermek, az edzlterem és az asztalitenisz-terem kulcsat csak testnevelok és a
szerzodésben 1évo felnottek vehetik fel.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan el kell helyezni. Az osztalyterem kulcsokat
a portaszolgalat csak (didk)igazolvany ellenében, a kulcsot felvevd felirasaval adja ki.
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Azokat a kulcsokat, amelyek vagyonvédelmi szempontbol kiilonos kezelést igényelnek,
lepecsételheto dobozban helyezziik el a portan, és azokat csak azok az igazgatosag altal kijelolt
személyek vehetik fel alairas ellenében. Ezek a helyiségek:

e szamitogéptermek (102 - 105);
o stadidk (115, 421)
e konyvtar (202);

A személyes felelosségii szobak kulcsait csak a felelos személy veheti fel, illetve az igazgato
megbizottja. Ezek a helyiségek:

o atitkarsag irodaja (208);

e az igazgatohelyettesi irodak (209-211);

e a gazdasagi irodak (107-111);

e akémia labor (216) és szertar (215), a méregszoba (222);
e akarbantartok miihelyei, raktarai.

A nagyterem kulcsa (322 és 422) csak engedéllyel adhato Ki.

A tanari szobdkhoz, szertarakhoz, munkak6zdsségi szobakhoz, laborokhoz, eldadotermekhez,
tantermekhez kulcsa van: a helyiségek hasznaldinak és a portanak. Illetéktelen személynek a
kulesot kiadni tilos, engedélyezett hasznalat esetén a portai kulcsot az engedéllyel rendelkezd
személy alairas ellenében a hasznélat idejére elviheti.

4.3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek az alabbiak:

e napkozi és tanuloszobai foglalkozasok;

o szakkorok, diakkorok (6nképzokorok) foglalkozasai;

e Kkorrepetalds;

e ¢nekkari proba;

e a didksportkdr programjai és tdmegsport;

e tanulmanyi- és sportversenyek;

e konyvtarlatogatas;

e adidkdnkormanyzat rendezvényei,

e kulturalis rendezvények;

e tanfolyamok.

A fenti allandé foglalkozasok helyét - terembeosztassal egyiitt - a titkarsag tartja nyilvan (az
1gazgatosag rogziti a tanoran kiviili foglalkozasok orarendjében).

A napkaézis és tanulészobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilésnek, valamint a szabad
1d6 hasznos eltoltésének egyarant szinterei. Miikodésiik rendjét a napkozis munkakdzosség
dolgozza ki és rogziti a hazirendben. A napkdzis foglalkozasrol vald rendkiviili eltadvozas csak
a sziild (iizend flizetbe beirt) kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

A Korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan, az igények és a pedagogusok ora-
kapacitasa fiiggvényében indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek; errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd pedagogus felelds a szakkor mikodéséért. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben, azokrol szakkdri naplot kell vezetni.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését,
mikddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi biztositasaval.

Az iskolankban harom énekkar miikodik (alsos, felsds és gimndziumi korus). Vezetdi az
igazgato altal megbizott korusvezetd tanarok. Az énekkarok biztositjdk az iskolai tinnepélyek
¢és rendezvények zenei programjat.

Az ISK a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult,
keretében sportcsoportok mitkddnek. Az ISK mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan
miikddik, az iskola tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valod
részvételre. (Szabalyzata kiilon dokumentumban olvashato.)

4.4. A felnottoktatas formai
Iskolankban nappali rendszert felnéttoktatas nincs.

Az intézmény a pedagogiai-szakmai szolgaltatds keretében pedagdgus tovabbképzéseket,
mihelyfoglalkozasokat szervez.

4.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje; a hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdanyainak &polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomdnyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

4.6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

4.6.1. Az ellenorzés altalanos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt biztositja a
hianyossagok idébeni feltarasat, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola igazgatdja felelOs.
Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén az
ellendrzés hatékonysagéért és folyamatos biztositasaért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik a pedagdgiai program
¢s az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenOrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor
kertilhet ellendrzésre.

4.6.2. A belsé6 ellenorzés kovetelményei

A belsd ellendrzésnek el kell segitenie az iskola feladatkorében az oktatas minél hatékonyabb

kielégitését. A belso ellendrzés célkitlizései, elvarasai a kovetkezok:

e Segitse a szakmai, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a
bels6 rendet, a tulajdon védelmét.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé iddben mutasson ra az
intézmény miitkodésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

27



Budapesti Fazekas Mihaly Gyakorld Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2025.09.

e Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

e Biztositsa az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, €s mutasson ra a fejlesztés
lehetséges utjaira.

4.6.2.1 Az ellenorzést végzok:

e azigazgato;

az igazgatohelyettesek;

a munkakdzosség-vezetok;

a munkak6zosségek tagjai egy-egy feladatban a munkamegosztas alapjan;
az osztalyfénokok (sajat osztalyuk tevékenységén beliil);

kiilsé szakértdk, szaktanacsadok - felkérés és megbizas alapjan.

Az ellenérzést végzok a felel0sségi koriikben végzett ellendrzésekrdl kérésre jelentést és
beszamolot készitenek igazgatohelyettesek és az igazgatd szamara. Az ellendrzésrol készitett
irdasos osszefoglalot, az ellenorzott személyekkel véleményeztetni kell.

4.6.2.2 Az ellenorzés teriiletei:

e pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése;

e tanorakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok;
e tanuldi produktumok, mérések.

4.6.2.3 Az ellendrzés formdai:

e Oralatogatas;

o szakmai megbeszélés;

e credményvizsgalatok, felmérések;

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.

4.6.2.4 Az ellendrzés iskolai rendszere

Az iskola belso ellendrzése az éves munkaterv része.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol neveldtestiilet eldtt.
A pedagbdgusok, az intézményvezetd, valamint az intézmény Onértékelését az évenkénti
onértékelési terv tartalmazza, mely az éves munkaterv mellékletét képezi.

4.7. A teljesitményértékelés alapelvei

A teljesitményértékelés folyamatat a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024.
(IV. 4) BM rendelet és egyéb tartalmi szabalyozokban foglaltak szerint kidolgozott
tigyrendiink alapjan végezziik, amelyet minden évben augusztus 31-ig aktualizalunk a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A teljesitményértékelés folyamataban kozremiikodoként részt vesz:

e a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak esetében az értékelendd személy
munkakdzosségének vezetdje, vagy vezetdi, illetve az adott munkakor mitkodéséért
felelds igazgatohelyettes,

o iskolapszichologus esetében a 2. és a 3. szamu igazgatdhelyettes,
o iskolatitkar esetében az igazgato,

e alaborans esetében a természettudomanyos munkakdzosség vezetoje.
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4.8. Az intézményben a tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras
szabalyai

A neveldtestiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanulo ellen az igazgato altal meginditott fegyelmi vizsgalat
lefolytatasa soran a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 53-61.§-a alapjan eljarni, a Hazirend 2.
szamu mellékletében meghatarozott eljarasi rend betartasaval.

A neveldtestiilet atruhazott jogkdrében a fegyelmi bizottsag dont a fegyelmi feleldsségre vonas
¢s a fegyelmi biintetés kiszabasarol. A fegyelmi targyardl és a fegyelmi bizottsag dontésérdl a
fegyelmi bizottsag elnoke rendkiviili, vagy a soron kdvetkezo testiileti értekezleten beszamol a
testiiletnek.

4.9. A konyvtar miikodése

A konyvtar gylijtékori szabdlyzata a jelen szabdlyzat 1. szdmua melléklete.
4.9.1. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

4.9.1.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol;

e aziskola alapdokumentumainak (Hazirend, Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat) elérhetové tétele az érdeklodok részére

e tanorai foglalkozasok tartdsa igény szerint;

e cgyes személyek (tanuld, pedagdgus, egyéb iskolai alkalmazott) vagy csoportok
hozzésegitése a szamukra sziikséges konyvekhez, folyoiratokhoz, elektronikus
adatbazishoz, helyben olvasas céljabol;

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

4.9.1.2 Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai:

e tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

e dokumentumok masolasa a kézikonyvtarbdl (ha a technikai feltételek adottak) onkdltséges
alapon;

e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok nyujtasa;

e tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol.

4.9.2. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar gylijteményét — a koltségvetési tdmogatas fliggvényében — a tanuldk és a
pedagbdgusok igényeinek megfelelden kell fejleszteni.

A kozoktatasi intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar hasznaloi az iskola pedagdgusai €s tanuloi.
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A konyvtarban a tanév barmely iddszakaban lehet konyvet kolcsondzni, az adatokban
bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtar nyitva tartdsanak idopontjaban, az adatvaltozast koveto
harom munkanapon be kell jelenteni.

A konyvtari szolgéltatasokat az iskola pedagogusai €s tanuldi ingyenesen vehetik igénybe.
A konyvtarhasznélat szabdlyait a konyvtarban ki kell fliggeszteni.

Ko6zz¢ kell tenni azon tartoés konyveknek, tovabba segédkonyveknek a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanuldok kikolesondzhetnek.

A nyitva tartas, a kolcsonzési id6: 82 -t6116% oraig.

Az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a Pedagogiai Programjat, a Hazirendjét a
konyvtar olyan mdodon Orzi €s kezeli, hogy azt az iskola barmely dolgozdja és az iskolaban
tanuldk sziilei helyszini olvasasra kikolcsonozhetik.

4.10. Tankonyvellatas, tankonyvrendelés, értékesités és tankonyvtamogatas

A tankonyvellatas két f6 feladata a tankonyvrendelés illetve a tankonyv-értékesités. E két
feladathoz szervesen kapcsolodik a tankonyvtamogatas rendje.

A tankdnyvellatas rendjét kiilon dokumentum szabdlyozza, melyet a konyvtarosok készitenek
el, és az igazgatd hagy jova minden tanév junius 15-ig.

4.11. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézményi védo, 6vo feladatainak ellatasahoz a megfelel6 eszk6zok biztositasa a Fenntartd
feladata.

4.11.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola egészségligyi feligyeletét és orvosi ellatasat a kovetkez6 rendszerben biztositjuk.

e Az iskola dolgozdinak ¢és tanuldinak rendszeres egészségiligyi felligyeletét heti egy
alkalommal orvos és egészségligyi asszisztens latja el. Az ellatas céljara egy elkiilonitett
¢s felszerelt orvosi szoba all rendelkezésre (fszt.22.).

e Az orvosi ligyelet rendjét az iskolaorvos hatdrozza meg, melyrdl a védond tajékoztatja az
érintetteket.

e A rendszeres orvosi ligyelet mellett évi egy alkalommal az altalanos iskolai tanulok
fogaszati vizsgalaton €s kezelésen, a dolgozdk altalanos egészségligyi sziirdvizsgalaton
vehetnek részt.

e A tanuldk és dolgozok testi épségét veszélyeztetd rendkiviili esemény esetén a
Tlizvédelmi szabalyzatban és a Kiiiritési tervben (kiilon dokumentum) meghatarozottak
szerint kell eljarni. A teenddk ellatisa soran a tanuldk €s dolgozok testi épségének
védelme minden felnétt elsédleges kotelessége.

4.11.2. A dolgozdk feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén

A felné6tt alkalmazottakat a tanuldk védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

e Minden dolgozdénak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomaésara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszély jelentése a felelds vezetonek, a gondnoknak vagy
a portaszolgalatnak.

e Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.
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e Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanuldt 14t az épliletben, értesitse az ligyeletes vezetot
vagy a titkarsagot. Ha sziikséges és lehetséges az épiiletben éppen tartézkodo orvost vagy
elsésegély nyujtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon-hivasson mentot.

o Azlgyeletes vezetOnek (vagy a kotelezettség atruhazasa esetén a titkarsagnak vagy az
osztalyfonoknek) értesiteni kell a sziildt a torténtekrdl.

e A balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv felvételérdl a titkarsagvezetd
gondoskodik.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszély
megsziintetése a gondnok feladata.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyfénoknek
(tavollétében: az osztalyfonok-helyettesnek vagy az ligyeletes igazgatonak) kell eljarnia;
sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

4.11.3. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén (pl.: tlizriadod, bombariadd, kivonulési proba stb.) a Kitiritési terv
alapjan kell eljarni. A 1ényegesebb tételeket az alabbi bekezdésben megismételjiik.

4.11.3.1 Az iskola kitiritésének rendje

e Az iskola kiliritését az igazgatd vagy az tigyeletes igazgatohelyettes rendeli el (kiilsé
hat6sagi utasitasra, vagy sajat dontés alapjan). A portanaploban a kitiritést, annak pontos
id6tartamat, okéat (pl.: tlizriad6, bombariadd, proba stb.) rogziteni kell.

e Az iskola kitiritésének elrendelése az iskola hangositasi rendszerén keresztiil szoban, vagy
az iskolai csengdrendszer egymast kdvetd harom hosszu csengetésének tobbszori
ismétlésével torténik. (Az elrendeld csengetés 10 masodperc hosszl, melyet 3 masodperc
sziinettel haromszor kell ismételni, 15 masodperc elteltével a harmas csengd ismétlendd.)
Amennyiben a csengérendszer is mikodésképtelenné valt, ugy az udvaron elhelyezett
vasdarab ismételt titésével torténik.

Megjegyzés: az iskolai tlizjelz0-rendszer sziréndja nem jelent kiliritési utasitast.

e A kilirités elrendelése esetén a gyermekekkel foglalkoz6 pedagdgusok egyetlen és {6
feladata a tanulok azonnali biztonsagos helyre torténd vezetése a kiliritési terv alapjan.
Vagyonvédelemmel nem kell foglalkozniuk. Ha az id6jaras és a kilirités id6tartama azt
sziikségessé teszi, a gyerekeket a templomba és a Rigo utcai tornaterembe kell vezetni.

Bombariado esetén a tlizszerészek €s a renddrség munkajanak befejezését, illetve egyéb, az
oktatast akadalyozé rendkiviili esemény elharitasat kovetéen, mé€g ugyanazon a napon a tanitas
az orarend szerinti tanitasi oraval folytatddik, ill. az elmaradt 6rdk potlasara pot-tanitasi nap
szervezhetd. Potnap szervezésérdl a testiilet véleményének meghallgatasaval az igazgatoé dont.

4.11.4.A Kkatasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az intézmény katasztrofa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti és végrehajtasi
rendjét a Tiizvédelmi szabalyzat és Kitiritési terv tartalmazza, mely kiilon dokumentumban
talalhatok.

4.12. A nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai-szakmai szolgaltatasa

4.12.1. A pedagogiai szakmai szolgaltatas miikodésének rendje

A pedagogiai szakmai szolgaltatdas teriiletei:
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e afbvarosban az allami intézménykdzpont fenntartadsaban miikodd hat évfolyamos
gimnéaziumok pedagdgusai €s tanuldi szamadra a specidlis matematika oktatas fenntartoi
gyakorloiskolai tevékenységének ellatasa (egylittmikodési megallapodasok alapjan)

o felsOoktatasi intézményekkel kotott megallapodas alapjan kiilsé gyakorlohely biztositasa
végz0Os pedagogus szakos hallgatok szamara

e fenntartdi gyakorld bazisiskolaként mentori, modszertani feladatok ellatasa a Budapesti
POK szakmai iranyitasa mellett, ezen beliil:

O  Versenyszervezes,

o akkreditalt tanfolyamok, minikurzusok;

o pedagogiai szakmai tajékoztatas altalanos iskolai és kdzépiskolai szakmai
munkako6zosségek, illetve azok vezetdinek;

o modszertani segédanyagok készitése;

o részvétel szolgaltatasi protokollok, szakmai ellendrzési mdodszertani anyagok
készitésében;

o honlapon keresztiil torténd interaktiv tdjékoztatas;

o egyebek: bemutat6 orak, nyilt 6rak;

o szakmai programok szervezése bel- és kiilfoldi latogatd csoportoknak, stb.

A miikodeés rendje

A pedagogiai szakmai szolgéltatast kijelolt pedagdégusok végzik, munkajukat a
munkak6zdsség-vezetok iranyitjak.

A pedagdgiai szolgaltatast végzd pedagogus

e legalabb 6t év gyakorlattal rendelkezik (vagy legalabb harom éve az intézmény
dolgozdja);

e szakmai munkaja kiemelkedéen eredményes;
e amegbizas tobbszor is meghosszabbithatod;

e Uj megbizast a teriiletért felelds igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd
egyetérteésével az igazgato adhat;

e atanév végén a pedagdgus a munkakozosség-vezetdvel egyetértésben az e feladattal
megbizott igazgatohelyettes felé elszdmol a végzett feladatokkal és az idokerettel.

A-pedagogiai szolgaltatast végzé pedagodgusok megbizdsa hatarozott idére (1 évre) szol a
tantargyfelosztas szerint.
Tanév kozben a pedagdgusok megbizasat csak szakmai okbol, vagy a pedagogiai szakmai

szolgaltato feladatok csokkenése vagy osszetételének megvaltozasa, illetve a feladatok sajat
hibabdl torténd el nem végzése miatt vonhatja vissza az igazgato.

A pedagdgiai szolgaltatast végzd pedagdgusok (tanar, tanitd, napkdzi vezetd) feladatait az éves
munkaterv tartalmazza. A munkaterv erre vonatkozo részét a fenntart6 hagyja jova.

A pedagdgiai-szakmai szolgéltatds tapasztalatairdl az iskola minden tanév végén beszdmolot
készit.

A pedagdgiai szolgaltatast végzé pedagdgusok a szamukra eléirt draszamban kotelesek részt
venni a szakmai szolgaltatdsban. Munkajukat éves munkatervben rogzitik, elvégzett
feladataikrol kimutatast vezetnek, munkdjukkal a tanév végén elszamolnak az igazgatonak.

Szakmai szolgaltatasi kinalatunkat az iskola és a POK t4jékoztatd anyagaiban, valamint az
internetes honlapunkon tessziik k6zz¢.
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4.12.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A pedagogiai-szakmai szolgaltatds feladatanak szervezését, iranyitasat, ellendrzését,
nyilvantartasat és a partnerekkel valo kapcsolattartast e feladatkorrel megbizott (a munkakori
leirasban 3-as szammal szerepeltetett) igazgatohelyettes végzi.

4.12.3. A pedagogiai-szakmai szolgaltatas belso ellenérzésének rendje

A Dbelsé ellendrzés elsé 1épcséje a munkakozosség-vezetdi ellendrzési szint. A
munkakozosség-vezetd naprakészen nyilvantartja és szervezi a munkakdzOsség tagjainak
pedagogiai szakmai szolgaltato tevékenyseégét.

Az ellendrzés kovetkezd szintje az igazgatohelyettesi - a munkatervben meghatarozott terv
szerinti - legalabb havi gyakorisagu ellen6rzés.

Az igazgat6 legalabb évente két alkalommal beszamoltatja a feladattal megbizott helyettest.

4.12.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A szakmai szolgaltatas teriiletén legfontosabb kiils6 kapcsolatainkat a POK, valamint a
felsGoktatasi intézmények alkotjadk. A rendszeres kapcsolattartds igazgatohelyettesi szinten
torténik.

Alkalmi kapcsolatokat épitliink a szolgéltatdsainkat igénybe vevd pedagogus testiiletekkel,
diakokkal, kiilfoldi szakmai latogatokkal.

4.13. Egyéb kérdések

4.13.1. A talmunka elszamolasa

A pedagogusok és a technikai dolgozok tulmunkdjanak elszamolédsat az iskola l-es szamu
igazgatohelyettese késziti el.

4.13.2.Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Intézményiink nem folytat olyan vallalkozoi termelStevékenységet, amelynek értékesitésekor a
tanulokat dijazas illetné meg.

4.14. Az intézményi dokumentumok kezelése

4.14.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje
e Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
o az iskolai miikodés dokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend,
oratervek, tantervek, drarend, tantargyfelosztas, az elektronikus naplo altal
eldallitott félévi tanulmanyi értesitok, év végi bizonyitvanyok, naplokivonatok, a
torvényi eldirasok iitemezése szerint készitett tilmunka-elszamolasok és
helyettesitési naplok)
o a Fenntart6tdl elektronikus Gton érkezett utasitasok, szabalyzatok,
o az oktatdsi kormanyzat honlapjardl letoltott utasitasok.
e A fenti dokumentumok kéziil minden olyat,
o amely meglétét, elfogadottsag mértékét jogszabalyi eldiras szabja meg, vagy
o pénzigyi és/vagy munkaligyi, illetve
o tanuldi jogviszonnyal dsszegfiiggd tartalma, kdvetkezménye van,
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o tanulmanyi elémenetellel, kapcsolatos,
o fegyelmi eljarassal kapcsolatos

ki kell nyomtatni, vagy elektronikusan tarolni kell
A nyomtatott iratot az iratkezelési szintjének megfeleld alairassal ellatva iktatni kell az

iskolai irattarban.

4.14.2. A dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az iskola nyilvanossdagra hozza minden érdeklodé szamara:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2025.09.

A nyilvanossag szintere nypmta— honlapon k9nyv- tl‘Fkar- kiflig-
tasban tarban sdgon gesztve

a pedagdgiai . . .

2. nem igen igen igen nem
programjat:
a szervezeti €s . . .
miikodési szabalyzatat: nem gen 'gen 19en nem
a hazirend;jét: igen igen igen igen igen
a tantervét: nem igen igen igen nem
a SZémité.gépte?em nem igen igen igen igen
hasznalati rendjét:
az él,)met Kiliritesi igen nem igen igen igen
tervet:
a beiskoldzdsi igen igen igen igen nem
szabalyzatat: g g g g
az éves munkatervét: nem igen igen igen igen
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5. Zaro rendelkezések

5.1. A SzMSz hatalybalépése

A SzMSz 2024. év szeptember honap 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti
a korabbi SzMSz.

5.2. Az SzMSz feliilvizsgalata

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozodinak
¢s tanuloinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, vagy a sziildi szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatdjadhoz kell beterjeszteni.
Az SzMSz mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Az SzMSz jelen modositasat a Sziiléi Vialasztmany — mint az intézmény sziil6i
érdekképviseletének szerve — és a Diakonkormanyzat véleményének kikérésével késziilt, annak
szOvegét a neveldtestiilet jovahagyta.

Budapest, 2025. szeptember 1.

dr. Er6s-Honti Zsolt
igazgatd

Mellékletek

1-es szamu melléklet: A konyvtar gylijtokori szabalyzata

2-es szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
3-as szamu melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzata
4-es szamu melléklet: ISK SzMSz

5-0s szamu melléklet: Partneri megallapodéasok

6-0s szamu melléklet: Munkakorileiras-mintak

7-es szamU melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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