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Bevezetés
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé6 és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabbda a mikodésre vonatkozd ~—mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas

¢s az iskola tankonyvellatas rendjérdl

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. marcius 20-i

hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti és miikodési



szabalyzat az intézményvezetdé jovahagyasanak idopontjaval [¢ép hatalyba, ¢és

hatarozatlan idére szo6l.

A SZMSZ. célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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2. Az intézmény tevékenységei

2.1 Az intézmény alaptevékenységei

Alaptevékenység: a jovahagyott pedagogiai program alapjan ellatja az altalanos

miiveltséget megalapozo - négy évfolyamos - nevelés és oktatas feladatait.



* a sajatos nevelési igényii (a tovabbiakban: SNI) tanulék integralt
nevelése, oktatasa;

* a Gimnazium vallalja azon SNI-s tanulo felvételét, nevelését-
oktatasat, aki a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
alapjan testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlodésének

organikus okra visszavezetheto tartos és sulyos rendellenességével

kiizd.

Nappali képzés:

- négy évfolyamos gimnaziumi nevelés és oktatas, amely a 9. évfolyamon kezdédik
és a 12. évfolyamon fejezodik be; -
* a gimnaziumban tanulo felkésziillhet az érettségi vizsgara, a
felsofoku
= iskolai tovabbtanulasra; -
= atanulmanyok befejezéséhez kozépszintii és emelt szintii érettségi
= vizsgat szervez, ellatja a vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat;
- atanulok érdeklddése, igény szerint, nem kotelezo (valaszthatd) tandrai
foglakozasokat szervez, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas,
- specialis Kkiegészito ismeretek atadasa céljabol a Kt-ben meghatarozott
idokeretben;
- Kt-ben alapszolgaltatasként meghatarozott tanéran Kkiviili tevékenységek
biztositasa, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa;
- média-kommunikacio és mozgokép kultura oktatasa; -

- emelt 6raszami nyelvi képzés angol és német nyelvbdl;

Esti képzés:
- A gimnaziumi érettségi megszerzésére iranyulo felnéttképzés és oktatas.

Az intézmény szakéagazati besorolasa:

85.31°08 - Altalanos Kozépfoki oktatas (TEAOR °08)
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2.2 Oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenységek

Kiegészito tevékenység :
Tovabbképzések, tanfolyamok, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezése;

2.3 Villalkozasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett 6nalld vallalkozési tevékenységet nem

folytat.

3. Szervezeti felépités

A szervezeti felépités kapcsolatrendszeri véazlata egyiitt érvényes a munkakdri leirasokkal

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESET ES KAPCSOLATRENDSZERET A
KOVETKEZO ABRA SZEMLELTETI

IGAZGATO
IGAZGATO- , .
HELYETTES GAZDASAGVEZETO
NEVELOTESTULET TITKARSAG




3.1 Az intézmény vezetoje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés
az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld6 ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre

atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirasukban
szerepld tigyekben, az osztalyfonok és a vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altala megnevezett beosztott jogosult az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben

atruhazhatja az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

3.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl

atadja az alabbiakat.

A megbizott beosztott szamara az intézményi rendezvények szervezésével

kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos



dontés jogat, a gazdasadgvezetd szamara a gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasénak jogat.
3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa:
a gazdasagvezetd és az igazgatohelyettes

A gazdasagvezeté szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak munkdjat a gazdasagvezetd irdnyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az iranyitasa ald tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére ¢és

lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasidgvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasdgi ligyintézd feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali

intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.

Az igazgatohelyettes jogallasat tekintve vezetd beosztasi dolgozd. Megbizatasat a
neveldtestiilet véleményének ismeretében az igazgatdtol kapja. Felette a munkaltatoi jogokat
az igazgat6 gyakorolja.
Az igazgatohelyettes felelossége és feladata:

* anevel6-oktatd munka ellenérzése, folyamatos belsé ellendrzés,

 atantargyfelosztas alapjdn a munkaidd nyilvéantartasa, a helyettesitések ellendrzése,
* anemzeti ¢s iskolai tinnepek megszervezése,

* a pedagogus-tovabbképzés iskolai rendszerének mikodtetése, a tanarképzéssel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa,

* a tanulmanyi, kulturdlis ¢és sportversenyek iskolai rendszerének szervezése,
koordinalasa,

* aszakmai munkak6zosségek hataskorébe tartozo feladatok segitése, ellendrzése,



* taniigy-igazgatasi feladatok irdnyitdsa ¢és a taniligyi dokumentumok jogszer,
szakszerl és naprakész vezetésének segitése, ellendrzése,

* atanorai és tandran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa,

* atanuldk osztalyozd €s érettségi vizsgainak operativ szervezése,

* atanligyi statisztikai adatgylijtés megszervezése, segitése,

» az iskolai didkonkormanyzat munkdjanak tdmogatdsa, a didkonkormanyzatot
megilletd jogok érvényesitésének segitése,

* a sziil6i szervezetek munkéjanak tdmogatasa, mitkodésiik €s jogositvanyaik érvényre
juttatasanak segitése,

* akollégiummal val6 kapcsolattartas,

» atanuldk tankonyvellatasanak koordinalasa, ellenérzése,

* az iskola tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitése,

 a beiskolazas ligyintézésének segitése,

* az iskolai hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa,

» abelso ¢s kiils6 kapcsolatok szervezeése, az iskola nemzetkozi kapcsolatainak apolasa,

* atantargyi statisztika elkészitése,

 abaleset-, tiiz- és munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellenérzése,

» aktiv részvétel a mindségbiztositasi feladatok ellatasaban.

Az igazgatd és helyettese a tanitdsi és tanoran kiviili tevékenységek iddtartama alatt
havonta eldére elkészitett beosztas szerint folyamatosan gondoskodnak az iskoldban a

vezetdi jelenlétrol.

3.3 Az intézmény vezetése

3.3.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) az osztalyfonokok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

3.3.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi képviselettel, a  didkdnkorméanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatod felelds azért,
hogy a didkdnkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a

didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.



3.3.3 Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje

egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.4 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgatd kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban
rendszeres €s jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak
munkakdri leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként

elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort elliatoé vezeték és pedagogusok pedagogiai
és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit: a gazdasagi vezetd az osztalyfonokok, a

pedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményi munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgatd kiillon megbizdsira — ellendérzési feladatokat is ellaithatnak. A rajuk bizott

ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval, az igazolt és

igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése, az SzZMSz-ben eldirtak betartdsanak



ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyamén, a tanitdsi orak

kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.5. A vezetdség rendszeresen tanacskozik.

3.6.  Aziskola vezetosége: - igazgato,
- igazgatohelyettes (igh)
- a fenntartd képviseldje
- gazdasagi vezeto,
- neveldtestiileti megbizottak,

- didkdnkormanyzatot segitd tanar.

Az iskola vezet6ségét sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer hivja Ossze az

igazgato.

Kis tantestiilet 1évén sz6, a vezetdségi értekezlet egybe eshet a nevelGtestiileti

értekezlettel.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapito okirat a szervezeti és
mukodési szabalyzat a
pedagdgiai program a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢b belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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4.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyoé neveld-
oktatéo munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjdnak megalkotasdhoz az
intézmény szadmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes
¢vfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon
valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok oOraszdmait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢€s
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat, a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki
munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét,
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a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogali
gyakorlasanak rendjét, a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges

modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hatdskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntartoé jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

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

idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérheten a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell

helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: kdznevelési
térvény),
o a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban:
tankonyvtorvény),
o a23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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o a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (tovabbiakban: tankonyvrendelet).

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai
sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a

tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL. térvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény) 2011 novemberében tortént modositasa létrehozta és a 2013/2014-es
tanévtdl kezddédden bevezeti az allami tankonyvforgalmazas 0j rendszerét. Az orszagos
tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft.-n (a
tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztiil 1atja el. Az intézmény tankonyvellatasi szerzodést
kotott a Konyvtarellatoval. A tankonyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétol
kezdve az iskola elsdsorban a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacids

rendszer (http://kello.hu) alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal séril, a

tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziiloje
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az okozott karért kartéritési feleldosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a

tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgatohelyettes a felelds (tankonyvfelelds). Az igazgatOhelyettes minden tanévben
elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét.

4.2.2.2 Az iskola a tankOnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol
értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatdsdban: tobbek kozott a Konyvtarellatdo altal beszerzett
tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére torténd ataddsaban; a sériilt,
elveszett, hibds tankonyvek potlasdban és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak
lebonyolitdsdban; valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és elszamolasi feladatok

elvégzésében.
4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kdlcsonozni.

4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz0l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba
belépd 1 osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanul6, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb
15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az
értesités ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha
az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

4.2.3.4 A tankOnyvfelelés az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,

hogy héany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel
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¢s milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban
november végéig ismerteti az intézmény vezetdjével.
4.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényldlapon kell
benytjtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésobb az
igényl6lap benyutjtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelOs ravezeti az
igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.
4.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

4.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul¢ tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.

4.2.3.8 Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal eldnyben
kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem 0sszege nem haladja
meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimdlbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tali tAmogatas a sziil6 illetdleg nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanulod

szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

4.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény

alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.
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4.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai
diakdnkormanyzatot.

5242 Az intézmény igazgatdoja minden ¢év december 15-ig meghatirozza a

tankonyvtamogatas mod;jat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru tanulot.
4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankdnyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd Uy
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtadmogatés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetoségét.

4.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — k6zzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékeét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikélesondzhetnek. A kozzététel

az iskolai kdnyvtaros munkakdri kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag

az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
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rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa, az alkalmazott

pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuldi

jogviszonyra vonatkozo bejelentések, az oktober 1-jei pedagogus és

tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

4.4. Felvétel a gimnaziumba

* A felvételi kérelmekrdl a tanulmanyi eredmények, a kdzponti irasbeli vizsga ¢és a
szobeli vizsga alapjan dontiink. A gimnaziumba jelentkezOk matematika, magyar
nyelv ¢és irodalom, angol-, német nyelv és torténelem tantdrgyakbol felvételi
elbeszélgetésen vesznek részt. A felvételi vizsgabizottsag elott zajlik. A bizottsag

tagjai:

- igazgatd
- igazgatohelyettes
- a felvételi targyakat tanito szaktanarok
- testnevelés szakos szaktanar, aki egyben a DVTK
képviseldje is
* A beiskolazas segitésére az iskola nyilt napokat szervez.
Tekintettel a sportorientaciora, a beiskoldzasra javaslatot tehet a DVTK Utanpotlas

igazgatoja.

5. Az intézmény belso rendje és miikodése
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Szakmai munkakozosségek

1) A gimnazium sajatos helyzetébdl fakadoan a kis oktatoi 1étszamra tekintettel nem

munkakozdsségek vezetdi, hanem az adott szaktanart bizza meg az igazgat6 a szakmai

munka 0sszefogdsara, melynek a tanarok munkakori leirdsaban szerepelnek.

2.) Szakmai munkako6zOsségi feladatokat a szaktanarok az éves munkaterv alapjan végzik

el.

a)

b)

Feltarja a szaktargy adta nevelési — oktatasi tevékenységeket, megvalositasara
programot dolgoz ki.

Iranyitja a szaktanterem fejlesztését, berendezését; ellatasat az iskola anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével. Felelds a szaktantermek allapotaért,
hataskorébe tartozo anyagi eszkozokért, szertari felszerelésekért.

Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a
beszerzésekben.

Torekszik az iskolan beliili tantervi eldirdsoknak megfeleld egységes
értekelésre.

Feltarja a tantargyak kozotti koncentracio lehetdségét.

Az oktato — nevelo munka belso ellenorzésének rendje

1. Az ellendérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

2. Az ellendrzést végezhetik:

Az igazgatd és helyettese az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakdori
leirasuk, vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ellendrzik az ujonnan
belépd tanaroknal ¢és esetleg palyakezddknél a tantervi fegyelem, az
osztalyozas, értékelés kovetelményeinek  betartasat. Az  ellendrzés
tapasztalatairdl beszdmolnak a neveldtestiiletnek.

Az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések,

hidnyzasok, osztalyzatok beirasat, haladasi napld vezetését.
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Az iskolai kozosségek és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

1. Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok havi litemtervben keriilnek kiirasra. Az iskola
vezetdsége évente legalabb 2 alkalommal beszamol a nevelOtestiiletnek, értékeli a

nevelOtestiilet és sajat munkajat.

2. A szaktanarok szakmai munkajukrol évente rovid beszamolot irnak.

3. A didkmozgalom iskolai szintli vezetéi meghivas alapjan részt vehetnek az iskola
vezetOségi értekezleten; és a nevelOtestiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi
pontjainak targyaldsdn. Az iskolai forumokat a didkonkormanyzat késziti elo.
Tapasztalatokat az igazgatoval megtargyalja. Erdekképviseljiik minden esetben részt
vesz a fegyelmi bizottsagban. ( SZMSZ a DOK-re vonatkoz6 mellékletben)

A Didkdénkormanyzat (DOK) didkszervezete latja el az iskola tanuldinak,
tanulokozosségeinek és diakkoreinek, érdekeinek védelmét. Az iskola ligyeiben vald
képviseletet, valamint kotelességei teljesitésének €s jogai gyakorlasanak modjait sajat

szervezeti és mikodési szabalyzata szerint végzi.

4. Sziilokkel valo kapcsolattartds formaja. Az igazgatd és helyettese folyamatosan tartja
a kapcsolatot a sziilokkel; illetve az iskolaszéki elndk vagy megbizottja részt vehet
meghivas alapjan a nevelGtestiileti értekezleten.

Kapcsolattartas egyéb formai: - osztaly-, sziil6i értekezletek

- egyéni fogado orak
- iskolai rendezvények

- ellendrzd konyvon keresztiil

Sziiloi szervezetek (kozosségek)

Azok az tigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (kdzosséget) a SZMSZ véleményezési,

egyetértési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezet (kozosség) részére tovabbi jogok megallapitisa A sziilok kozosségei:
szl161 munkakozosségek sziildi szervezet

Jogkareét, feladatkorét a mindenkor érvényes magasabb jogszabalyok irjak eld.
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a. Az osztalyok sziil6i szervezetét az egy, adott osztalyba jar6 tanulok sziilei

alkotjak. A sziilok maguk koziil 2 f6bdl allé vezetdséget valasztanak.

b. A sziiléi valasztmany, mely az egész iskola sziil6i szervezetét képviseli 5 fOs

vezetOséget valaszt.

c. Az iskola Sziildi Szervezetének Valasztmanya sajat ligyrendje szerint végzi
munkdjat a magasabb jogszabalyokban meghatarozott teriileteken és jogkorokkel

felruhazva.

d. Az osztalyfonokok és az évfolyamfelel6sok kotelesek rendszeres kapcsolatot
tartani az osztaly illetve az évfolyam sziildi kozossége képviseldivel az osztaly

illetve az évfolyamokat érintd operativ kérdésekben.

e. Jogkorei kiilondsen:
- Sajat tigyrendje szerinti miikodés
- Képviseleti jog gyakorlasa
- Véleményezési jog a Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben, Hazirendben.
- Javaslattételi, véleményezési jog minden olyan kérdésben, melyet szdmara a
jogszabaly lehetévé tesz, (tankonyvtamogatas elvei, koltségekkel jard tanoran

kiviili foglalkozasok stb.), illetve a sziilék tobb, mint 50%-a erre felkéri.

Iskolaszék
Az iskoldban — a magasabb jogszabdlyban eldirtak szerint — az intézmény
mikodésében érdekelt személyek és szervezetek egylittmikodésének segitésére, a
nevel- oktatd munka tdmogatdsira, valamint az iskolahasznalok érdekeinek
képviseletéért iskolaszék miikodik.

Az iskolaszék érdekegyeztetd, véleményezd szerv.

a. Az iskolaszék Osszetétele:
- sziil6i szervezetbdl 1 {6
- neveldtestiilet képviseletében 1 6
- adidkonkormanyzat képviseletében 1 6

- a fenntarto részérél 1 16
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b. Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

- A sziil6i szervezet képviseldit a sziildi valasztmany valasztja.

- A nevel6testiilet (tantestiilet) a képviseldit titkos szavazassal valasztja meg. Az
eléterjesztést az erre a célra létrehozott bizottsag (a neveldtestiilet bizza meg)
teszi meg. Eloterjesztésre jogosult a nevelOtestiileti értekezlet is. Mindkét
esetben egyszertli tobbség dont.

- Az iskolai diakonkormanyzat képviseldit sajat tigyrendje szerint kiildi (1 f6t)

C. Az iskolaszék miikodése, jogosultsagai:
Az iskolaszék a mindenkor érvényes magasabb jogszabalyokban meghatarozott
jogkorokkel rendelkezik.
- Az iskolaszék sajat szervezeti és muikodési szabalyzat, valamint ligyrendje
alapjan miikodik
- Az iskola igazgatdja illetve megbizott igazgatohelyettese kotelesek az
iskolaszék megkeresésére minden olyan tdjékoztatast megadni, amely az iskola

mikodésével kapcsolatos és magasabb jogszabalyba nem iitkozik.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

a. Az iskola tanuldinak kulturalis, egészségiigyi, testi €s lelki fejlodésének érdekében

az iskola kiilsé kapcsolatokat épit ki és tart fenn:

- A Dibsgy6ri Vasgyarak Testgyakorlo Korével (DVTK)
- Miskolci Jegesmedvék Jégkorongesapatanak képviseldivel

- Miskolc Varosi Szabadidokézpont Nonprofit Kht.-vel
- Miskolc varos kulturalis intézményeivel (szinhazak, mozik, miivelddési hazak,
muzeumok stb.

- atérségi sportegyesiiletekkel

- aPedagodgiai Szolgaltatd Intézet Nevelési Tandcsado Intézetével
- aCsaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal

- aHaziorvosi Szolgalattal
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- az ANTSZ-szel

- aTertleti Szakszolgalattal

- a Drogambulancia Alapitvannyal

- a Varosi Rendorkapitanysaggal

- aMegyei Renddr Fokapitanysaggal
- aMegyei Gyamhivatallal

- amédiaval val6 kapcsolattartas:

- RTL KLUB miskolci stdioja -Eszak-Magyarorszag szerkesztésége - Stb.

Az iskolai vizsgak

1) Javitovizsga
a) Tantestiilet dontése alapjan a javitovizsgara utasitott tanuld az igazgat6
altal megallapitott napon: - a tankoteles tanulo koteles megjelenni,

- anem tankételes tanuldé megjelenhet,

- bels6  rendelkezésiink  alapjan 3 tantargybol
elégtelenosztalyzatot kapott tanuld nem potvizsgazhat;
osztalyt kell ismételnie.

b) A javitovizsga idOpontjat kozzé kell tenni. A javitovizsga idejérdl és a
javitovizsgaval kapcsolatos tennivalokrol a tanuldk sziil6jét a bizonyitvany
osztaskor irasban értesiteni kell azzal, hogy ha a tanuld a javitovizsgat
indokolatlanul elmulasztja, tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével
folytathatja.

2) Osztalyoz6 vizsga
a) Az irasbeli osztalyozé vizsga id6tartama tantargyanként 120 perc. Az irasbeli
vizsgén tanari feliigyeletet kell biztositani.
b) Az irasbeli dolgozatokat elbiralas utan, szobeli vizsga megkezdése elott be kell
mutatni a vizsgabizottsag elndkének.
C) Azt a vizsgazot, aki irasbeli dolgozatat, vagy szobeli vizsgajat elfogadhatd ok

nélkiil abbahagyta, ugy kell tekinteni, mint akinek a vizsgaja nem sikertilt. Ha
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indokoltan szakitja meg vizsgajat, a bizottsag hataroz arr6l, hogy mikor ¢és

milyen feltételekkel fejezheti be azt.

3) Kiilonbozeti vizsga
a) Azok a tanulok, akik mas iskolabodl, mas képzési formabdl érkeznek, ahol nem
tanultdk az iskoldnkban tanuland6 valamelyik tantargyat, vagy a tantargyon
beliil tartalmilag mast tanultak, kotelesek kiillonbozeti vizsgat tenni.
b) Legfeljebb harom tantargybol tehetd kiillonbozeti vizsga. Kiilonbozeti vizsgat
tanév kozben is lehet tenni, legkésObb az utolsé eldtti tanitasi héten. A

kiilonbozeti vizsga konkrét idOpontjat az igazgato jeldli ki.

c) Sikertelen kiilonbozeti vizsga esetén a javitovizsga szabalyait kell kovetni.
4.) Az iskolankban minden évfolyamon fél évi és év végi zarovizsgat koteles
tenni minden tanulo. (a XII. évfolyamon év végén mar nem kotelesek
vizsgazni.) Az itt elért eredmény és a félév sordn szerzett osztalyzatok

egylittesen adjak a félévi illetve év végi értékelést.

5) A vizsgakrol jegyzOkonyvet kell vezetni.

A vizsgadijakat a vonatkoz6 rendelkezések szerint hatarozzuk meg.

Munkavédelem, tiizvédelem, egészségiigyi ellatas

1.) Az iskola dolgozoi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt vizsgalatokon vesznek részt.
2.) Az iskolaorvos munkajat az igazgatoval egyeztetett terv szerint, kiilon jogszabalyi

rendelkezés szerint végzi.

3.) A fertézésre gyanus tanulot, az iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az

iskolaorvosnak intézkedni kell a fert6zés megakadalyozéasarol.

4.) Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentédobozt kell elhelyezni.
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5.) Az iskola dolgozoi, tanuldéi szamara baleset megel6zési, tiizvédelmi oktatast kell
tartani. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos teenddket a megfeleld

szabalyzatok tartalmazzak.

6.)A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugarua
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos é€lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1) A vezetdség az illetékesek bevonasaval gondoskodik az iskola épiilete, udvara, a
tanulmanyi-, nevelési- és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola
rendjérdl €s tisztasagarol az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik.

2.) Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

3.) A tantermekben szakiranyt foglalkozasok tarthatok. A tanulok a gépeket csak a

szaktanar iranyitdsaval hasznalhatjak.

4.) A tantermekben délutan elsésorban tanoran kiviili szervezett tevékenységek

lebonyolitasa biztosithato. A termek egyeztetését az iskola vezetdsége végzi.
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5.) Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (pl. vetélkedok, diak
rendezvények, stb.) didkonkormanyzattal egyeztetve az iskola vezetdsége engedélyezi,

felnott feliigyelet mellett.

A mukodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

[Ezen belill a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-
oktatési intézményben val6 benntartézkodasanak rendje]
A. Az iskola, mint szolgéltato intézmény:
a. Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétol-péntekig 7.30-t61 20.00-ig lehetnek
nyitva — az igényeknek megfelelden — tanuloi foglalkozasokra vagy terembérleti

célokra. Szombaton és vasarnap az iskola zarva tart.

b. Rendkiviili esetekben, kiilon rendelkezésre vagy igazgatdi engedéllyel 20.00 éran
tal ill. szombaton és vasdrnap is nyitva lehet az iskola, de ekkor is a

portatigyeletrdl gondoskodni kell.

Cc. Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévOk tandrai €s szervezett tandran kiviili
foglalkozasok id6tartama alatt az iskolavezetés legalabb egy tagjanak az iskolaban

kell tartozkodnia.

d. Szorgalmi id6én kiviil (tanitasi sziinetekben) az iskola tigyeletet tart az

alkalmanként — eldre kihirdetett (min. 8 nap) — kifiiggesztett ligyeleti rend szerint.

B. Az iskola, mint munkaltato:
Az iskola minden dolgozdja egyéni munkakori leirassal rendelkezik.
A feladatokat, kotelességeket alapvetden az érvényben 1évé magasabb jogszabalyok irjak

elé.
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Az igazgatd feladatait, kotelességeit, felelosségi korét a fenntarté képviseldje altal

jovahagyott ,,Munkakdri leirds” szabja meg.

Az igazgato késziti el a Munkakori leirasat:

* Azigazgatdhelyettesnek

A gazdasagi vezetonek
osztalyfonokoknek

a neveldtestiilet tagjainak

A vezetOk hatarozzak meg a szervezeti felépités szerinti beosztottjaik ,,Munkakdri

feladatait”, melyeket az igazgato hagy jova. Igy kiilon ,,Munkakori leiras” kell a

kovetkez6 feladatkorokhoz:

Osztalyfénokok

A DOK-vezetd

Az iskolai sportéletért felelds
A palyazati- és reklamfelelds

A konyvtaros tanar

a. Az iskola nem pedagogus kozalkalmazottjainak munkarendje a jelenlegi 40 6ra/hét

alapjan:

Az iskola Titkarsaga ¢és a Gazdasagi vezeto:

Hétfotol — péntekig: 7.45-16.00

b. A pedagdégus kozalkalmazottak munkarendje a jelenleg érvényes jogszabalyok

szerint:

A pedagoégusok munkaideje heti 40 ora. Ez alatt az idé alatt kell ellatnia
oktatoineveldi, valamint kozalkalmazotti jogviszonyabol addédod egyéb
feladatait az adott héten.
A pedagoégusok munkarendje (jogszabalyi kivételektol eltekintve) a
munkaidén beliil kotetlen, de:

* az drarend szerinti tanitasi ora el6tt legalabb 10 perccel az iskoldban

vagy a tanitasi ora helyén kell lennie
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* koteles alkalomszerlien helyettesitési, ligyeleti, tanulokiséreti stb.
feladatokat is ellatni heti orarendi feladatain tilmenden

* koteles a munkakoréhez tartozoan értekezleteken, tanacskozasokon,
iskolai tinnepségeken részt venni

* iskolai személyes jelenlétet nem igényld feladatainak ellatdsanak
ideje alatt (pl.: dolgozatjavitds, tanorai felkésziilés, tanulmanyok-
vélemények megirasa, stb.) nem koteles az iskoldban tartézkodni

* tanitdsnélkiili munkanapon 9.00 — 12.00 tartdé torzsiddben az
iskolaban vagy az iskolavezetés altal megjeldlt helyen kell munkat
végeznie, kiilon rendelkezésre a pedagoégus otthon végzi a
munkajat, vagy szabadsagon van

- A pedagogusok heti munkaideje kdtelezo tanitasi-, vagy azzal egyenértéki, a
tanulokkal valé foglalkozasi ordkbol (heti kotelezd o6ra) és egyéb
tevékenységekre sziikséges 1dobol all, mely altaldban nem haladhatja meg a
heti munkaidét (jelenleg 40 dra/hét)

- Ha a pedagogus a heti kotelez6 oOrdjanal (az orakedvezményekkel
csOkkentettnél) tobbet tanit, vagy azzal egyenértékii feladatot lat el kiilon
elrendelés alapjan, akkor azt 6radijanak 100%-val kell kifizetni az erre a célra
rendszeresitett belsé nyomtatvany alapjan. Ez 6 ora/hétnél tobb nem lehet,
kivéve elére nem lathato egyedi eseteket. Ellenkezd esetben kiilon
megallapodast kell kotni teljesitménypotlék alkalmazédsara vonatkozo eldirasok

alapjan.

c. Rendkiviili idében kivett szabadsag (a szabadsagolasi tervtdl eltérd idoben)

- a pedagogus ¢és nem pedagogusnak egyarant irasban kell kérnie
indokolassal, a jelzett nap el6tt 15 nappal

- max. 5 nap (az alapszabadsag % része) az adott naptari évben barmikor
kivehetd a leirt feltételek esetén

- elére nem lathato esetekben az eldzetes 15 naptdl el lehet térni

- a rendes szabadsag tobbi részére szabadsagolasi tervet kell készitenie
az iskolavezetésnek naptari évenként.

- a szabadsagok kiadasat az igazgato engedélyezi az erre a célra szolgald
nyomtatvanyon, a szabadsagok nyilvantartasarol naprakész kimutatast

kell vezetni.
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d. A vezet6k munkarendje:

A vezetdk munkarendje a munkakori kotelezettségeinek ellatasahoz sziikséges 1d6, de
altalaban az iskoldban kell tartézkodniuk az aldbbiak szerint. Az iskoldn kiviili

feladatok ellatasanak, ligyintézésének idejét jelezni kell az igazgatonak:

- Igazgat6 és igazgatohelyettesek: 7.30 — a tanuloknak szervezett foglalkozasok

végéig, legalabb 1 fonek

Torzsido (alkalmi eseteket kivéve minden vezetdnek az iskolaban kell lennie):
7.30-13.30

C. Az iskola, mint kdzépfoku oktatasi-nevelési intézmény; Gimnazium:

a. Iskolankban a tanitdsi ordkat a nappali tagozaton kizarélag tanitasi napokon az
,,Orarend” szerint lehet megtartani, melyet a tantargyfelosztas alapjan az igazgatod
hagy jova. Az iskolarendszeren kiviili — illetve a felnOttképzésre — kiilon kell

késziteni foglalkoztatési tervet.

b. Az tanitasi 6rakat 7.45 — 16.00-ig lehet az , Orarendben” rogziteni.

C. A nem ,elméletigényes” foglalkozasok (pl. ének, szakmai gyakorlat, orientacios
gyakorlat, szamitastechnikai gyakorlat, testnevelés) legkorabban 8.00 orakor
kezdédhetnek, de max. 8 (8 x 45 perc) oranal hosszabbak nem lehetnek egy

tanitasi napon beliil és 16.00 6ran tul nem tarthatok meg.
d. A tanitasi orak ideje altalaban 45 perc.
Az iskola, vagy a gyakorlati képzdhely alkalmanként illetdleg allando jelleggel

ennél rovidebb vagy hosszabb tandrakat is szervezhet, de egy tanitasi ora:

- 30 percnél rovidebb nem lehet

- 60 percnél hosszabb nem lehet
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valamint egy nap 480 percnél tobb kotelezd tanitasi ideje egyetlen tanulonak sem

lehet.

A tandrak kozott, a tanulok szamara oOranként orakozi sziineteket kell tartani.
Naponta egyszer az egymast kovetd két tanora kozotti sziinet elhagyhato, ha az
osztaly a helyi tanterv (kerettanterv szerinti) ,,nagy dolgozatat” vagy kozponti

felmérat ir, €s annak idétartama tobb mint egy tanitasi ora.

A szinetek idOtartama:

- altalaban minden 6ra utan 5 és10 perc
- ,nagysziinet” a masodik oOra utdn, 15 perc
- rendkiviili alkalmak esetén rovidebb sziinetek is tarthatok, de:

* 5 percnél rovidebb nem lehet

* 10 percnél rovidebb ,,nagysziinet” nem adhato

Az iskolaban reggel 7.45-t6l és az orakdzi sziinetekben tanari ligyeletet kell
megszervezni ¢épiiletrészenként és emeletenként legalabb egy-egy pedagogus
részvételével.

Az lgyeletet a kifliggesztett ligyeleti rend szerint kell ellatni. Helyettesitésrdl a

tandrai helyettesitési rend szabalyai szerint kell gondoskodni.

Az orakozi sziinetekben ligyeletes pedagogus koteles a rabizott épiiletrészben a
,Hazirend” alapjan a tanulok magatartasat, az iskolarész rendjének, tisztasaganak

megorzeését, a balesetvédelmi- és egyéb szabalyok betartasat ellendrizni.

A pedagogusok az orakozi sziinetekben feliigyeletiiket a kotelezd oraikon beliil
latjak el. Igy kiilon juttatss feladatuk ellatisaért — a jelenleg érvényes

jogszabalyok szerint — nem jar.

A tanuld tanitdsi idé alatt csak a sziild irasbeli kérésére, az osztalyfénok
engedélye alapjan hagyhatja el az iskolat.

Az osztalyfonok tavolléte esetén az igazgatohelyettes, vagy az igazgatd adhatja
meg az engedélyt.
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J. Rendkiviili esetben a tanitasi id6 alatt a tanuld sziil6i kérés nélkiil is elhagyhatja
az iskola teriiletét, ha az igazgatohelyettes, vagy az igazgaté engedélyezi, vagy
magasabb érdekek, jogszabalyok lehetdvé teszik. (PL.: siirgés orvosi ellatas,

renddrségi intézkedés stb.)

k. Az iskolaba beiratkozott tanuloknak alapvetd kotelessége, hogy személyesen részt
vegyenek az iskola altal eldirt (Pedagogiai program ¢€s helyi tanterv szerinti)
orarendi ordkon, tovabba az altala valasztott (szabadon valasztott) nem kdotelezd
foglalkozasokon. Amennyiben a tanul6 nem vesz részt az emlitett 6rakon, akkor
hidnyzonak mindsiil. A hidnyzas tényét az adott orat tartdé pedagdgusnak
kotelessége az Osztalynaploba bevezetni. A hidnyzésokat az osztalyfénoknek
folyamatosan figyelnie kell és legalabb targyhot kovetd 8 munkanapon beliil
tanulonként szamszakilag, fajtanként 0sszegezni koteles az Osztalynaploban.
Kritikus esetekben, kritikus tanuloknal az osztalyfonoknek ,,naprakészen” kell

figyelemmel kisérnie.

Hianyzasok

a. A hianyzas fajtai lehetnek:

hivatalos

igazolt

igazolatlan

* Hivatalos a hidnyzas, ha a tanuld a tanitasi 6ran (6rdkon) azért nem vesz részt,
mert iskolai érdekbdl, vagy megbizasbol teljesiti a tanuldjogviszonybdl eredd
kotelességét. (PL: képviseli az iskolat sportversenyen, tanulményi versenyen,
értekezleten stb.)

» Igazolt a hidnyzéas, ha a jelen szabdlyzatban, vagy a Hazirendben leirtaknak
megfelelden, az eldirt hataridon beliil hitelt érdemlden ¢és elfogadhatoan
indokolja tdvolmaradasanak okat, vagy ha eldre engedélyt kapott.

* Igazolatlan hianyzas: ha a tanuld6 nem tudja hitelt érdemlben igazolni

tavolmaradasnak okat
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b. Amennyiben a tanuld a szamara eldirt, vagy az altala valasztott tanitasi orakrol

Osszesen 250 oranal, vagy az egyes tantargyakbol eldirt éraszam 30%-nal tobbet

hianyzik, akkor a tanul6 a tanév végén nem osztalyozhato, vagy a tovabbhaladas

kovetelményeit nem teljesitette, igy tanulményait csak az év megismétlésével

folytathatja.

Magasabb évfolyamba csak akkor Iéphet, vagy érettségi, szakmai képesitd

vizsgara csak akkor bocsathato, ha:

A nevelGtestiilet engedélyezte az adott tanul6d osztalyozovizsgajat valamennyi

tantargybol (250 o6rat meghalad6 hidnyzasnal, és ha az igazolatlan hidnyzas

tobb mint a tényleges hidnyzéas fele, akkor tagadhatja meg az engedélyt a

neveldtestiilet)

A neveldtestiilet engedélyezi, hogy a tanuld az adott tantargybol osztalyozo

vizsgat tegyen

Az osztalyozdvizsgakat a mindenkor érvényes eljarasi szabalyok
szerint a tantdrgyi kovetelmények alapjan, év végi konferencia eldtt
kell megtartani. Az eldterjesztés az osztalyfondk feladata, min. 8
nappal a tanévzaro konferencia elott

Az osztalyozdvizsgan szerzett érdemjegyet, érdemjegyeket jogilag tigy
kell tekinteni, mintha az a tanév soran, a konferencia altal
jovahagyottan sziiletett volna, de a Torzskonyvben jeldlni kell, hogy az
érdemjegy osztalyozdvizsgan sziiletett

Ha a tanulo az osztalyozdvizsgan kettonél tobb tantargybol elégtelen
osztalyzatot kap, akkor tanulmanyait csak a tanév megismétlésével

folytathatja, - illetve ha tankoteles — kell folytatnia

C. A tanuldk igazolatlan mulasztasara vonatkozo szabalyok:

A tanul6 igazolatlanul mulaszt (igazolatlanul nem vesz részt a tanitasi 6rdkon),

ha

A Hazirendben szabalyozott mddon elére nem kap engedélyt az iskolai
foglalkozasrol valé tavollétre

A tanuld sziilgje, illetve gondviseldje, vagy a nagykoru tanulo hitelt
érdemlden a Hazirendben meghatarozott modon €s hataridon beliil nem

igazolja tdvolmaradasanak okat

31



- A tankoételes tanulo tobbszori igazolatlan mulasztasa esetén az osztalyfonoknek
értesitenie kell irdsban a tanuld gondviseldjét. Amennyiben mindezek ellenére,
vagy utan a tanuld igazolatlan 6rdinak szdma mar meghaladja a 10 orat az
igazgatonak — az osztalyfonok eldterjesztése alapjan — értesitenie kell a tanulo
alland6 lakhelye szerint illetékes jegyzot, (Fojegyzot, aljegyzot, korjegyzot)
hogy 6 megtehesse a sziikséges intézkedést.

- Meg kell sziintetnie az iskoldnak, illetve automatikusan megsziinik a tanuloi
jogviszonya annak a nem tankdoteles tanulonak, aki egy tanéven beliil 30 6ranal
tobbet hidnyzik igazolatlanul. Ennek eléfeltétele, hogy az iskola legalabb két
alkalommal figyelmeztesse a tanul6t, vagy kiskoru tanuld esetén a sziil6t az

igazolatlan mulasztas jogi kovetkezményeirdl

2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A mindennapi testnevelés formdit €s szabdlyait a Pedagodgiai Program részét képezd

Egészségnevelési program €s Helyi tanterv tartalmazza.

A. Egyéb, nem ingyenes tanoran kiviili foglalkozasok
a. Tanulmanyi osztalykirandulas
b. Kiilonboz6 turak és taborok (vizi tarak, sitabor, stb.)
c. Kulturalis, szervezett programok (muzeumlatogatas, szinhaz, stb.)
B. A tandran kiviili tevékenységekre vonatkozo kiilon szabalyok:
a. A tanoran kiviili foglalkozasokra — nyilvanos meghirdetés utan — a jelentkezés

onkéntes! A jelentkezés a tanév elején, az adott foglalkozasra meghatarozott 1doig

¢s forméban (irdsban, sziil6i jévahagyassal, stb.) torténik és egy tanévre szol.
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b. A foglalkozasokon vald részvétel a szabalyszerii jelentkezés és a foglalkozas
beindulasa utan kotelezd! A foglalkozasoktol vald tdvolmaradéds hianyzasnak
mindsiil és a hidnyzasra vonatkoz6 torvényi eldirasok szerint kell eljarnia az

iskolanak és a tanulonak (illetve gondviseldjének).

c. Tanulmanyi osztalykirdndulas csak az iskolai munkatervben rogzitett idépontra és

az osztaly sziil6i valasztmanyanak egyetértésével szervezheto.

d. A 2.B.b, c. pontban irt foglalkozasok, programok az éves iskolai munkatervben
rogzitettek szerint a Pedagdgiai Program figyelembevételével szervezhetdek.
C. Az iskola az éves munkatervben rogzitettek alapjan tanulmanyi-, sport-, és kulturalis

versenyeket rendezhet sajat €s mas iskolak tanuloi részére.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A tanulok és sziileik, vagy egyéb személyek hivatalos, illetve a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos tligyeiket az alabbiak szerint intézhetik tanitasi vagy munkanapokon:

- Hétfotdl-csiitortokig: 7.30 — 15.30

- Pénteken: 7.30 — 13.00-ig

A tanulok az tligyeiket a jelzett idoszakon beliil, de csak 6rakozi sziinetekben, vagy tanitasi

orakon kivil intézhetik.

4. A felnottoktatas formai

A. Felndtt oktatasra az Alapitd okirat alapjan jogosult az iskola.

B. A felnétt oktatasban résztvevd tanuloknak a nappali tagozatosoktol eltérd
munkarendben 1is megszervezhetdé az oktatds. Az iskola helyi tantervében
meghatarozottak szerint kell részt venniiik a kotelezd tanodrai foglalkozasokon. C.

Felnott oktatasra érvényes eltérd szabalyok:
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a. A tanul6 tanulmanyait nem folytathatja, ha a tanév soran mulasztott 6rak szdma

meghaladja az 6sszes kotelezo tanorai foglalkozasok szamanak a 20%-at

b. A tanulok haladasa tanév kdzben kiilonbozé modokon ellendrizhetd (beszamolok,

feladatok beadasa), de év végi osztalyzatat osztalyozo vizsgan kell megallapitani

5. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje, a hagsyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

1.

Az iskola megemlékezik, megtartja, megrendezi mindazokat az {innepeket,
eseményeket, melyeket a tanév rendje eldir. Az iinnepek, megemlékezések
meghatdrozasat, iddpontjat, formajat a tanévnyitd értekezleten, a tanév

munkatervében rogziteni kell a felel6sok megjelolésével.

Az iskola nevelési filozofidja, Pedagodgiai Programja rendkiviil fontosnak tartja a
hagyomany tiszteletét, a hagyomanyok Orzését és a hagyomanyteremtést. Ilyen
hagyomanyok pl.: az iskolazaszlo, az iskolajelvény, az iskolai linnepélyeken vald

megjelenés oltdzet formai, stb. Részletesen lasd a Pedagdgiai Programban.

6. A pedagogiai munka bels6 ellen6rzésének rendje

A

Ellendrzésre jogosult az iskola miikodési korébe tartozd barmely teriileten — kivéve

Iskolaszék, Sziildi szervezetek és a Didkdnkormanyzat belsé miikodése — az igazgato.

. Ellendrzésre jogosultak sajat teriiletiikdn, szaktertiletiikkon, a szervezeti felépitésbdl

adodoan:
a. azigazgatohelyettes
b. a gazdasagi vezetd

C. az osztalyfénokok

Az ellendrzések részletes szabalyozasara Belso ellendrzési iitemtervet kell késziteni
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D. A belso ellendrzés tapasztalatai, hasznositasa és azok szinterei:

a.

o

= A L

Az ellendrzések megtorténtét az arra alkalmas, vagy kiilon dokumentumban,

feljegyzés, jegyzokonyv, emlékeztetd, stb. rdgzitenie kell az ellendrzésre jogosult

személynek.

Neveldtestiileti értekezletek, tanacskozasok, megbeszélések
Vezetdi megbeszelések

Osztalyfonoki jelentések, beszamolok

Szaktanari jelentések, beszdmolok

Csoportos, vagy egyéni meghallgatisok, megbeszélések,
beszamoltatasok

Pedagdgusok mindsitése

Jutalmazasra, kitilintetésre valo felterjesztések indoklasa

E. Kotelezettségvallalési és ellenjegyzési jogkorok:

a.

beszamolok,

Kotelezettségvallalasra alairasra elso helyen az iskola igazgatdja jogosult, masodik

helyen a gazdasagi vezeto.

Ellenjegyzésre jogosult a gazdasagi vezetd, akadalyoztatisa esetén a fOkonyvi

konyveld.

Kotelezettségvallalasra jogosultak még az ,,a” pontban irtak tavolléte vagy egyéb

akadalyoztatasa esetén:
- igazgatOhelyettes — -

gazdasagi vezetd —

7. A konyvtar mukodése

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

Az iskoldban a tanuldok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitése, tovabba az iskola

pedagbdgusainak, dolgozoinak munk4ja szinvonaldnak emelése érdekében iskolai konyvtar

miikodik.

a.

A konyvtart az iskola magyar szakos tanarai vezeti
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b. A konyvtar miitkodésének részletes szabalyozasara kiilon szabalyzatokat kell

késziteni, mely melléklete az SZMSZ-nek (lasd: Konyvtari szabalyzat)

8. Intézményi védo, 6vo eloirasok

1.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A. Az iskolanak iskolaorvosa van, aki tobb iskoldban latja el az iskolaorvosi teenddket
fiiggetlenitett allasban.
a. A rendelési id6 minden tanév elején kertiil rogzitésre és az iskolaban tobb helyen ki

kell fliggeszteni.
b. Alkalmanként az iskolaorvos rendelési idon kiviil is igényelhetd.
B. Az iskola munkaltatdi jogokat nem gyakorol az iskolaorvos felett.
C. Rendszeres egészségiigyi ellatasaink a fentieken feliil:

a. A tanulok fizikai fejlddésének ellendrzése évente

b. A testnevelési csoportokba osztassal kapcsolatos vizsgalatok minden tanév elején

(konnyitett, gyogy, vagy felmentés, stb.)
c. Fogaszati sziirések vannak minden évfolyamon évente egyszer. A kiszlrt tanulokat

az egyszeriibb kezelésekre visszahivjak.

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

A tanulok és dolgozok biztonsaga, egészsége €s testi-lelki épsége megovasanak érdekében tett

intézkedések kiilon szabalyzatok (lasd: MVSZ, Tlzvédelmi szabalyzat, Hazirend)

tartalmazzak.
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1.3. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskolat takaritok a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

8.3.1 Ha az intézmény munkavallalja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

8.3.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell

tenni.

8.3.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni.

8.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

8.3.5. Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola

igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormanyhivatalnak
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bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi  folytatasanak

megszervezésérol.

8.3.6 Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

8.3.7 A bombariad6é lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

1.4. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

[a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet]

A tanulok és dolgozok biztonsaga, egészsége €s testi-lelki épsége megovasanak érdekében tett
intézkedések kiillon szabalyzatok (lasd: MVSZ, Tizvédelmi szabalyzat, Hazirend, stb)

tartalmazzak.

9. Egyéb kérdések

1.5. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban

a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a

38



nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziilo és a
tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

1.6. Az iskola, a tanarok kotelezettségei az iskola tanuloival kapcsolatban:

1. Beteg tanulé nem vehet részt az iskoldban és az iskolan kiviil kotelezd és az altala
valasztott foglalkozdsokon. A betegséget €s annak idOtartamat hiteles orvosi

igazolassal kell megéllapitani illetve igazolni.

2. Ha a pedagbdgus megitélése szerint a tanul6 olyan allapotban van egészségileg, hogy
veszélyeztetheti sajat vagy tanulotarsai egészségét, akkor gondoskodnia kell a tanuld
elkiilonitésérol és a lehetd legrovidebb idén beliil szakemberhez kell fordulnia

(iskolaorvos, ifjusagvédelmi felelds stb.). A sziild értesitésérél gondoskodni kell.

3. A tanulok teljesitményét, tovabbhaladasat, magatartasat folyamatosan értékelni kell

nyilvanosan a pedagogiai programban meghatarozott elvek szerint és modokon.

4. A félévi és év végi tantargyl osztalyzatokat alapvetden az évkozi eredmények,
valamint a félévi és év végi vizsgak alapjan lehet megallapitani. Kiilon elbiras szerint
az érdemjegyeket osztalyozd vizsgan, javitovizsgan és kiilonbozeti vizsgan is meg
lehet (vagy kell) allapitani. A tanuld vagy képviseldje kiilon kérésére — min. 1
hénappal az esedékesség elott — fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt is vizsgazhat

érdemjegyének megallapitasa érdekében.
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A félévi és tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyozod vizsgat kell

tennie, ha:

a. felmentették a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b. engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C. a meghatarozott idonél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyoz6 vizsgat tehet, az adott vagy az Osszes tantargybol,

d. atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

e. atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A magantanulonak a magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola helyi
tanterve megengedheti, hogy a magantanulot mentesitsék a készségtantargyak tanulésa

alol.

Javitovizsga letételével folytathatok a tanulméanyok akkor is, ha a tanul6 az osztalyozo
vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl igazolatlanul tavol maradt, vagy azt nem fejezte be,

illetve az eldirt idépontig nem tette le.

Ha a tanuld tankotelezettségét a sziild dontése alapjdn magantanuloként teljesiti,
felkészitésérdl a sziild gondoskodik. Az az iskola pedig, amellyel a tanuld tanuloi
jogviszonyban all — kivéve, ha a tanulo fliggetlen vizsgabizottsdg eldtt ad szdmot
tudasarol — allapitja meg a tanul6 érdemjegyeit és osztalyzatait, tovabba dont a tanuld
magasabb évfolyamra 1épésével kapcsolatos kérdésekben. Az iskola igazgatdja koteles

tajékoztatni a tanuldt, illetve a sziilét a magantanul6 jogairol és kotelességeirdl.

Ha a sajatos nevelési igényli tanuld ill. a beilleszkedési, tanuldsi nehézséggel,
magatartasi rendellenességgel kiizdé tanuld szakértdi vélemény alapjan tanulmanyait
magantanuloként folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatdsarél — felkészitésérol,
érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasarol, illetve az ehhez sziikséges
pedagogusokrol — a szakért6i véleményben foglaltak szerint — az iskola gondoskodik,
részére egyéni fejlesztési tervet készit. A szakértéi vélemény készitdje a koznevelési
torvényben meghatdrozottak alapjan az iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek

foglalkoztatasanak koltségeirdl gondoskodik.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az iskola segitséget nytjt a tanuld felkészitéséhez ¢és gondoskodik érdemjegyeinek és
osztalyzatainak megallapitasarél akkor is, ha a szakorvosi vélemény alapjan otthoni
ellatds keretében részesiilt tartdés gyogykezelésben, és emiatt magantanuloként

folytatja tanulmanyait.

Ha a tanulot szakértéi vélemény alapjdn mentesitik valamely tantargy(ak), vagy
tantargyrészek osztalyozasa aldl, akkor elérehaladéasarodl, fejlodésérdl mas modon kell
szamot adnia. Az ilyen tanulonak az adott tantargyak tandrdin jelen kell lennie,

tovabba szamara kiilon, fejlesztd foglalkozasrodl kell gondoskodni.

Ha a tantdrgy oktatasa félévkor fejezddik be, a tanuld osztilyzatat az év végi
bizonyitvanyban kell feltiintetni.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantdrgynak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeit egy tanévben teljesiti, osztalyzatait évfolyamonként meg kell
allapitani, és a tanulo torzslapjara ra kell vezetni. A torzslap alapjan az osztalyzatot az

évfolyam elvégzésérdl kiallitott év végi bizonyitvanyban fel kell tiintetni.

Ha a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt vagy vendégtanuloként ad szamot
tudésarol, a vizsgabizottsag, illetdleg a vizsgaztatd iskola torzslapi bejegyzés céljabol
értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanuld tanuldi jogviszonyban all. A tanuld
magasabb évfolyamra 1épésérdl — figyelembe véve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal
adott, illetve a vendégtanuloként szerzett osztalyzatot — az az iskola dont, amellyel a

tanul6 tanuloi jogviszonyban 4ll.

A tanulmanyok alatti osztilyozd-, javitd-, beszdmold vizsgit min. Haromtagl
vizsgabizottsag eldtt kell letennie. Az elndkot és tagjait az igazgatd bizza meg. Ha a
tanulmanyok alatti vizsgat az iskola szervezi, a vizsgabizottsdg az iskola
pedagogusaibol all. A vizsgaztatdsra kijelolt intézmény altal szervezett fiiggetlen
vizsgabizottsignak nem lehet tagja az a pedagdgus, aki abban az iskolaban tanit,

amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all.

Ha a tanul6 nem teljesiti a Pedagdgiai program altal eldirt — legalabb elégséges szinten

— az ¢évfolyamra el6irt tanulmanyi kovetelményeket, tanulményait az évfolyam
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megismétlésével folytathatja. Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulmanyait

az a tanuld is, akit fegyelmi biintetésként a tanév folytatasatol eltiltottak.

17.Ha a tanulé a kovetkezd tanév kezdetéig azért nem tett eleget a tanulmanyi
kovetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére a neveldtestiilettdl halasztast kapott,

az engedélyezett hataridd lejartaig tanulmanyait felsdbb évfolyamon folytathatja.

18. Az évfolyam megismétlését irasban kell kérnie a sziilének vagy a nagykora tanulonak.
Az engedélyezésrdl az igazgatd dont a pedagogusok (osztalyfonok, ifjusagvédelmi

felelds, stb.) véleménye és a magasabb jogszabalyok figyelembevételével.

19. Egyéb, a tanuldi jogokkal és kotelezettségekkel, tanuldi jutalmazésokkal és

blintetésekkel kapcsolatos eldirasokat a ,,Hazirend” tartalmazza.

9.3. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidOkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzeés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza

legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket
szerdan, fogadoodrakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8- o6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaiddre vonatkozd eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben

az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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Junius honapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaidd-keret kezd6 idépontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejezo
napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevo pedagogusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 o6raban

hatarozzuk meg.

9.3.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa
b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
c) differencialt képességfejlesztdé  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaiddt éranként 60 perc

idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

9.3.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
i) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, diakonkormanyzatot segité feladatok)

ellatasa,
I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
n)részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
o)részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
p)tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
q)iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
r) részvétel a munkak6zsségi értekezleteken,
s)tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
t) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,
u)iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

v)szertarrendeze€s, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

9.3.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetd pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a 9.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike a 9.3.1.2
szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet® feladatok:

a 9.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w
pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési

torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1épd meghatarozott
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kotott munkaidére vonatkozd eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.

9.4. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

9.4.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

9.4.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tAivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 ordig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.

munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

9.4.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd

engedélyezi.

9.4.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles
szakszerli 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges

dolgozatokat megiratni és Kkijavitani.

9.4.5 A pedagoégusok szamdara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az

intézményvezeto ad.
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9.4.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szédmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

9.4.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbdél, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a

neveldoktatdo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja ¢s iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok
idétartamanak €s idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb
feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell

vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentilasa

vélhetden nem biztosithato.

9.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgat6 €s a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes
munkaid6 és pihen6id6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0Osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatdsira, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsdra. A nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezeté, adminisztrativ dolgozok esetében az intézményvezeto vagy a

gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

(Ezen beliil a nevelési, illetve pedagdgiai program, a hazirend és a SZMSZ kozzétételének
modja, a megtekinthetdségiikkel és a tovabbi t4jékoztatds biztositdsdval kapcsolatos

szabalyozas.)

1.7. Az iskola belsé szabalyzatai, dokumentumai

a. Pedagodgiai program
- Nevelési program
- Szakmai program
- Helyi tantervek
- Egészségnevelési program
- Kornyezeti nevelési program

- Fogyasztovédelmi program

b. Igazgatoi utasitasok

c. Hazirend

d. Munkajogi helyi (bels6) szabalyzatok

e. Aziskola egyes kdzosségeinek szabalyzatai:
- A sziil6i szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- A Diakdénkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (DOK)

- AzIskolaszék Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

f. Az iskola sajat hataskorében (igazgatoi-, szakmai-hataskorben)

- Munkakori leirasok

Iratkezelési, irattdrozasi szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Szamviteli szabalyzat
- Leltarozasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat
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- AzIskola Munkavédelmi Szabalyzata

- AzIskola Tlizvédelmi Szabalyzata

- Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata
- Pénz- és értékkezelési Szabalyzat

- Onkoltségi Szabalyzat

- Tankonyvellatas szabalyai

- Tovabbképzési terv

1.8. Az iskola nyilvanos dokumentumai:

* Pedagdgiai program,
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
* Az iskola Hazirendje

1.9. A dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa:

- Aziskola web lapjan
- Aziskola irattdraban
- Az iskola igazgatoi irod4jaban
- Aziskola gazdasagi irodajaban

- A Hazirendet a beiratkozasnal at kell adni a szil6knek.

Valamint, a KULONOS KOZZETETELI LISTA megtekintheté az iskola weblapjan a

kovetkezo tartalommal:

A. A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv

tantargyfelosztdsdhoz

B. A neveld és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢&s

szakképzettsége

C. Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve
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D. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

E. Kozépiskoldkban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve

F. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

G. Iskolai tanév helyi rendje

H. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama

11. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacid6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztdsira, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaladson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat

napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal

szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevel6testiilettel. A

jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a

fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),

a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara

az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

11.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuldo kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézden személyes
talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérdl; a fegyelmi eljarast
meginditd hatarozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatisban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét; az egyeztetdé eljaras
kezdeményezése az intézményvezetod kotelezettsége; a harmadik
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kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6d egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a

szul6t nem kell értesitenti.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban

értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12. Zaré rendelkezések

12.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet
modosithatja az iskolaszék, a sziiloi szervezet €s a didkonkormanyzat véleményének

kikérésével.

122 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok
tartalmazzadk. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa

nélkil modosithatok.

12.3.A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013 év marcius ho 20. napjan a keriilt elfogadasra a nevelGtestiilet altal és az

crer

12.4.A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozés
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkdnkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Miskolc, 2013 év marcius honap 20 nap
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Zaradék:

A 2013. évi marcius 20-i értekezleten a nevelétestiilet és az intézmény egyéb szervezeteinek
képvisel6i elfogadtédk a Miskolci Magister Gimnazium SZMSZ-ét, mely a nemzeti
kbznevelésrél  szolo  2011. évi CXC. térvény alapjan  feliilvizsgalatra keriilt.
Az értekezleten 21 6 jelenlétében tartozkodés nélkiil jovahagyta az iskola SZMSZ-ét.

Az idevonatkoz6 jogszabalyok értelmében a gimnazium SZMSZ-¢ ezzel legitimmé valt.

Az SZMSZ érvényessége: 2015. augusztus 31. napjaig.

i
ki

Miskolc, 2013. marcius 20.

/ igazgato

Macem tmua,
DOK képviseld

Con Y(L&)\)/ j\

sziiloi sze t képviselGje
pdsssd, Gl
I;ﬁjﬁ‘;‘zék ké éseléje

A Miskolci Magister Gimnazium SZMSZ-ét jévahagyom.

Miskolc, 2013. marcius 20. %
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Zaradék:

A B-A-Z Megyei Kormanyhivatal 2018. jinius 18-an kelt hatirozata értelmében 2021.
szeptember 01-t61 a Miskolci Magister Gimnazium 1j székhelye és feladatellatdsi helye :

Ty
WAL

3526 Miskolc, Szeles utca 71.

Miskolc, 2018. augusztus 01.

Zemlényi Attila

igazgatd
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