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1. BEVEZETES

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja

Jelen szabalyzat hatarozza meg a Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Dezs6 Gimnazium szervezeti felépitését,
az intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megadllapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A dokumentum tartalmazza azokat a biztonsagos mikodést garantalé szabdlyokat, melyek megtartdsa
kotelez6 a kdznevelési intézményben dolgozdéknak, tanuldknak és az intézmény teriletén tartdzkodd
szlil6knek, illetve a koznevelési intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

1.2. Az SZMSZ terUleti, személyi, idébeli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allé személyekre.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot és annak mddositasat az intézményvezet6 elbterjesztésére a
nevel6testiilet fogadja el a szil6i szervezet, az intézményi tandcs és a didkonkormanyzat véleményezési
jogdnak gyakorldsa mellett. A szabalyzat a fenntartd jévahagyasdval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél.
Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok betartdsa kotelez6 érvényld az iskola minden
kdzalkalmazottjara és az intézménnyel jogviszonyban alldkra.

A Budapest |. Kerileti Kosztoldnyi Dezsé Gimndazium (székhely: 1012 Budapest, Attila ut 135-137. OM
035344) A nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan, valamint A
nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012
(vii. 31.) EMMI rendelet 4. § alapjan mikodési rendjének, szervezeti felépitésének, belsé és kiils6
kapcsolatainak szabalyzatat az aldbbiakban hatdrozza meg.

1.3. Az intézmény jellemz6 adatai

= NEV: BUDAPEST |. KERULETI KOSZTOLANYI DEZSG GIMNAZIUM

=  FELADATELLATASI HELY/SZEKHELY: 1012 BUDAPEST, ATTILA UT 135-137.

= SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM: 035344 _szAKMAI_ALAPD_20190905

= OKIRAT KELTE: 2019.09.05.

= OKIRAT HATALYOSSAG KEZDETE: 2019.09.05.

= INTEZMENYTIPUS: KOZNEVELESI INTEZMENY (GIMNAZIUM)

=  OM AZONOSITO: 035344

=  PIR AZONOSITOJA: 186008

=  TAGINTEZMENNYEL ES SZEKHELYEN KiVULI TELEPHELLYEL AZ ISKOLA NEM RENDELKEZIK.
= AZINTEZMENY VEZETOJE: BODOR ESZTER
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Az intézmény jogdlldsa

Az ISKOLAT 1894-BEN ALAPITOTTA BUDAPEST SZEKESFOVAROS.

ALAPITO SZERV NEVE: EMBERI ERGFORRASOK MINISZTERIUMA

ALAPITO SZEKHELYE: 1054 BUDAPEST, AKADEMIA UTCA 3.

ALAPITOI JOGKOR GYAKORLOJA: EMBERI EROFORRASOK MINISZTERE
ALAPITO SZEKHELYE: 1054 BUDAPEST, AKADEMIA UTCA 3.

FENNTARTO ES UZEMELTETO NEVE: KOZEP-BUDAI TANKERULETI KOZPONT
FENNTARTO ES UZEMELTETO SZEKHELYE: 1027 BUDAPEST, FO uTCA 80.
KEPVISELS: HAINISSNE ANDA EVA TANKERULETI IGAZGATO

INTEZMENY TiPUSA: GIMNAZIUM

Az intézmény kbznevelési és eqyéb alapfeladatai

GIMNAZIUMI NEVELES-OKTATAS
NEGY ES NYOLC EVFOLYAMOS NAPPALI RENDSZERU ISKOLAI OKTATAS

NYOLC EVFOLYAMOS GIMNAZIUMI MUKODESI ENGEDELYT KAPOTT 1991-T6L.

NEGY EVFOLYAMOS GIMNAZIUMI MUKODESI ENGEDELYT KAPOTT 2015-T6L

Telefon/fax: +36/1/ 375-2282

SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK INTEGRALT NEVELESE-OKTATASA (BESZEDFOGYATEKOS, EGYEB PSZICHES FEJLODESI

ZAVARRAL KUZDOK, ERZEKSZERVI FOGYATEKOS - HALLASI FOGYATEKOS)
EGYEB KOZNEVELESI FOGLALKOZAS - TANULOSZOBA

GYAKORLO ISKOLAI FELADAT (EGYUTTMUKODESBEN: EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM, KAROLI GASPAR

REFORMATUS EGYETEM, TESTNEVELESI EGYETEM)
AZ ISKOLA MAXIMALIS LETSZAMA: 680 FG

ISKOLAI KONYVTAR SAJAT SZERVEZETI EGYSEGGEL
HELYRAJZI SZAMA: 6797

HASZNOS ALAPTERULETE: 3891 Nm

INTEZMENY JOGKORE: INGYENES HASZNALATI JOG
FENNTARTO JOGKORE: VAGYONKEZELO! JOG
ETKEZTETES: BUDAPEST I. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT
1014 BUDAPEST, KAPISZTRAN TER 1.

BUDAVARI GAMESZ

BUDAPEST, 1011 ISKOLA UTCA 16.

Az éplilet helységeit a kévetkezd intézmények haszndljdk:

BUDAPEST |. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT EGESZSEGUGYI SZOLGALATA (1122 BUDAPEST, MAROS U. 16/8.)

A KEPVISELO-TESTULET DONTESE ALAPJAN AZ OSSZESEN 4008 M2 ALAPTERULETU ISKOLAEPULETBOL ELVONT 117 M2
HASZNALATAT AZ EGESZSEGUGY!I SZOLGALAT KAPTA MEG GYERMEKFOGASZATI RENDELO KIALAKITASA, MUKODTETESE
CELJABOL. A FENNTARTASI KOLTSEGEK A SZOLGALATOT TERHELIK. A KOzOS BEJARAT MIATT RESZLETES SZABALYOZAST

{RTUNK ALA.

BUDAPEST |. KERULETI FARKAS FERENC ZENEI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA (1016 BUDAPEST, 1016 BUDAPEST,
LISZNYAI U. 40-42.) SZMSZ-UNK BETARTASA AZ INTEZMENYUNK EPULETET TELEPHELYKENT HASZNALO MUVESZETI ISKOLAI

TANULOI ES ALKALMAZOTTJAI SZAMARA KOTELEZO.
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1.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Sz0l6i ényi Tandcs

Ikalmazotti
x&nsaanu Intézményvezetd Intézményvezetd
-helyettes I. -helyettes Il.

5 . A Integrélé és Matematika, fizika,
Ozm:&s._nm_ oma_iom.or_ tehetséggondozs .ﬁ::mﬂnnmn.aa»: informatika .Fﬂ:n,ﬁ._ﬁ

Hittant, filozéfiat DOK-segitd
pedagégusok

Kényvtéros tanar oktatok

Nevel6-oktaté
munkat segité
alkalmazottak

E E i
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1.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti eqységei:

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas
szinvonalon lathassa el. A pedagdgiai kotelezettségek megvaldsitasa érdekében végzett munka, a racionalis
és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi igények és koriilmények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket. Ezek élén felel6s vezet6ként az intézményvezets és az intézményvezets-helyettesek
allnak. Intézménylink szervezeti egységei a kdvetkezdk:

1.5.1.Intézményvezetés

Az intézményvezetd

Az intézmény vezet8je az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény elbirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorébe.

Az intézményvezet6i megbizas legfontosabb feltételei:

e Az adott nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakoér betoltéséhez szikséges, az Nkt.
3. mellékletében meghatdrozott szakképzettség, kozépiskoldban pedagdgus-munkakor
bet6ltésére jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség,

e pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetGi szakképzettség,

e legalabb négy év pedagdgus-munkakérben, vagy heti tiz tandra, vagy foglalkozas megtartasara
vonatkozo draaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint

e a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes
munkaidére szo6l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlleg pedagdégus-munkakorben torténd,
hatdrozatlan idére teljes munkaidére sz6l6 alkalmazas.

Az intézményvezetSt az oktatasért felel6s miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval. Az intézményvezet6
a felelGsségét és dontési jogkorét a Nkt. 69. §-a hatdrozza meg.

Az intézményvezet6 kozvetlenil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, és
a konyvtaros tandrt. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a szUlGi kozosséggel és az Intézményi Tandccsal,
illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetS-helyettesek. Az iskolavezetés hetente
munkaértekezletet tart, melynek id6pontja az éves munkatervben rogzitett. Vezet6helyettesi megbizdst — a
jogszabdlyban elGirt palyaztatasi eljards utdn — az intézményvezets javaslatara a fenntarté ad a hatarozatlan
idére kinevezett kozalkalmazottnak.

A nevelési-oktatasi és taniigyigazgatasi intézményvezetG-helyettesek a torvényben meghatdrozott
fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, legalabb 6t év pedagdgus-munkakoérben szerzett gyakorlattal,
(és lehetGség szerint pedagdgus szakvizsgaval) rendelkez6 személyek lehetnek. A pedagdgiai
vezetBhelyettesek iranyitjdak és ellendrzik kozvetlenil a pedagdgusok munkdjat. Az intézményvezetd-
helyetteseket az intézményvezets javaslatara a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
fenntartd bizza meg. IntézményvezetS-helyettesi megbizas hatdrozott idére, legfeljebb 6t évre szdél. Az
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intézményvezet6-helyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

A vezetb6helyettesek munkdjukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitdsa mellett végzik. A vezet6helyettesek feladat- és hataskore kiterjed egész munkateriletiikre,
személyes felel6sségiik vonatkozik teljes feladatkoriikre. A vezetShelyettesek felel6sséggel tartoznak az
intézmény vezetSjének, beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az iskola allapotara, az intézmény egész
mUkodésére, a bels6 ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.

1.5.2.KibGvitett vezetGség

Az intézmény kibGvitett vezet6sége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevs joggal rendelkezik, és
dont mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezets sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

A kib@vitett intézményvezetfség tagjai: az intézményvezet6, az intézményvezetS-helyettesek, a
munkakozdsség-vezet6k és a meghivottként, tanacskozdsi joggal a Didkdnkormanyzat pedagdégus-
Osszekotbje. Az intézmény kibdvitett vezetGsége félévenként beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik a
nevelGtestiletnek.

1.5.3.Nevel6testlilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betoltd alkalmazottja és fels6foku végzettséggel rendelkezd,
nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segit6é munkakoérben foglalkoztatott munkatarsa. A kibd@vitett
vezet&ség havonta (altaldaban a hdnap els6 szerddjan) munkaértekezletet tart, melyet az intézményvezet6
vezet. Az itt megbeszélt informdcidkat a munkakozosség-vezetSk tovabbitjak a nevelStestiilet részére.

A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A szerdai nap a barmikor
O0sszehivhato nevelGtestiileti értekezletek, esetmegbeszélések, megbeszélések szamara fenntartott nap.

1.5.4.Szakmai munkak6zdsségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot elldtd pedagogusok. Ennek megfelel6en az iskoldban tiz munkak6zosség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

1.5.5.Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

= |SKOLATITKAROK
= RENDSZERGAZDA
= | ABORANS

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.
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1.5.6.Didkkorok, diakénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal 6sszefliggs tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelsségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatdrozottak szerint — didkkdrdket hozhatnak létre,
amelyek |étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkénkormanyzatban. A didkéonkormdanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg
legfeljebb Otéves idStartamra. A didkénkormdanyzat munkajat segit6 pedagodgus az intézményvezetbvel
tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Munkakéri leirdsok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasoknak névre széléan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelen jogait és kotelezettségeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas esetén
azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon bellil modositani kell. A munkakori leirdsok elkészitéséért és
aktualizaldsaért felel6s: az intézményvezetd és helyettesei.

1.5.7.Sz0l6i k6z6sség

Iskoldnkban a szllGi jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szil8i szervezet mikodik. A
szUl6i szervezet dont sajat szervezeti és mi(ikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviselSinek megvalasztasardl és 6nmaga képviseletérdl. Iskolankban hagyomanyosan jol miikodik a
Sz(l6i Valasztmany, amely képviseleti uton valasztott szil8i szervezet: a tanuldk szileinek tébb mint 50%-a
valasztotta meg, ezért jogosan jar el valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az iskola egészét érint6
Ugyekben.

Az osztalyszintd szil6i kozosséggel az osztalyf6nokok tartjdk a kapcsolatot, a SziilGi Valasztmannyal pedig az
intézményvezetd az éves munkatervben tervezett id6pontokban.

1.5.8.Intézményi Tanacs

Gimnaziumunkban az intézmény mikodésében érdekelt, torvényben nevesitett helyi kozosségek
érdekképviseltének hatékony megvaldsitasa céljdbdl Iétrehozott 6nallé jogi személyként miikodés szervezet,
azaz hatdsagi nyilvantartasba vett Intézményi Tanacs m(ikédik. Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4)
bekezdése hatarozza meg. A tandcs tagjait a delegdlok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola
intézményvezetSje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az
intézményvezetd felelGs, aki félévente beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi Tandcsnak.

Az intézményi tanacsnak az a feladata, hogy az iskola nevel6-oktatd tevékenységét érintd kérdésekben
véleményt nyilvanitson, a pedagdgiai munka eredményességének értékelése targyaban javaslatokat
fogalmazzon meg, s a felvetett kérdések ligyében tandcsait, allaspontjat megfogalmazza a delegald
kozosségek érdekében.

Az intézményi tandcs déntési jogkdrrel rendelkezik:

= EVES MUNKAPROGRAMJANAK ELFOGADASA;
=  UGYRENDJENEK MEGHATAROZASA;
= TISZTSEGVISELOINEK MEGVALASZTASA ES VISSZAHIVASA;

9



Budapest I. Kerdleti o y
KOSZTOLANYI DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosité: 035344

1012 Budapest, Attila ut 135. Telefon/fax: +36/1/ 375-2282
E-mail: titkarsag@kosztolanyigimnazium.hu
www.kosztolanyigimnazium.hu

= ANEVELOTESTULET ALTAL AZ INTEZMENY!I TANACS DONTESI JOGKOREBE ATRUHAZOTT KERDESEK UGYEBEN.

Az intézményi tandcs véleményezési jogkdrrel rendelkezik:

= A NEVELESI-OKTATAS INTEZMENY MUKODESET ERINTG VALAMENNY! KERDES;

= A PEDAGOGIAI PROGRAM ELFOGADASA;

= A HAZIREND ELFOGADASA;

= AZ EVES NEVELOTESTULETI MUNKATERV ELFOGADASA;

= A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA;

= A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL SZERVEZETT, NEM INGYENES SZOLGALTATASOK KOREBE TARTOZO PROGRAM
MEGVALOSITASANAL TUL NEM LEPHETO LEGMAGASABB OSSZEG MEGHATAROZASA;

= AZISKOLABAN FOLYO FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS IDEJENEK ES HELYENEK MEGHATAROZASA;

= AZ NEVELOTESTULET ALTAL FELEVKOR ES A TANITASI VEGEN - AZ ISKOLABAN FOLYO SZAKMAI MUNKA EREDMENYESSEGEROL,
HATEKONYSAGAROL KESZITETT ELEMZES/ERTEKELES UGYEBEN.

Az intézményi tandcs véleményét kételezd kikérni:

= A PEDAGOGIAI PROGRAM,;

= A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT;
=  AHAZIREND;

® A MUNKATERV ELFOGADASA ELOTT.

Az intézményi tandcs javaslattételi jogkére az aldbbiakat foglalja magdba:

® A NEVELESI-OKTATAS INTEZMENY MUKODESET ERINTO VALAMENNY! KERDESBEN JAVASLATOKAT FOGALMAZHAT MEG A
NEVELOTESTULET, ILLETVE AZ ISKOLAVEZETES FELE;

= AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL AZ ISKOLA MUKODESEROL SzZOLO, FELEVI RENDSZERESSEGGEL TORTENO BESZAMOLOVAL
KAPCSOLATOS ALLASPONT MEGFOGALMAZASA ES ELIUTTATASA A FENNTARTOHOZ;

® A NEVELOTESTULET ULESENEK OSSZEHIVASAT KEZDEMENYEZHETI.

Az intézményi tandcs véleményalkotasi jogkorének gyakorlasa érdekében egylittmUkodik a jogszabaly dltal
véleményalkotasra feljogositott tobbi iskolai kozosséggel, illetve szervezeti egységgel (a tovabbiakban: az
iskolaban m(ikodé egyeztet6 férumok).

Az els6 és a masodik félév (a tanitasi év utolsé napja) lezardsat kovetd tizendt napon belil az iskolanak a
nevel6testiileti értekezleten elvégzett, a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak
vizsgalatat tartalmazd jegyz6konyvet tajékoztatas céljabdl meg kell kildeni az intézményi tandcsnak.

1.6. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetbk kapcsolattartdsa

Az intézményvezetS és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos. A vezet6k a szikségletnek megfelel6
rendszerességgel - dltaldban hetente - tartanak vezetSi megbeszéléseket.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kilonb6z6 dontési fdrumokon, a nevelGtestiileti és az
alkalmazotti értekezleteken a vonatkozd napirendi pontnal a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlé személyek és a kozosségek altal delegalt képvisel6nek jelen kell lennie, és nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze,
amikor ezt jogszabaly el8irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keril sor. A k6z6sség
Osszehivasat a KAT, illetve az alkalmazotti kozosség is kezdeményezheti. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl emlékeztetdt kell vezetni.
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Az iskolai vezetbk és az egyes belsé szervezetek kézotti kapcsolattartds megvaldsul:

= A MINDENNAPOS SZOBELI KAPCSOLATTARTAS FORMAJABAN,

= A MINDENNAPOS ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTAS FORMAJABAN (KOzOS LEVELEZOLISTA). MINDEN PEDAGOGUS
RENDELKEZIK KOSZTOLANYIS MUNKAHELYl E-MAILCIMMEL, AMELYNEK HASZNALATA KOTELEZO, iGY BIZTOSITVA A
FOLYAMATOS TOBBIRANYU INFORMACIOATADAST,

= AZINTEZMENYVEZETO ES AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK MUNKANAPOKON TORTENG MEGHATAROZOTT REND SZERINTI
BENNTARTOZKODASA SORAN,

= A MUNKATERVBEN ROGZITETT, HAVI RENDSZERESSEGGEL OSSZEHIVOTT KIBOVITETT VEZETO!I ERTEKEZLETEKEN. A VEZETOK
ES A KOZEPVEZETOK A VEZETO! ERTEKEZLETEKEN RENDSZERESEN BESZAMOLNAK A SZERVEZETI EGYSEGEK MUKODESERGL: A
KIEMELKEDO TELJESITMENYEKROL, A HIANYOSSAGOKROL, A PROBLEMAKROL, VALAMINT AZOK MEGOLDASI MODJAROL,

= RENDKiVULI KIBOGVITETT VEZETO!I ERTEKEZLETEN, MELYET EGY-EGY ADOTT TEMA MEGVITATASARA AZ INTEZMENYVEZETO AZ
ALTALANOS MUNKAIDON BELUL BARMIKOR OSSZEHIVHAT,

=  ALKALMANKENT EGY ADOTT TEMA MEGVITATASARA OSSZEHIVOTT SZAKMAI MEGBESZELESEN AZ ERINTETT PEDAGOGUSOK
RESZVETELEVEL,

®  AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEKKEL ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOKKEL TORTENO MUNKAMEGBESZELESEK
UTIAN,

®  AZ INTEZMENYVEZETO VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK RESZVETELEVEL ZAJLO SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
MUNKAMEGBESZELESEIN,

= AZISKOLAI MUNKATERVBEN SZEREPLO NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEKEN, RENDEZVENYEKEN,

= A NEVELOTESTULETET ERINTO, EGY-EGY AKTUALIS, FONTOS INFORMACIOVAL, SURGOS TENNIVALOVAL, ESEMENNYEL
KAPCSOLATBAN VALAMELYIK HOSSZABB ORAKOZI SZUNETBEN OSSZEHIVOTT UN. ,,ROVID ERTEKEZLETEN”,

"  MEGHATAROZOTT CELRA OSSZEHIVOTT BIZOTTSAGI ULESEKEN.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkaterviikben meghatarozott id6pontokban tervezik k6z0s értekezletek megtartasat. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetGsége és a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfGnokok
kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztdlyfénokok egymds kozotti
kapcsolattartdsat, informacidcseréjét is.

Az egy osztdlyban taniték kozossége az osztdlyfénok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazdsa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja
minden, az adott osztalyban tanité pedagdgus. VezetSje az osztalyfénok. Az osztalyfénok szlikség esetén
jogosult az osztalyban tanité pedagégusok 6sszehivdsdara (osztalytanari értekezlet). A nevel6testilet egy-egy
kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmdanyi munkdjanak értékelését, az adott
kozOsség problémdinak megolddsat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra
ruhazza at.

Szakmai munkakézosségekkel vald kapcsolattartds

Az iskoldban tevékenyked6 szakmai ~munkakozosségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkak6zosségek vezet6i felel6sek. A szakmai munkakozosségek vezetGi a
munkakodzdsség éves munkatervének Osszeallitdsa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetdi a kibGvitett vezetSségi értekezleteken
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakdzosségek tevékenységérdél, aktudlis feladatairdl, a
munkakozdsségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakdzosség-vezet6k az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.
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Sziil6kkel vald kapcsolattartds

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetSi a szUlbi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziil6 szamara
az intézmény altal adott jogosultsaggal a Kréta elektronikus naplé (K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer), amelyben a szll6k napra készen kovethetik gyermekeik érdemjegyeit, hianyzasait,
dicséreteit, elmarasztalasait, a pedagdgusok lizeneteit, valamint &k is felvehetik a kapcsolatot barmelyik
pedagdgussal.

frasban kell értesiteni a sziil6ket a félévi és az év végi osztalyzatokrdl a félévi értesité és az év végi
bizonyitvany kiaddsaval, valamint a tanuld felvételérél, felvételi kérelmének elutasitasardl, az irdsban
beadott kérelmekre sziileté dontésekrdl, hatarozatokrél, valamint fegyelmi eljards meginditasardl.

Az osztalyf6énok koteles havonta ellenérizni a Kréta napld bejegyzéseit. Az osztalyfénok a negyedévi és a
haromnegyedévi értékelés soran értesiti a szlil6ket a belép6 tanuldk magatartasardl, szorgalmardl és
tantargyi felkésziiltségérdl. A tdbbi tanuld szileit csak bukaskozeli és jelent6sen romld teljesitmény esetén
ill. mas indokolt esetben kell irasban tajékoztatni. A mulasztott 6rakrél a Nkt. és a 20/2012 (VII1.31.) EMMI
rendelet 51. §-a alapjan tdjékoztatja az osztalyféndk a gondvisel6t.

Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyf6nokdk folyamatosan - nyomtatott
vagy elektronikus levélben- tajékoztatjak a sziil6ket. Az iskola vezet6sége az éves munkatervben el6re
rogzitett id6pontokban (altaldban évente 3-4 alkalommal, de legaldbb félévente egyszer) tart k6zos
értekezletet a sziilG6i vdlasztmannyal. A Szil6i Valasztmanyi Testlilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
intézményvezetbvel és/vagy az intézményvezets-helyettesekkel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziilGi értekezletet tart. A tanév els6 sziilGi értekezletén a szil6k
értesiilnek a tanév rendjérél és feladatairdl, valamint az Uj osztalyokban az osztdlyban oktaté-nevel6 Gj
pedagdgusok is bemutatkoznak. Nem szokvanyos események (pl. kirdndulas, szalagavatd stb.) esetén
rendkiviili sziilGi értekezlet hivhatd 6ssze akar osztalyféndki, akar szilGi kezdeményezésre.

Az iskola valamennyi pedagodgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott id6pontban —harom
alkalommal tart fogadddrat. A tanulmdnyaiban jelent&sen elmaradé tanulé sziilGjét az osztalyfénok irdsban
is behivja az intézményi fogadddrara. Ezen kivil a pedagdgusok felkereshet6k - el6zetes telefonos vagy
elektronikus Uton torténd egyeztetés alapjan — a délel6tti egyéni fogaddorajukon is, amelyek idépontjardl
a szll6k a honlapon tajékozédhatnak. Mind a szil6, mind a pedagdgus kezdeményezhet személyes
taldlkozast mas, -mindkét fél szdmara alkalmas- idépontban is. Osszetett, specidlis szakértelmet igénylé
esetekben az osztdlyfénok a gyermekvédelmi felelGst, iskolapszicholdgust is bevonhatja a beszélgetésbe,
illetve ajanlhatja, hogy a tanulé vagy a sziil6 keresse fel a pedagégiai szakszolgdlat szakembereit.

A szilGi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandéran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagdgus kdzosséggel.
A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a szil6k szamara a munkatervben
nyilvanossagra hozott id6pontokban nyilt 6rakat tartunk.

Az iskola honlapja (https://kosztolanyigimnazium.hu) is fontos informacioforras a szul6k szamara. Az
alapdokumentumokon, a kozzétételi listan és az éves munkaterven kiviil a beiskolazasrél, a mindenkit vagy
egyes csoportokat érintd hirekrdl, (pl. az ebédbefizetés id6pontjardl) és az iskolai élet aktualitasairdl lehet
informacidkat szerezni.

Az érettségiirdsbeli vizsga szervezésével, a szébeli vizsganapok kijeldlésével, beosztdsaval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval 6sszefligg6 intézményvezet8i dontések meghozatala el6tt a szll8i szervezet véleményét ki kell
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kérni. Az érettségi vizsgdk el6készitését, megszervezését és lebonyolitdsat a szlil6i szervezet képvisel6je
figyelemmel kisérheti.

Az elektronikus napld haszndlatdnak rendje

Minden tanév végén az intézmény elkésziti a haladasi és osztdlyozé napldkat, azokat a megfelel§ zaradékkal
elldtja, hiteles mddon lezdrja és a torvényben meghatarozott modon és ideig archivalja.

Didkénkormdnyzattal valo kapcsolattartds

A szakmai munkakozosségek, az osztalyf6noki munkakozosség, az osztalyban tanité tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztdlykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkdnkormadnyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanéran kivili tevékenységek, osztdly- és iskolai
programok, osztalygy(lések, évfolyamgyl(ilések, didkkozgyllés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk a didkdnkormanyzati tisztségvisel6kdn keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet8sége, pedagogusai és a didkdénkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se elsGsorban a
diakdnkormanyzatot segitd tandr, aki minden diakdnkormanyzati Glésen részt vesz. A nevelésért felelGs
intézményvezetb-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév sordn)
a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezet8sége altal hozott fontosabb tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozédik a didkonkormanyzat munkajardl. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlendl is felkereshetik az intézmény vezetgjét. Az
intézményvezetdi fogadoorak id6pontjat tanévenként a munkaterv tartalmazza, és az iskolai honlapon is
megtalalhato.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.7. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezet6k kdzotti munkamegosztas

1.7.1.Intézményvezetd
Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel 6sszefliggs feladatokat.
Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkére:
1.7.1.1. Gyakorolja a K6zép-Budai Tankerdlet altal raruhazott jogkdroket

A Tankerilet SZMSZ-ének 39.§ (2) szerint:

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhazott munkaltatdi jogot a koznevelési intézmény kodzalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed
kiléndsen

= AKOZNEVELESI INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK MUNKAKORI LEIRASANAK KIADASARA,
= A MUNKAIDO-BEOSZTAS (MUNKAREND) MEGALLAPITASARA,
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A NAPI FELADATOK MEGHATAROZASARA,

A MUNKAHELYEN TORTENG BENNTARTOZKODAS ELRENDELESERE, ILLETVE A MUNKAHELYEN KiVOL TORTENO MUNKAVEGZES
ENGEDELYEZESERE,

A MUNKAKOZI SZUNET, A NAPI PIHENGIDG, A HETI PIHENONAP, A HETI PIHENOIDS ENGEDELYEZESERE,

A RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESERE, AZ UGYELET ES A KESZENLET ELRENDELESERE,

A SZABADSAG KIADASARA, ENGEDELYEZESERE, FIZETES NELKULI SZABADSAG ENGEDELYEZESERE,

(3) A koznevelési intézmény vezetSje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiildnosen:

KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY, MUNKAVISZONY, MUNKAVEGZESRE IRANYULO EGYEB JOGVISZONY LETESITESERE,
MEGSZUNTETESERE,

AZ INTEZMENYVEZETO KIVETELEVEL A MAGASABB VEZETOI, ILLETVE VEZETOI MEGBIZAS ADASARA, VISSZAVONASARA,

A FOGLALKOZTATOTTAK KITUNTETESERE,

A NYUGDI{JAS KORUAK TOVABBFOGLALKOZTATASARA,

AZ ORAADOI TEVEKENYSEG ELLATASARA IRANYULO MEGBIZASI SZERZODES MEGKOTESERE,

KOZNEVELESI INTEZMENYBEN FOGLALKOZTATOTTAK JUTALMAZASARA, KERESETKIEGESZITESENEK MEGALLAPITASARA

A POTLEKOK DIFFERENCIALASARA.

(4) A koznevelési intézmény vezetbje felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kilonosen:

A JOGSZABALYOKNAK ES A SZAKMAI KOVETELMENYEKNEK MEGFELELOEN VEZETI A SZAKMAILAG ONALLO KOZNEVELESI
INTEZMENYT, FELELOS A KOZNEVELESI INTEZMENY PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAINAK ELLATASAERT,

DONT MINDEN OLYAN, A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESEVEL, FELADATELLATASAVAL KAPCSOLATOS UGYBEN, AMELYET
JOGSZABALY NEM UTAL MAS SZERV VAGY SZEMELY HATASKOREBE, ES AMI AZ INTEZMENY JOGI SZEMELYISEGEBOL FAKADO
DONTESI KOREBE TARTOZIK,

FELEL A HAZIRENDBEN ROGZITETT KERETEK KOZOTT A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGESBEN AZ
INTEZMENYEN BELULI PROGRAMOK ZAVARTALANSAGAERT, A TANULOK ES AZ ALKALMAZOTTAK BIZTONSAGAERT, ILLETVE AZ
INTEZMENYEN KivOLI PROGRAMOK ZAVARTALANSAGAERT, A TANULOK ES AZ ALKALMAZOTTAK BIZTONSAGAERT,
AMENNYIBEN AZ ERINTETT PROGRAM MEGRENDEZESERE AZ EGYETERTESEVEL KERUL SOR,

SZERVEZI ES ELLENGRZI A KOZNEVELESI INTEZMENY FELADATAINAK VEGREHAJTASAT, BIZTOSITJA A SZAKMAI KOVETELMENYEK
ERVENYESULESET,

GONDOSKODIK A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAINAK (PEDAGOGIAI PROGRAM, SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT, HAZIREND, EVES MUNKATERV) ELKESZITESERGL, JOVAHAGYJA A KOZNEVELESI INTEZMENY PEDAGOGIAI
PROGRAMIAT, SZUKSEG ESETEN GONDOSKODIK A FENNTARTO EGYETERTESENEK BESZERZESEROL,

ELOKESZITI A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO DONTESEKET ES A KOZNEVELESI INTEZMENYBEN
FOGLALKOZTATOTT KOZALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS MUNKALTATOI DONTESEK IRATAIT,

ATANKERULETI IGAZGATONAL KEZDEMENYEZI A MUNKAVEGZES SZEMELYI ES TARGY! FELTETELEI BIZTOSITASAHOZ SZUKSEGES
— AZ INTEZKEDESI JOGKOREN KiVUL ESO — INTEZKEDESEK MEGTETELET,

AZ NKT. 69. §-ABAN MEGHATAROZOTT FELADATAINAK VEGREHAJTASA SORAN INTEZKEDEST KEZDEMENYEZ A TANKERULETI
IGAZGATONAL, HA A KOZNEVELESI INTEZMENY RENDELTETESSZERU MUKODESEHEZ OLYAN DONTESRE, INTEZKEDESRE VAN
SZUKSEG, AMELY NEM TARTOZIK A FELADATKOREBE,

FELEL AZERT, HOGY AZ ORSZAGOS STATISZTIKAI ADATFELVETELI PROGRAM KERETEBEN, ILLETVE A KOZNEVELESI
INFORMACIOS RENDSZERBEN MEGHATAROZOTTAK SZERINT PONTOSAN ELKESZULJIENEK AZ ADATSZOLGALTATASOK, ILLETVE
A FENNTARTOI INTEZKEDES SZERINT AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEROL KESZITETT ATFOGO BESZAMOLO,
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® EVENTE, ILLETVE A KOZPONT ALTAL ELRENDELT ESETEKBEN ADATOT SZOLGALTAT A TANKERULETI KOzZPONT
BESZAMOLOJANAK, JELENTESENEK ES KOLTSEGVETESENEK ELKESZITESEHEZ,

® A TANKERULETI IGAZGATO ALTAL MEGHATAROZOTT RENDBEN ADATOT SZOLGALTAT, ES MINDEN EV JUNIUS 30-IG {RASOS
BESZAMOLOT KESZIT A TANKERULETI IGAZGATO RESZERE A KOZNEVELESI INTEZMENY TEVEKENYSEGEROL,

= VELEMENYEZI A TANKERULETI IGAZGATO HATASKOREBE TARTOZO — A KOZNEVELESI INTEZMENYT, ILLETVE AZ INTEZMENY
KOZALKALMAZOTTIAT ERINTO — DONTEST, AMELYRE VONATKOZOAN JAVASLATTETELI JOGKORREL RENDELKEZIK,

®  TEUESITI A TANKERULETI IGAZGATO ALTAL KERT ADATSZOLGALTATAST (JOGSZABALY ALTAL RENDSZERESITETT
NYILVANTARTASBAN KOTELEZOEN SZEREPLO ADAT AZ INTEZMENYVEZETOTOL AKKOR KERHET®, HA AZ ADAT PONTOSITASAT,
ILLETVE A HIANYZO ADAT POTLASAT CELOZZA).

(6) Az intézményvezetS nem utasithatd azokban az Ggyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket jogszabaly
hatdroz meg szdmdra.

1.7.1.2. Els6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

1.7.1.3. Tanuléi fegyelmi Ugyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.
1.7.1.4. Szabdlyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

1.7.1.5. Meghatdrozza az iskolan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és madjait, az Ugyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

1.7.1.6. Ellenérzi az iskolai nevel§-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
muakodését.

1.7.1.7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

1.7.1.8. Fizetési kotelezettségek, utalvdnyozas esetén gyakorolja a Tankerileti Koézpont altal

meghatdrozott esetekben az aldirdsi jogkorét.
1.7.1.9. Dont—kérelem esetén—a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

1.7.1.10. Meghatdrozza az dralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarendd tanuldk
felkészlltségének ellenérzési modjat.

Egyéb feladatai:

= KULSO KAPCSOLATAIBAN SZEMELYESEN KEPVISELI AZ ISKOLAT.

= KAPCSOLATOT TART ES EGYUTTMUKODIK A GAZDASAGI ELLATO 0SZTALY/ MUKODTET® SZERVEZET VEZETOJEVEL.

®  FELUGYELI AZ ISKOLAADMINISZTRACIOS RENDSZEREK MUKODTETESET.

=  GONDOSKODIK AZ ELGIRT ADATSZOLGALTATASOK ELKESZITESEROL ES HATARIDORE TORTENGO TOVABBITASAROL.

= KAPCSOLATOT TART A SZAKMAI ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL.

= KIDOLGOZZA AZ ISKOLA NEVELO-OKTATO MUNKA ELVEIT, ELLENORZESI ES MINGSITESI TERVET.

= BIZTOSITIA AZ ISKOLA MUKODESET, A ZAVARTALAN NEVELO-OKTATO MUNKA FELTETELEIT, AZ ISKOLAI MUNKATERYV,
MUNKAREND MEGVALOSITASAT.

=  |RANYELVEKET AD A MUNKATERV, A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND ELKESZITESEHEZ.

=  GONDOSKODIK AZ ISKOLAI ELET DEMOKRATIKUS LEGKOREROL, AZ EGYMAST SEGITO EMBERI KAPCSOLATOK EROSITESEROL, A
KITUzZOTT PEDAGOGIAI CELOKNAK MEGFELELO TANAR-DIAK VISZONY KIALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL, A SAJAT,
VALAMINT AZ ISKOLA DOLGOZOINAK TERVSZERU ES FOLYAMATOS TOVABBKEPZESEROL.

=  GONDOSKODIK A NEVELOTESTULET JOGKOREBE TARTOZO DONTESEK ELOKESZITESEROL, VEGREHAJTASUK SZAKSZERU
MEGSZERVEZESEROL ES ELLENORZESEROL.

=  GONDOSKODIK A NEMZETI ES ISKOLAI UNNEPEK MUNKARENDHEZ IGAZODO, MELTO MEGUNNEPLESEROL.
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= |RANYITJA A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGET.

= |RANYITJIA A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK ELOKESZITESET ES ELLENORZI AZOKAT.

= GONDOSKODIK A PEDAGOGUS MUNKAKOZOSSEGEK MEGALAKULASAROL ES MUKODESEROL, A PEDAGOGUSOK
KEZDEMENYEZESEINEK FELKAROLASAROL ES TAMOGATASAROL, A NEVELOTESTULETI DONTESEK VEGREHAITASAROL, A
NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK MEGTARTASAROL.

=  GONDOSKODIK A DIAKKOZGYULES OSSZEHIVASAROL ES LEBONYOLITASUK FELTETELEINEK BIZTOSITASAROL.

= |RANYITJA AZ IFIUSAGVEDELMI MUNKAT.

=  GONDOSKODIK AZ ISKOLAI ELET EGYES TERULETEINEK TENNIVALOIT ROGZITO SZABALYZATOK VEGREHAITASAROL.

= BIZTOSITJA AZ ISKOLASZEK, A SZULOI SZERVEZET, A DIAKONKORMANYZAT ES A DIAKKOROK MUKODESENEK FELTETELEIT.

= |RANYITIA ES OSSZEHANGOLIA AZ ISKOLA — PEDAGOGUS ES NEM PEDAGOGUS BEOSZTASU — DOLGOZOINAK TEVEKENYSEGET.

= Az ISKOLA DOLGOZOINAK MUNKAJAT ERTEKELI, MINOSITI, JUTALMAZZA, VALAMINT KITUNTETESRE JAVASOLIA A
KIEMELKEDO MUNKAT VEGZOKET, ES SZUKSEG ESETEN FELELOSSEGRE VONAST ALKALMAZ.

=  FIGYELEMMEL KiSERI ES SEGITI A NEVELOTESTULET ES A TANULOKOZOSSEG ELETET, A DIAKONKORMANYZAT ERDEKVEDELMI
FELADATAINAK MEGVALOSULASAT.

=  KEZDEMENYEZI ES TAMOGATIA A NEVELO—OKTATO MUNKA TERVSZERU FEJLESZTESET, A KORSZERUSITO ES UIITO
TOREKVESEK KIBONTAKOZASAT.

= SZERVEZI AZ ISKOLA ES AZ ISKOLAVAL KAPCSOLATBAN LEVO KULSO SZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATOKAT.

= |RANYITIJA, SZERVEZI ES ELLENGRZI AZ ISKOLATITKAR MUNKAJAT.

= |RANYITJIA A PEDAGOGIAI DOKUMENTUMOK ELKESZITESET.

= |RANYITJIA A TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOKAT.

= ELLENORZI ES ERTEKELI A TANITASI ORAKAT, TOVABBA ALLANDO JELLEGGEL A TANARI MUNKAFEGYELEM, VALAMINT A
TANULOK TANULMANYI ES MAGATARTASI FEGYELMENEK BETARTASAT, AZ OSZTALYFONOKOK, A PEDAGOGUSOK
ADMINISZTRATIV TEVEKENYSEGET.

= |RANYITIA A SZULOK TAJEKOZTATASAVAL KAPCSOLATOS FORUMOK (SZULGI ERTEKEZLET, SZULSI FOGADONAPOK, SZULOI
VALASZTMANYI ERTEKEZLETEK STB.) MEGSZERVEZESET.

=  GONDOSKODIK AZ EGESZ ISKOLAT ERINTO TARGYI FELTETELEK MEGTEREMTESEROL.

= SZERVEZI ES ELLENORZI A BESZERZESEKET.

®  FELUGYELI A KARBANTARTASI ES FELUJITASI MUNKALATOKAT.

=  GONDOSKODIK A VAGYONVEDELEM MEGSZERVEZESEROL.

= KAPCSOLATOT TART A SZULBI KOZOSSEG KEPVISELOJEVEL.

Az intézményvezetd kizdrdlagos hatdskérébe tartozd, ditaldnosan nem helyettesithetd feladatok:

= KOZALKALMAZOTTI KINEVEZES ELOTERJESZTESE ES TANULOI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNTETESE,

= {RASOS VALASZ AZ ISKOLAVEZETESNEK CIMZETT BEADVANYOKRA (SZULOTOL, PEDAGOGUSTOL) A BEERKEZESTOL SZAMITOTT
30 NAPON BELUL,

= TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG AZ INTEZMENYT ERINTO KERDESEKBEN A TANTESTULET SZAMARA.

1.7.2.IntézményvezetG-helyettesek

Az intézményvezet8-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen beosztottja. Az intézményvezets tavollétében
— a beosztas szerinti ligyeleti napon, vagy ha az ligyeletre beosztott kollégaja is tdvol van — teljes jogkorrel
irdnyitja az iskolaban folyd munkat.

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezet feladatkorébdl is részesedik és a feladatok ellatdsahoz az
intézményvezet6tdl atruhdzott jogkoroket kap, az igy kapott jogositvanyokat tébbi dolgozéval szemben
gyakorolja.
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Ellenérzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, s az intézményvezet6 rendelkezései szerint
intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében el6forduld tgyekben.

A Nemzeti Pedagogus Kar daltal elfogadott Etikai Kddexet megismeri és annak szabdlyait betartja.
1.7.2.1. Az intézményvezetd-helyettes I.
Alapvetd feladatok, felel6sségek, hataskorok:
A taniigy-igazgatdsi intézményvezetd-helyettes iranyitdi tevékenységet Idt el:
= AZINTEZMENYVEZETO TAVOLLETE ESTEN AZ INTEZMENYVEZETO ALTALANOS HELYETTESE.
= UTASITASI JOGKORREL RENDELKEZIK, AZAZ AZ ISKOLA DOLGOZOIT (AZ INTEZMENYVEZET®, AZ INTEZMENYVEZETG-HELYETTES
KIVETELEVEL) A KOLONFELE MUNKAK ELVEGZESERE UTASITHATIA.
= RESZT VESZ A TANEV ELOKESZITESEBEN ES LEZARASABAN, A TANEVET ERTEKELO MUNKABAN.
= RESZT VESZ A TANKONYVEK KIVALASZTASABAN, MEGRENDELESEBEN.
= |NTEZI A HELYETTESITESEK BEOSZTASAT, UGYEL EZEK SZAKSZERUSEGERE, A TORVENYBEN MEGHATAROZOTT KERETEKEN
BELUL.
=  MEGHATAROZZA A VIZSGA-FELUGYELETEK ES A TANARI UGYELETEK RENDJET.
= A7 INTEZMENYI ADATSZOLGALTATASERT FELELOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES. A KIR INTEZMENYTORZS ES EGYEB
MODULIAI, ADAFOR, ERETTSEGI SZOFTVER, OKTATASI HIVATAL INTEZMENYI OLDALANAK ES A TANKERULET ALTAL LETESITETT
GOOGLE DRIVE, VALAMINT A HFELMERES ADATSZOLGALTATASAT, ADATFORGALMAT FIGYELI, VEGZI, KOORDINALA.

Szakmai munkakézdsségek munkdjdnak szakmai segitése, ellenérzése:

=  MEGSZERVEZI ES RESZT VESZ A FELEVI- ILL. EV VEGI OSZTALYOZO ERTEKEZLETEKEN.

= SZERVEZI A TANULMANYI VERSENYEKKEL, ELOKESZITG TANFOLYAMOKKAL KAPCSOLATOS TEENDOKET.
= SEGITI AZ ISKOLAI DIAKMOZGALMAT.

= Az OKTOBERI STATISZTIKA ADATSZOLGALTATASAT SZERVEZI, IRANYITJA, KOORDINALIA.

A taniigy-igazgatdsi intézményvezetd-helyettes felelés az iskola folyamatos mikédéséért:

= AZINTEZMENYVEZETOVEL KOZOSEN ELKESZITI AZ EVES MUNKA- ES ELLENORZESI TERVET.

= (OSSZEFOGJA, KOORDINALA AZ E-NAPLO MUKODESET.

= A PEDAGOGUSOK MUNKAIDG-NYILVANTARTASAT HAVI RENDSZERESSEGGEL ELLENGRZI, KOORDINALIA, MINDEN HONAP 5-
EIG ELKESZITI. OSSZEVETI A JELENLETI {VVEL. AZT AZ INTEZMENYVEZETS SZAMARA ALAIRASRA ELOKESZITI.

= (OSSZEFOGIA A 9. EVFOLYAMOSOK BEISKOLAZTATASAVAL, FELVETELIJEVEL KAPCSOLATOS TEENDOKET.

=  FELUGYELI A BEIRATASSAL KAPCSOLATOS SZERVEZESI ES ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.

= A7 INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE ENGEDELYEZI A SZUKSEGES ES INDOKOLT ORA- ES TEREMCSEREKET, VALAMINT A
CSOPORTVALTASOKAT.

= Az INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE INDOKOLT ESETBEN ENGEDELYEZI A TANULOK HOSSZABB IDORE SZOLO
TAVOLMARADASAT.

=  FELADATKOREBE TARTOZIK AZ ISKOLAI STATISZTIKAK ELLENORZESE.

= SZERVEZI A GYAKORNOKOK ES UJ KOLLEGAK MENTORALASAT, ES FELUGYELI AZT.

®  SEGITI A TANTESTULETI ERTEKEZLETEK ES AZ INTEZMENY ELETEBEN ELOFORDULO EGYEB OSSZEJOVETELEK ELOKESZITESET.

= BESZAMOL A TANITASI ORAK ELLENORZESI TAPASZTALATAIROL.

®  SEGITSEGET AD AZ INTEZMENYVEZETONEK AZ ALTALA LATOGATOTT MUNKATARSAK MINGSITESEBEN.

= A KIEMELKEDO MUNKAT VEGZO MUNKATARSAK JUTALMAZASARA JAVASLATOT TESZ.

= A7 INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ ISKOLAORVOSSAL ES A VEDONOVEL, VALAMINT A
GYOGYTESTNEVELEST TARTO UTAZO GYOGYPEDAGOGUSSAL.

= AZINTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ INTEZMENYI TANACCSAL, ES A SZULOI SZERVEZETTEL.
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A taniigy-igazgatdsi intézményvezetd-helyettes ellenérzési jogkérrel rendelkezik:

ELLENGRZI A NEVELOTESTULETI HATAROZATOK ES EGYEB ELOIRASOK VEGREHAJITASAT.

FOLYAMATOSAN ELLENORZI A MUNKATARSAK MUNKAFEGYELMET.

ATLAGOSAN HAVI KET ORABAN LATOGATIA A TANITASI ORAKAT.

ORALATOGATASKOR ELLENGRZI A HALADAS UTEMET, AZ ORAKRA VALO FELKESZULEST, A FUZETEKET, A KRETA NAPLO
BEJEGYZESEKET.

ELLENGRZI A SZAKTANAROK TANMENETEIT AZON MUNKAKOZOSSEGEK ESETEBEN, AKIK AZ SZMSZ SZERINT AZ O
FELUGYELETE ALA TARTOZNAK.

FIGYELEMMEL KISERI A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FOGLALKOZASAIT, ES RENDSZERESEN ELLENGRZI A HOZZA TARTOZO
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK MUNKAJAT.

ELLENGRZI AZ ANYAKONYVEK, TORZSKONYV FOLYAMATOS VEZETESET.

LEGALABB HAVONTA ELLENORZI A SZAKKORI ES A FAKULTACIOS NAPLOK KITOLTESET.

LEGALABB KETHAVONTA ELLENORZI AZ OSZTALYFONOKOK ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.

FIGYELEMMEL KiSERI AZ ORAADOK MUNKAJAT.

IRANYITIA ES ELLENGRZI AZ ISKOLATITKAR(OK) MUNKAJAT.

A TANUGY-IGAZGATASI INTEZMENYVEZETO-HELYETTES KEPVISELI AZ ISKOLAT:

FELUGYELI AZ ISKOLAN KivVULI ES A KULFOLDI KAPCSOLATOK LEBONYOLITASAT.

SZERVEZI AZ ISKOLABA ERKEZO VENDEGEK FOGADASAT.

AZ INTEZMENYVEZETO MEGBIZASA ESETEN KEPVISELI AZ ISKOLAT A FENNTARTO VAGY MAS KULSO SZERV ELOTT. ELORE
MEGADOTT BEOSZTAS SZERINT HETI FOGADOORAT TART.

A TANUGY-IGAZGATASI INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AZ INTEZMENYVEZETO MEGBIZASA ALAPJAN ELLATIA A RA KIOSZTOTT
ESETI FELADATOKAT:

ELKESZITI A TANTARGYFELOSZTAST A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL ES AZ INTEZMENYVEZETOVEL.

IRANYITJA AZ ORARENDKESZITEST ES A TANREND SZERVEZESET, MELYNEK SORAN SZEM ELOTT TARTJA A TANORAVEDELEM
ELVENEK ERVENYESITESET.

RESZT VESZ ES EGYUTTMUKODIK AZ INTEZMENYVEZETOVEL ES A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL A TANULOK
OSZTALYBA ES CSOPORTBA SOROLASA KAPCSAN.

SZERVEZI A FAKULTACIOS MUNKAT.

EGYEZTET A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL A JAVITO-OSZTALYOZO ES KULONBOZETI VIZSGAK SZERVEZESI,
ADMINISZTRACIOS FELADATAIVAL KAPCSOLATOSAN.

OSSZESITI AZ ERETTSEGIRE TORTENG JELENTKEZESEKET.

ELLENGRZI A KOZOSSEGI SZOLGALAT TELJESITESET A VEGZOS OSZTALYOKBAN AZ ERETTSEGIRE VALO JELENTKEZES ELOTT.
VEGZI A VEGZOS DIAKOK TOVABBTANULASAVAL KAPCSOLATOS SZERVEZO ES ADMINISZTRACIOS MUNKA IRANYITASAT,
LEBONYOLITASAT.

AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE SZUKSEG SZERINT, DE LEGALABB FELEVENTE MEGBESZELEST TART A SzULOI
VALASZTMANNYAL.

FEGYELMI TARGYALAS ESETEN A FEGYELMI BIZOTTSAG TAGJA.

TANULOI KERVENYEK, FELMENTESEK ESETEN EGYUTTMUKODIK A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL.

NYILT NAPOK MEGSZERVEZESE, KOORDINALASA.

PALYAZATI KIIRASOK FIGYELEMMEL KiSERESE, A PALYAZATOK KOORDINALASA.

PARTNERKAPCSOLATOK KERESESE, APOLASA.

AZ INTEZMENYVEZETO TAVOLLETEBEN POSTABONTAS.

A TANESZKOZ-ELLATAS ELLENORZESE.

TANUGYI NYOMTATVANYOK BESZERZESENEK KOORDINALASA.

SZERTARI ESZKOZOK, KONYVTARI KONYVEK BESZERZESENEK KOORDINALASA.
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= ASZERTAR, KONYVTAR SZEMLELTETO ESZKOZOK, S ALTALABAN AZ INTEZMENY! VAGYON ALLAGA KEZELESENEK ELLENORZESE.
=  MUKODTETESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK KOORDINALASA, KAPCSOLATTARTAS A BERLOKKEL.
=  MUNKAJAROL AZ INTEZMENYVEZETONEK KOTELES BESZAMOLNI.

1.7.2.2. Az intézményvezet6-helyettes Il.
Alapvetd feladatok, felel6sségek, hataskorok:

A nevelési intézményvezets-helyettes irdnyitdi tevékenységet ldt el:

= UTASITASI JOGKORREL RENDELKEZIK, AZ ISKOLA DOLGOZOIRA VONATKOZOLAG (AZ INTEZMENYVEZETS, AZ
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES KIVETELEVEL).

= RESZT VESZ A TANEV ELOKESZITESEBEN ES LEZARASABAN, A TANEVET ERTEKELO MUNKABAN.

= RESZT VESZ A TANKONYVEK KIVALASZTASABAN, MEGRENDELESEBEN. INTEZI A HELYETTESITESEK BEOSZTASAT, UGYEL EZEK
SZAKSZERUSEGERE, A TORVENYBEN MEGHATAROZOTT KERETEKEN BELUL.

=  MEGHATAROZZA A VIZSGA-FELUGYELETEK ES A TANARI UGYELETEK RENDJET. Az 0OSZTALYOZO, KULONBOZETI ES
JAVITOVIZSGAK BEOSZTASAT ELKESZITI, ES A VIZSGABIZOTTSAGOKAT OSSZEALLITIA, VALAMINT AZ EZEKKEL KAPCSOLATOS
TANUGYI ADMINISZTRACIOT ELLENGRZI.

= SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK MUNKAJANAK SZAKMAI SEGITESE, ELLENORZESE.

= KIEMELT FELADATA AZ ERETTSEGI LEBONYOLITASANAK SZERVEZESE, E TEREN A TORVENYESSEG BETARTATASA.

= MEGSZERVEZI ES RESZT VESZ A FELEVI- ILL. EV VEGI OSZTALYOZO ERTEKEZLETEKEN.

= SZERVEZI A TANULMANYI VERSENYEKKEL, ELOKESZITG TANFOLYAMOKKAL KAPCSOLATOS TEENDOKET.

= SEGITI AZ ISKOLAI DIAKMOZGALMAT.

= SZERVEZI ES KOORDINALIA AZ ISKOLAI UNNEPEK, RENDEZVENYEK SZERVEZESET, LEBONYOLITASAT.

= AZ OKTOBERI STATISZTIKA ADATSZOLGALTATASAT SZERVEZI, IRANYITJA, KOORDINALIA.

A nevelési intézményvezets-helyettes felelds az iskola folyamatos miikédéséért:

= AZINTEZMENYVEZETOVEL KOZOSEN ELKESZITI AZ EVES MUNKA- ES ELLENORZESI TERVET.

= A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOKTOL MEGKAPOTT ANYAGOK ALAPJAN ELKESZITI A HAVI MUNKATERVEKET.

= (OSSZEFOGIA A 5. EVFOLYAMOSOK BEISKOLAZTATASAVAL, FELVETELIJEVEL KAPCSOLATOS TEENDOKET.

=  FELUGYELI A BEIRATASSAL KAPCSOLATOS SZERVEZESI ES ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.

= A7 INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE ENGEDELYEZI A SZUKSEGES ES INDOKOLT ORA- ES TEREMCSEREKET, VALAMINT A
CSOPORTVALTASOKAT.

= Az INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE INDOKOLT ESETBEN ENGEDELYEZI A TANULOK HOSSZABB IDORE SZOLO
TAVOLMARADASAT.

=  FELADATKOREBE TARTOZIK AZ ISKOLAI STATISZTIKAK ELLENORZESE.

= SEGITI A GYAKORNOK- ES UJ KOLLEGAK BEVEZETESET AZ INTEZMENY SZAKMAI MUNKAJABA.

= ATANTESTULETI ERTEKEZLETEK ES AZ INTEZMENY ELETEBEN ELOFORDULO EGYEB OSSZEJOVETELEK ELOKESZITESE.

= BESZAMOL A TANITASI ORAK ELLENORZESI TAPASZTALATAIROL.

®  SEGITSEGET AD AZ INTEZMENYVEZETONEK AZ ALTALA LATOGATOTT MUNKATARSAK MINOSITESEBEN. A KIEMELKEDO
MUNKAT VEGZO MUNKATARSAK JUTALMAZASARA JAVASLATOT TESZ.

= A7 INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ ISKOLAORVOSSAL ES A VEDONOVEL, VALAMINT A
GYOGYTESTNEVELEST TARTO UTAZO GYOGYPEDAGOGUSSAL. AZ INTEZMENYVEZETOVEL EGYEZTETVE KAPCSOLATOT TART AZ
INTEZMENY!I TANACCSAL ES A SZULOI SZERVEZETTEL.

A nevelési intézményvezets-helyettes ellendrzési jogkérrel rendelkezik:
=  ELLENORZI A NEVELOTESTULETI HATAROZATOK ES EGYEB ELOIRASOK VEGREHAJTASAT.
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=  FOLYAMATOSAN ELLENGRZI A TANULOI KERVENYEKKEL (JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS) HATAROZATOK, ENGEDELYEK
ELOKESZITESET, ADMINISZTRALASAT.

=  FOLYAMATOSAN ELLENORZI A MUNKATARSAK MUNKAFEGYELMET.

= ATLAGOSAN HAVI KET ORABAN LATOGATIA A TANITASI ORAKAT.

= ORALATOGATASKOR ELLENGRZI A HALADAS UTEMET, AZ ORAKRA VALO FELKESZULEST, A FUZETEKET, NAPLOBEJEGYZESEKET.

= ELLENGRZI A SZAKTANAROK TANMENETEIT AZON MUNKAKOZOSSEGEK ESTEBEN, AKIK AZ SZMSZ SZERINT AZ 6 FELUGYELETE
ALA TARTOZNAK.

®  FIGYELEMMEL KISERI A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FOGLALKOZASAIT ES RENDSZERESEN ELLENORZI A HOZZA TARTOZO
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK MUNKAJAT.

= ELLENORZI AZ ANYAKONYVEK, TORZSKONYV FOLYAMATOS VEZETESET.

=  LEGALABB HAVONTA ELLENGRZI A SZAKKORI ES A FAKULTACIOS NAPLOK KITOLTESET.

=  LEGALABB KETHAVONTA ELLENORZI AZ OSZTALYFONOKOK ADMINISZTRACIOS TEVEKENYSEGET.

®  FIGYELEMMEL KISERI AZ ORAADOK MUNKAJAT.

=  MINDEN HONAP 5-EIG ELKESZITI, ELLENORZI A PEDAGOGUSOK SZABADSAGANAK, TAVOLLETENEK NYILVANTARTASAT, ES
ELKULDI A TANKERULET SZAMARA.

= |RANYITJA ES ELLENORZI AZ ISKOLATITKAR MUNKAJAT.,

A nevelési intézményvezetd-helyettes képviseli az iskoldt:

®  FELUGYELI AZ ISKOLAN KiVULI ES A KULFOLDI KAPCSOLATOK LEBONYOLITASAT.

= SZERVEZI AZ ISKOLABA ERKEZO VENDEGEK FOGADASAT.

= AZINTEZMENYVEZETO MEGBIZASA ESETEN KEPVISELI AZ ISKOLAT A FENNTARTO VAGY MAS KULSO SZERV ELOTT.
=  ELGRE MEGADOTT BEOSZTAS SZERINT HETI FOGADOORAT TART.

A nevelésiintézményvezets-helyettes az intézményvezetd megbizdsa alapjdn elldtja a rd kiosztott eseti
feladatokat.

= ELKESZITI A TANTARGYFELOSZTAST A TANUGY-IGAZGATASI INTEZMENYVEZETO HELYETTESSEL ES AZ INTEZMENYVEZETOVEL.

=  TANULOI ES DOLGOZOI BALESETEK JELENTESE, OSSZESITESE, ADMINISZTRALASANAK KOORDINALASA, ELLENORZESE.

= RESZT VESZ ES EGYUTTMUKODIK AZ INTEZMENYVEZETOVEL ES A TANUGY-IGAZGATASI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESSEL A
TANULOK OSZTALYBA ES CSOPORTBA SOROLASA KAPCSAN.

= SZERVEZI A FAKULTACIOS MUNKAT.

= ELOKESZITI, MEGSZERVEZI A JAVITO, OSZTALYOZO ES KULONBOZET! VIZSGAKAT ES AZ EZZEL KAPCSOLATOS DOKUMENTACIOT
RENDSZERESEN ELLENGRZI.

= AZISKOLAI UGYELET BEOSZTASANAK ELKESZITESE, KOORDINALASA.

= Az OSZTALYFONOKOK, SZAKKORVEZETOK, MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK BESZAMOLOINAK OSSZESZEDESE, OSSZESITESE,
OSSZEGZESE A FELEVI ES EV VEGI ERTEKEZLETRE.

= S7ZUKSEG SZERINT, DE LEGALABB FELEVENTE MEGBESZELEST TART A SZULOI VALASZTMANNYAL.

=  FEGYELMI TARGYALAS ESETEN A FEGYELMI BIZOTTSAG TAGJA. A FEGYELMI TARGYALASOK MEGSZERVEZESE, TORVENYES
LEBONYOLITASA A FELADATA.

= TANULOI KERVENYEK, FELMENTESEK ESETEN EGYUTTMUKODIK AZ INTEZMENYVEZETOVEL.

= NYILT NAPOK MEGSZERVEZESE, KOORDINALASA.

= PALYAZATI KIIRASOK FIGYELEMMEL KISERESE, A PALYAZATOK KOORDINALASA.

=  PARTNERKAPCSOLATOK KERESESE, APOLASA.

= AZINTEZMENYVEZETO TAVOLLETEBEN POSTABONTAS.

®  TANSZER- ES TANESZKOZELLATAS ELLENORZESE.

=  TANUGYI NYOMTATVANYOK BESZERZESENEK KOORDINALASA.

= SZERTARI ESZKOZOK, KONYVTARI KONYVEK BESZERZESENEK KOORDINALASA.
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= ASZERTAR, KONYVTAR SZEMLELTETO ESZKOZOK, S ALTALABAN AZ INTEZMENY! VAGYON ALLAGA KEZELESENEK ELLENORZESE.
=  MUNKAJAROL AZ INTEZMENYVEZETONEK KOTELES BESZAMOLNI.

1.8. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkoddsanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettesek a tanévre megdllapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban.

1.9. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

= A JOGVISZONY LETESITESE, A JOGVISZONY MEGSZUNTETESE, A FEGYELMI ELUARAS MEGINDITASA, A FEGYELMI BUNTETES
KISZABASA KIVETELEVEL, AZ INTEZMENY KOZALKALMAZOTTAIVAL KAPCSOLATOS MUNKALTATO!I INTEZKEDESEK IRATAIT;

= A7 EGYEB SZABALYZATBAN MEGHATAROZOTT, A SZERVEZETI EGYSEG JOGI SZEMELYISEGEHEZ KAPCSOLODO
KOTELEZETTSEGVALLALASOKAT;

= AZINTEZMENY NAPI MUKODESEHEZ KAPCSOLODO DONTESEKET, TAJEKOZTATOKAT, MEGKERESESEKET ES EGYEB LEVELEKET;

= AZ INTEZMENY SZAKMAI FELADATAI ELLATASAHOZ KAPCSOLODO AZON DONTESEKET, AMELYEK KIADMANYOZASI JOGAT AZ
ELNOK A MAGA VAGY A KLEBELSBERG KOZPONT SZERVEZETI EGYSEGE, ILLETVE A TANKERULETI IGAZGATO SZAMARA NEM
TARTOTT FENN;

= AKOZBENSO INTEZKEDESEKET;

= A RENDSZERES STATISZTIKAI JELENTESEKET, ERDEMI DONTEST NEM IGENYLO TOVABBITANDO IRATOKAT, A KOZPONTI,
ILLETVE TERULETI SZERV ALTAL KERT ADATSZOLGALTATASOKAT;

= Az INTEZMENYBEN BARMILYEN TERULETEN KIADMANYOZASRA, A KIADVANYOK TOVABBKULDHETOSEGENEK ES
IRATTARAZASANAK ENGEDELYEZESERE AZ INTEZMENYVEZETO JOGOSULT;

= KIMENO LEVELEKET CSAK AZ INTEZMENY VEZETOJE {RHAT ALA;

= AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A KIADMANYOZASI JOG GYAKORLOI AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES |,
ILLETVE AKADALYOZTATASA ESETEN AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES |l.

1.10. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl széld nyilatkozat hidnydaban — amennyiben az lgy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és miikodési szabalyzat
helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi tertiletekre terjed ki:

" JOGNYILATKOZATOK MEGTETELE AZ INTEZMENY NEVEBEN,

= TANULOI JOGVISZONNYAL,

= AZ INTEZMENY ES MAS SZEMELYEK KOZOTTI SZERZODESEK MEGKOTESEVEL, MODOSITASAVAL ES FELBONTASAVAL,
= MUNKALTATO!I JOGKORREL OSSZEFUGGESBEN,

®  AZ INTEZMENY KEPVISELETE SZEMELYESEN VAGY MEGHATALMAZOTT UTJAN HIVATALOS UGYEKBEN,

= TELEPULESI ONKORMANYZATOKKAL VALO UGYINTEZES SORAN,

= ALLAMI SZERVEK, HATOSAGOK ES BIROSAG ELOTT,

= AZ INTEZMENYFENNTARTO ES AZ INTEZMENY MUKODTETOJE ELOTT,
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" INTEZMENYI KOZOSSEGEKKEL, SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS SORAN,

®  NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETG FORUMOKKAL, iGY A NEVELOTESTULETTEL, A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEKKEL, A SZULOI SZERVEZETTEL, A DIAKONKORMANYZATTAL, AZ INTEZMENY! TANACCSAL,

= MAS KOZNEVELES| INTEZMENYEKKEL, SZAKMAI SZERVEZETEKKEL, NEMZETISEGI ONKORMANYZATOKKAL, AZ INTEZMENY
FENNTARTASABAN ES MUKODTETESEBEN ERDEKELT GAZDASAGI ES CIVIL SZERVEZETEKKEL, AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
PARTNEREIVEL,

®  AZ INTEZMENY SZEKHELYE SZERINTI EGYHAZAKKAL,

" MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELETI SZERVEKKEL.

Sajtdnyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezets vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvdllalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak szabalyairdl
fenntartoi, mikodtetsi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé

személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és valamelyik magasabb vezetSi beosztasban lévé
alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

1.11. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga és betegsége, valamint tartds tavolléte esetén - altaldanos helyettesként -
az altala megbizott intézményvezetd |. helyettesiti. Az intézményvezets az el6re lathatd tartds tavolléte
idejére a teljes vezet6i jogkor gyakorldsara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetbhelyettesek helyettesitése tavollétiik esetén:

A két intézményvezetb-helyettes egymast helyettesiti. Valamennyi vezet6 tavolléte esetén az osztalyfénoki
munkakodzdsség-vezetd, 6t kovetben a természettudomdanyi munkakozosség vezetbje vagy az iskolavezetés
altal kinevezett pedagdgus latja el a feladatot.

A helyettesit6 pedagdgus felel6ssége, intézkedési jogkdre - a szervezeti és miikodési szabalyzat eltéré
rendelkezésének vagy a munkaltato eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban - az intézmény mikodésével,
a gyermekek, tanuldék biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A tavaszi, Oszi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irdsban el6re elkésziti a helyettesitési rendet.

1.12. Az intézményvezet( feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet( az alabbi feladat- és hataskérdket ruhdzza at a helyetteseire:

= A PEDAGOGUSOK TEUESITMENYERTEKELESE, AZ ORSZAGOS PEDAGOGIAI SZAKMAI ELLENORZESBEN VALO VEZETOI
FELADATOK.

= A MUNKAVEGZES ELLENORZESE.

= A7 UGYELETEK ES A HELYETTESITESEK ELRENDELESE.

= A VIZSGAK SZERVEZESE.

= AZISKOLAI DOKUMENTUMOK ELKESZITESE.

= ASTATISZTIKAK ELKESZITESE.

= Az ORAREND ES A TANTARGYFELOSZTAS ELKESZITESE.

= A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! VIZSGALATANAK MEGSZERVEZESE.
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= A VALASZTHATO TANTARGYAK KORENEK MEGHATAROZASA.

= A TANTARGYVALASZTASSAL KAPCSOLATOS TANULOI MODOSITASI KERELMEK ELBIRALASA.

= A NEMZETI ES AZ ISKOLAI UNNEPEK MUNKARENDHEZ IGAZODO MELTO MEGUNNEPLESE.

= A NEVELOTESTULET JOGKOREBE TARTOZO DONTESEK ELOKESZITESE, VEGREHAJTASUK SZAKSZERU MEGSZERVEZESE ES
ELLENORZESE.

= JAVASLATTETEL A PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESERE.

= AZISKOLA KOZVETLEN ES KOZVETETT PARTNEREIVEL VALO KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES.

= Az IFJUSAGVEDELMI FELADATOK KOORDINALASA.

= SZEMELYI ANYAGOK KEZELESE.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezet6-helyetteseket teljes korl beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti megosztdsat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

2. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

2.1. A pedagogusok kozosségei

Az intézmény dolgozodi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
Munka Toérvénykonyve (Mt.) mellett a Kézalkalmazotti torvény (Kjt.) szabalyozza. A kézalkalmazottak egy
része pedagdgus, mas kozalkalmazottak a pedagdgusi munkat kozvetlenil segitik (iskolatitkar, konyvtaros,
pszicholdgus, rendszergazda, labordns stb.). A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiletét, amely
alapvet6en meghatarozza az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosséget és képviselGit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és
kozOsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog illet meg az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése sordn mérlegelni kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezd6vel kozolni kell, 30 napon beliil irasban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testlilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet jogszabaly
biztosit. Személyes dontési jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egyszemélyben dont.
Testileti jogkor esetén a testilet hatdrozatanak alapja az abszolut tébbség (50% + 1 f6) allaspontja. 50-50%-
0s szavazatarany esetén a felel6s vezet6 szavazata dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha a testilet
tagjainak kétharmad része jelen van.

2.1.1.NevelGtestlilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakoért betoltd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore
kiterjed az iskola mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Déntési jogkore a kbvetkezbkre terjed ki:

= A PEDAGOGIAI PROGRAM ELFOGADASA.

= Az SZMSZ ELFOGADASA.

= A HAZIREND ELFOGADASA.

= AZISKOLA EVES MUNKATERVENEK ELFOGADASA.

= AZISKOLA MUNKAJAT ATFOGO ELEMZESEK, ERTEKELESEK, BESZAMOLOK ELFOGADASA.

= A TOVABBKEPZESI PROGRAM ELFOGADASA.

= A NEVELOTESTULET KEPVISELETEBEN ELJARO PEDAGOGUS, VAGY MUNKACSOPORT KIVALASZTASA.

= A TANULOK MAGASABB EVFOLYAMBA LEPESENEK MEGALLAPITASA, A TANULOK OSZTALYOZOVIZSGARA BOCSATASA.

= A TANULOK FEGYELMI UGYEL.

= A SAJAT FELADATAINAK ES JOGAINAK ATRUHAZASA.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat mikodési szabalyzatat és véleményezi
a didkonkormanyzat m(ikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsat.
A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabdlyzat esetében.

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatdrozott
idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes feladat- és jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, az egyes osztalykozosségek pedagdgusaira. az intézményi
tanacsra vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsdgok, az osztalyfénokok,
valamint a munkakozosség-vezet6k beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek id6pontjaban.

A nevelGtestiilet az osztalykozosségek tanulmanyi munkdajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi
problémdinak megolddsat az osztalyfénokok felelGsségével az érintett kozosséggel kozvetlenll foglalkozd
pedagdgusokra ruhazza at.

Az iskola nevelbtestiilete az alabbi bizottsdgokat hozza Iétre tagjaibdl.

=  FELVETELI BIzOTTSAG(OK) — A NEVELOTESTULET PEDAGOGUSAIBOL ALLO BIZOTTSAG, AKIKET AZ INTEZMENYVEZETG BizZ
MEG FELADATAIK ELLATASAVAL A GIMNAZIUMI SZOBELI FELVETELI VIZSGA IDOTARTAMARA. FELADATUK:
AZ ISKOLABA JELENTKEZO TANULOK ADOTTSAGAINAK, ELOZETES TANULMANYAINAK ES TUDASANAK, NEVELTSEG!
SZINTJENEK FELMERESE,
A TANULOI JOGVISZONY LETESITESENEK JAVASLATA ES ANNAK INDOKLASA.

= VIZSGABIZOTTSAG(OK) — A NEVELOTESTULET TAGJAIBOL A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK, FELVETELI VIZSGAK ES ERETTSEGI
VIZSGAK LEBONYOLITASARA ES A VIZSGAZOK TELJESITMENYENEK ERTEKELESERE LETRE HOZOTT HAROM FOS BIZOTTSAG,
AMELYNEK TAGJAIT AZ INTEZMENYVEZETO BiZZA MEG FELADATUK ELLATASAVAL.

=  FEGYELMI BIZOTTSAG (TANULOT ERINTGS), MELYNEK TAGJAI: AZ INTEZMENYVEZETO VAGY

®  EGYIK HELYETTESE, AZ ERINTETT TANULO OSZTALYFONOKE, EGY A FEGYELMI UGYBEN PARTATLAN PEDAGOGUS, EGY, A
TANULO ALTAL FELKERT PEDAGOGUS ES A DIAKONKORMANYZAT KEPVISELOJE. FELADATA:
A SULYOS FEGYELMI VETSEGET ELKOVETO TANULOK FEGYELMI UGYEINEK VIZSGALATA,
FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASA ES HATAROZATHOZATAL.

A nevelbtestiilet a szakmai munkakdzésségekre ruhdzza dat dontési jogkorét:

= AZ ISKOLA MUNKAJAT ATFOGO ELEMZESEK, ERTEKELESEK, BESZAMOLOK EGYES MUNKAKOZOSSEGEKET ERINTO RESZEINEK
ELFOGADASAROL;

= AZISKOLA EVES MUNKATERVENEK MUNKAKOZOSSEGEKET ERINTO RESZEINEK ELFOGADASAROL;

= A TOVABBKEPZESI PROGRAM ELFOGADASAROL.
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A tanuldk magasabb évfolyamra |épésérdl és az osztalyozé vizsgdra bocsatdsrdl a dontést a nevelStestilet
helyett az osztalyban tanitd tanarok kdzossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést. A fegyelmi targyaldst a nevel6testiilet
sajat tagjai kozill valasztott legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg.

A felsorolt dontéshozdk beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelGStestliletnek a dontést kdvetd
legkozelebbi nevelGtestiileti értekezleten.

2.1.1.1. A nevelGtestileti véleményezési jog gyakorlasanak szabalyai

A nevelGtestilet dontéséit és hatarozatait dltalaban —a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel (50%+1 f6) hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot
jelol ki a nevel6testilet tagjai kozil. A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestileti értekezleteket az intézményvezetd ill. az intézményvezets- helyettesek vezetik.

Ismételt (2. ciklusos) intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos nevelGtestiileti egyetértési jog
gyakorlasanak szabalyai:

Az Nkt. 67. & (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos pdalyazat kiirasa nélkili magasabb vezet6i megbizas
akkor adhatd, ha azzal a nevel6testiilet legaldbb kétharmada egyetért.

Ebben az esetben a fenntartéi irdsbeli kezdeményezés nevelStestiiletnek torténd ataddsatél szamitott
legalabb tizenot napot kell biztositani a nevel6testiileti egyetérté nyilatkozat megaddsara.

A nyilatkozattétel eljdrasrendje:

= A FENNTARTO iRASBAN KEZDEMENYEZI A NEVELOTESTULET NYILATKOZATTETELET.

=  AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTES AZ ELOKESZITO NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEN TAJEKOZTATIJA A NEVELOTESTULETET AZ
INTEZMENYVEZETO MASODIK CIKLUSARA SZOLO MEGBIZASANAK FELTETELEIRGL ES A NEVELOTESTULETI NYILATKOZATTETEL
MODJAROL, SZABALYAIROL.

=  EZEN AZ ERTEKEZLETEN A NEVELOTESTULET TAGJAI JAVASLATOT TESZNEK A NYILATKOZATTETELT ELOKESZITG HAROM FOS
BIZOTTSAG TAGJAINAK SZEMELYERE, MAJD NYILT SZAVAZASSAL A NEVELOTESTULET MEGBIZZA A NYILATKOZATTETELT
ELOKESZITO HAROM FOS BIZOTTSAGOT, TOVABBA NYILT SZAVAZASSAL DONT A NEVELOTESTULET ARROL IS, HOGY MEG
KIVANJA-E HALLGATNI A SZAVAZAS ELOTT AZ INTEZMENYVEZETOT VEZETOI TERVEIROL, PROGRAMIAROL.

= A7 ELOKESZITO ERTEKEZLETROL SZOLO JEGYZOKONYVET AZ INTEZMENYVEZETO MEGKULDI A FENNTARTONAK.

= Az ELOKESZITO BIZOTTSAG A FENNTARTOVAL EGYEZTETI A NEVELOTESTULETI NYILATKOZATTETEL IDOPONTIAT ES
ELJARASRENDIET, MAJD IRASBAN (E-MAILBEN) TAJEKOZTATJA ERROL A NEVELOTESTULETET.

= AKUELOLT IDGPONTBAN MEGTARTOTT NYILATKOZATTETELI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETRE HIVATALOS A NEVELOTESTULET
MINDEN TAGJA (A TARTOS TAVOLLEVEK IS), ES JELEN VAN A FENNTARTO KEPVISELOJE IS, ITT MEGVALASZTASRA KERULNEK A
SZAVAZATSZAMLALO BIZOTTSAG TAGIAL.

= A NEVELOTESTULET TITKOS SZAVAZASSAL NYILATKOZIK A VEZETG MASODIK CIKLUSOS MEGBIZASAVAL VALO
EGYETERTESEROL/EGYET NEM ERTESEROGL.

= A SZAVAZATSZAMLALO BIZOTTSAG OSSZESITI A SZAVAZATOKAT ES KIHIRDETI A SZAVAZAS EREDMENYET.

= A NYILATKOZATTEVO ERTEKEZLET JEGYZOKONYVET ES A JELENLETI (VET AZ INTEZMENYVEZETO MEGKULDI A

"  FENNTARTONAK.

Szakmai vélemény nyilvanitdsa intézményvezetdi / intézményvezets-helyettesi megbizds esetén
A munkako6zosségeknek a megadott hatarid6re lehetdségiik van irdasban véleményezni az 6sszes beadott
intézményvezetdi/ intézményvezets-helyettesi palyazatot.
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A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemeld jegyz6konyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyz6konyvet az

7 7

intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévs tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A nevelGtestilet a tanév soran -az éves munkatervben rogzitett id6pontban- 7 rendes értekezletet tart,
melyek a kdvetkez6k: tanévnyitd értekezlet, 8szi és tavaszi nevelési értekezlet, félévi és év végi osztalyozd
értekezlet, félévzard és tanévzard értekezlet. Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelGtestiilet
tagjainak egyharmada, a Kozalkalmazotti Tandcs, az intézmény vezetGje vagy az iskola vezet6sége ezt
sziikségesnek latja. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, nevelGStestiileti hatarozatként.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjara az egyetértési jogot gyakorldk — intézményi tandcs, szulGi
szervezet, diakdnkormanyzat stb. - képvisel§jét meg kell hivni. A nevel6testiilet déntési jogkdrébe tartozo
tgyekben (eltekintve a tanulék magasabb évfolyamba Iépésétél és fegyelmi ligyeitdl) az draadd tandrok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

2.1.2.Szakmai munkak&zdsségek

Az azonos tantargyat, tantargycsoportot, mlveltségi teriletet oktatd, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagdgusok — legaldbb 6t f6 részvételével- munkakozosséget alkothatnak. A szakmai munkakdz6sség
segitséget ad a min6ségi szakmai nevel6-oktatémunka tervezéséhez, szervezéséhez.

Ennek megfeleléen az iskoldban az aldbbi munkakdzésségek mikddnek:

= MAGYAR NYELV ES IRODALOM (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG
= MATEMATIKA (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= TORTENELEM (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= TERMESZETTUDOMANYI (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= |DEGEN NYELVI (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= MUOVESZETEK (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= TESTNEVELES (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= OSZTALYFONOKI (5-12. EVFOLYAM) MUNKAKOZOSSEG

= ONERTEKELESI CSOPORT, MUNKAKOZOSSEG

= |NTEGRALO ES TEHETSEGGONDOZO MUNKAKOZOSSEG

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzésség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményvezetS-helyettes elrendeli, vagy a
munkakdz6sség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezet6 biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzosségek részletes feladatai:

= GYAKOROLJAK A NEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT JOGKOROKET ES ELVEGZIK AZ EZZEL KAPCSOLATOS FELADATOKAT
= RESZT VESZNEK AZ ISKOLA SZAKMAI MUNKAJANAK IRANYITASABAN, TERVEZESEBEN, SZERVEZESEBEN ES ELLENORZESEBEN.
= ELKESZITIK A NAT ES A KERETTANTERVEK ALAPJAN A HELYI TANTERVEKET, TANMENETEKET

= JAVASLATOT FOGALMAZNAK MEG AZ EGYES SZAKTANAROK KULON MEGBIZASAIRA.

= JAVITIAK, KOORDINALJIAK AZ INTEZMENYBEN FOLYO NEVELO-OKTATO MUNKA SZAKMAI SZINVONALAT, MINOSEGET.

= JAVASLATOT TESZNEK A SZERTARAK ES A SZAKKONYVTARAK FEJLESZTESERE.
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=  EGYUTTMUKODNEK EGYMASSAL AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA SZINVONALANAK JAVITASA, A GYORSABB
INFORMACIOARAMLAS BIZTOSITASA ERDEKEBEN UGY, HOGY A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK RENDSZERESEN KONZULTALNAK
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETGJEVEL. (KIBOVITETT VEZETOI ERTEKEZLETEKEN, SZEMELYES MEGBESZELESEKEN ES E-
MAILBEN.)

= A MUNKAKOZOSSEG A TANEVRE SZOLO MUNKATERV ALAPJAN RESZT VESZ AZ INTEZMENYBEN FOLYO SZAKMAI MUNKA BELSO
ELLENORZESEBEN, A PEDAGOGUSOK ERTEKELESI RENDSZERENEK MUKODTETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
ELLATASABAN.

= FEJLESZTIK A SZAKTARGY! OKTATAS TARTALMAT, TOKELETESITIK A MODSZERTANI ELJARASOKAT.

= KEZDEMENYEZIK A HELYl PALYAZATOK ES TANULMANY!I VERSENYEK KIIRASAT, HAZIVERSENYEKET SZERVEZNEK TANULOINK
TUDASANAK FEJLESZTESE CELJABOL, PROPAGALIAK A MAS SZERVEZETEK ALTAL MEGHIRDETETT VERSENYEKET.

®  FELMERIK ES ERTEKELIK A TANULOK TUDASSZINTJET.

= SZERVEZIK A PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESET.

= (OSSZEALLITIAK Az OSZTALYOZO, A KULONBOZETI, A JAVITO ES FELVETELI VIZSGAK TETELSORAIT, EZEKET FEJLESZTIK ES
ERTEKELIK.

=  TAMOGATIAK A PALYAKEZDO PEDAGOGUSOK MUNKAJAT, FEJLESZTIK A MUNKATARSI KOZOSSEGET.

= A7 INTEZMENYBE KERULO UJ, NEM GYAKORNOK PEDAGOGUSOK MUNKAJAT MUNKAKOZOSSEG-VEZETOJE FIGYELEMMEL
KISERI, TAPASZTALATAIT A FELEVI ES EV VEGI MUNKAKOZOSSEGI BESZAMOLOIBAN OSSZEGZI.

"  FIGYELEMMEL KIiSERIK AZ INTEZMENYVEZETO KIELOLESE ALAPJAN A GYAKORNOKOK MUNKAJAT TAMOGATO SZAKMAI
VEZETOK MUNKAJAT, SEGITIK A GYAKORNOKOK BEILLESZKEDESET.

= JAVASLATOT TESZNEK AZ OKTATAS TARGY| FELTETELEINEK FEJLESZTESERE.

= Az OSZTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEG SEGITSEGET NYUIT AZ ISKOLA VEZETOSEGENEK AZ EGYSEGES NEVELESI ALAPELVEK
KIALAKITASABAN ES EZEK GYAKORLATI MEGVALOSITASABAN.

A munkak6zosséget a munkakdzosség-vezet irdnyitja, akit az intézményvezet6 biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A szakmai munkako6zosség tagjai szakmai dontési jogkoriket nyilt szavazassal gyakorolhatjak nevel6testileti
értekezleten és munkakozosségi értekezleten. Ezen kivil a munkakozosségek tagjai a munkakozosség-
vezetdn keresztiil vagy kozvetlenil a vezetdséghez fordulva, széban és irdsban/e-mailben egyarant élhetnek
javaslattételi jogukkal. A szakmai munkak6zosségi értekezleteket a munkakozosség-vezet vezeti, 6 sszesiti
a véleményeket, javaslatokat, dontéseket, és beszamold formajdban tovabbitja az intézményvezetének
irdsban/e- mailben. A szakmai munkak6zosség 6sszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindgsitési eljarasaban, ezt a munkakozdsség-vezetd irasban tovabbithatja az intézményi delegdlt szamara.

A munkakézosség-vezetd feladatai:

= A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO TEVEKENYSEGEROL KOTELES BESZAMOLNI AZ OT MEGVALASZTO MUNKAKOZOSSEGNEK,
VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK.

= A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO IRANYITIA ES SZERVEZI A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG MUNKAJAT.

®  LEGALABB FELEVENTE MUNKAERTEKEZLETET SZERVEZ.

= (OSSZEALLITIA A MUNKAKOZOSSEG EVES MUNKATERVET.

= ELOSZTJA AZ EVES MUNKATERVBEN A MUNKAKOZOSSEG SZAMARA MEGJELOLT FELADATOKAT.

= AZ EVES MUNKATERV ALAPJAN ELKESZITI A MUNKAKOZOSSEG HAVI MUNKATERVET.

= MEGSZERVEZI AZ ISKOLA SZAKTARGY! VERSENYEIT, ILLETVE FELUGYELI AZOK LEBONYOLITASAT.

="  FIGYELEMMEL KISERI, SZORGALMAZZA ES SEGITI AZ ORSZAGOS, BUDAPESTI ES KERULETI VERSENYEKRE TORTENO
JELENTKEZESEKET, A VERSENYEKRE VALO FELKESZITEST, ES NYILVANTARTJA A FONTOSABB VERSENYEREDMENYEKET.

»  EVENTE BEMUTATO FOGLALKOZAST SZERVEZ.
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A munkakozosség-vezet képviseli a munkakozosséget az iskolavezetdségben.

= RESZT VESZ A SZAKMAI, KIBOVITETT ISKOLAVEZETOSEGI ERTEKEZLETEKEN.

= (OSSZEFOGLALO ERTEKELEST, BESZAMOLOT KESZIT A MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGERGL.

= ELGADIA A MUNKAKOZOSSEG AKTUALIS ES TERVEZENDO ESZKOZ- ES ANYAGIGENYEIT.

= AZEVES KOLTSEGVETES ELKESZITESEKOR JAVASLATOT TEHET A SZAKMAI ELOIRANYZAT FELHASZNALASARA.

= FELELOS AZ — ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYVVEL ES ALAIRASSAL — ATVETT ESZKOZOKERT, LETETI ALLOMANYERT.
= JAVASLATOT TESZ A SZUKSEGES SELEJTEZESEK MEGEJTESERE.

A munkakoz6sség-vezetl - szaktargya vonatkozasaban - ellendrzi a szakmai munkat.

="  FIGYELEMMEL KiSERI A MUNKATERVEKBEN MEGHATAROZOTT FELADATOK ELLATASAT; AZ ESETLEGES MULASZTASOKROL,
ILLETVE AZOK OKAIROL A VEZETOSEGET TAJEKOZTATIA.

= A TANEV ELEJEN OSSZEGYUJTI, ELBIRALIA ES A VEZETOSEG JOVAHAGYASRA JAVASOLIA AZ ADOTT TANTARGYAT TANITO
KOLLEGAK (A TOVABBIAKBAN: SZAKOS KOLLEGAK) UTEMTERVEIT.

= A SZAKOS KOLLEGAK ORAIT — ELORE TERVEZETT REND SZERINT (ELLENGRZESI TERV) — LATOGATIA, TAPASZTALATAIT [RASBAN
ROGZITI, ILLETVE MEGLATASAIT A KOLLEGAVAL ROVIDEN MEGBESZELI.

= A TANEV FOLYAMAN FIGYELEMMEL KiSERI A SZAKOS TARSAK — ELFOGADOTT UTEMTERVEK SZERINTI — ELOREHALADASAT.
INDOKOLATLANUL NAGY VAGY A TANEV SIKERES LEZARASAT FENYEGETO ELTERES ESETEN ERTESITI AZ ISKOLA VEZETOSEGET
ES FELKERI AZ ERINTETT KOLLEGAT MODOSITOTT UTEMTERV BENYUJTASARA.

= ELLENORZI A TANULOK RENDSZERES ERTEKELESET, A NAGYDOLGOZATOK IDOBEN TORTENG MEGIRATASAT ES KIJAVITASAT.
SEGITI, ELLENORZI A SZAKOS TARSAK MUNKAJAT, MUNKAFEGYELMET; SZUKSEG ESETEN INTEZKEDEST KEZDEMENYEZ A
VEZETOSEG FELE.

= A SZAKOS KOLLEGAK VONATKOZASABAN JAVASLATOT TEHET A JUTALMAZAS MERTEKERE, ILLETVE VELEMENYT MONDHAT A
BEREMELESROL ES A KITUNTETESRE VALO FELTERJESZTESROL.

A munkakozosség-vezeto torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére.

= JAVASLATOT TESZ A HOSSZASAN HIANYZO SZAKOS TARS SZAKSZER( HELYETTESITESERE.

= JOGA A TANULOK GIMNAZIUMI FELVETELEHEZ SZUKSEGES VIZSGAK, FELADATLAPOK ANYAGANAK MEGHATAROZASA.
= TANTERVI KISERLETEK VEGZESE ESETEN, JOGA AZOK FELUGYELETE ES KIERTEKELESE.

= JAVASLATOT TEHET A SZAKOS TARSAK SZAKMAI TOVABBKEPZESENEK UTEMEZESERE.

= VELEMENYT NYILVANITHAT UJ SZAKOS TARS FELVETELEVEL, ILLETVE KINEVEZESEVEL KAPCSOLATBAN.

A munkakozosség-vezeto segiti a vezetGség munkajat.

= Az INTEZMENYVEZET® VAGY HELYETTESE(I) KERESERE, SZOBAN VAGY [RASBAN ERTEKELI A SZAKOS KOLLEGAK SZAKMAI
MUNKAJAT, MUNKAFEGYELMET ES — SZAKMAI INDOKOK ALAPJAN JAVASLATOT TESZ JUTALMAZASUK MERTEKERE.

= A SZAKOS TARSAK VELEMENYENEK KIKERESE UTAN, A VEZETOSEG RESZERE OSSZEALLITIA AZ ILLETG TANTARGY KOVETKEZO
EVI FAKULTACIOS KINALATAT.

= RESZTERULETEN KOZREMUKODIK A TANTARGYFELOSZTAS ELKESZITESEBEN.

= (FELKERESRE) KEPVISELI AZ ISKOLAT ES A MUNKAKOZOSSEGET AZ ISKOLAN KiVULI SZAKMAI FORUMOKON ES
MEGBESZELESEKEN.

= TANITAS NELKULI MUNKANAPOK ESETEBEN JAVASLATOT TESZ A SZAKTANARI TEVEKENYSEGRE.

Az osztdlyfénéki munkakézésség tagjainak feladatai.

Az osztalyfénok olyan pedagdgiai kompetenciaval rendelkezd szakember, akinek erkdlcsi és jogi felel§sséget
kell vallalnia valamennyi rdbizott tanuldért, és az érdekiikben kifejtett pedagdgiai munkaért.

F6bb felelGsségek és tevékenységek 6sszefoglalasa:
= AZ OSZTALYOK ELEN AZ OSZTALYFONOK ALL.
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= A MINDENKOR HATALYOS TANTARGYFELOSZTASBAN ELFOGADOTT OSZTALY OSZTALYFONOKE.

=  MUNKAJAT A KOZNEVELESI TV., A NAT, A PEDAGOGIAI PROGRAM, AZ SZMSZ ES MELLEKLETEI, VALAMINT AZ EVES
MUNKATERV ALAPJAN VEGZI.

= TISZTELETBEN TARTJA AZ EGYES TANULOK EMBERI MELTOSAGAT, TOREKEDVE ONISMERETUK FEJLESZTESERE, MEGSZEREZVE
AZ OSZTALYBAN TANITO PEDAGOGUSOK TAMOGATASAT, IGENYELVE A SZULOK CSALADPEDAGOGIAILAG RELEVANS
KOZREMUKODESET.

=  MUNKAKOZOSSEGBE TOMORULVE VEGZIK MUNKAJUKAT A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO IRANYITASA MELLETT.

Az osztalyfénok feladatai a kévetkezdk:

= MUNKAJAROL FELEVENKENT BESZAMOL A TANTESTULET ELOTT, A MEGADOTT SZEMPONTOK ALAPJAN.

= Az OSZTALYFONOK RENDSZERESEN LATOGATIA AZ OSZTALYABAN TANITO SZAKTANAROK ORAIT ES BEIRATIA AZ E-NAPLOBA.

=  KOORDINALIA OSZTALYA SZABADIDOS ELFOGLALTSAGAIT.

= SZERVEZI A KOZMUVELODESI INTEZMENYEKBEN VALO LATOGATASOKAT.

= NYOMON KOVETI A TANULOK FEJLODESET, TEVEKENYSEGET ES KONFLIKTUSAIT A SzULOI HAZBAN ES A
KORTARSCSOPORTBAN.

= Az OSZTALYFONOKNEK RENDSZERESEN FIGYELEMMEL KELL KISERNIE OSZTALYANAK TANULOIT A TANTARGYI ES NEM
TANTARGY!I TANULASI FOLYAMAT SORAN. TAPASZTALATAIROL VISSZAJELZEST KELL ADNIA AZ EGYES TERULETEK VEZETOINEK.
TOREKEDNIE KELL ARRA, HOGY JELEN LEGYEN AZOKON AZ ESEMENYEKEN, MELYEKEN, TANULOINAK TOBBSEGE IS RESZT VESZ.

=  HAVONTA AZ OSZTALLYAL EGYUTT - AZ OSZTALYBAN TANITO PEDAGOGUSOK VELEMENYET FIGYELEMBE VEVE - ERTEKELI A
TANULOK TANULMANYI ELOMENETELET, MAGATARTASAT ES SZORGALMAT.

=  HETENTE OSZTALYFONOKI ORAT KELL TARTANIA (A MINDENKORI ORARENDNEK MEGFELELGEN), MELYNEK TEMAI AZ
EMBERISMERET TANTARGY TEMAIVAL EGYEZNEK MEG.

= FELKESZITI OSZTALYAT AZ ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEIRE; UNNEPSEGEIRE.

= SEGITI AZ ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT; FELKELTI A TANULOKBAN AZ ISKOLAI KOZELETI TEVEKENYSEG IRANTI
ERDEKLODEST; AZ OSZTALY ELETENEK DEMOKRATIKUS SZERVEZESEVEL KIFEJLESZTI BENNUK AZ EHHEZ SZUKSEGES
KEPESSEGEKET.

Az osztalyfénoknek, mint pedagdgusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

Kultarakozvetit6ként, fejlesztéként, a csoport vezetGjeként, a csoport életének szervezGjeként, értékeld
pedagdgusként irdnyitsa a rabizott tanuldkat.

Kotelessége, hogy a szil6ket tdjékoztassa a hatdlyos hazirendrél, gyermekiik iskolai teljesitményérdl.
Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagodgiai és csalddpedagdgia koncepcidjat, torekednie kell ezek
népszerUsitésére. Gondoskodik arrdl, hogy szil6k évente szavazds utjan megvalasszak az osztaly szilbi
munkakozosségének elnokét. Az osztalyfénok kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelGssel, a szilGi
munkakozbdsség és az iskolaszék képviselGjével. Az osztalyf6nok feltérképezi, hogy kik azok a sziil6k, akik
kompetensek a pdlyavalasztasi, iskolai szabadidGs és kdzmlivel6dési programok szervezésében, illetve
segitésében.

Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrol,
az uralkodd értékekrdl. Tisztaban kell lennie az iskola altal preferalt alapértékek fejlettségével osztdlya
tanuldinal. FelelGsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturdjaért, személyi biztonsagukért, a
kornyezettisztasag megdrzése érdekében tanusitott magatartasukért.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, amennyiben a munkaltatdja erre utasitja.
Koételezd osztalyfénoki téma:

= AZILLEM,
= AZ ONMUVELES,
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= ABALESET- ES TUZVEDELEM,
= A KORNYEZETESZTETIKA ES KORNYEZETVEDELEM.

Az osztalyfénoki érak témait az osztalyfénok a gyerekek fejlettségi szintjétdl, igényeitél fliggben bdvitheti.
Koételez6 adminisztracids feladatai:

= E-NAPLO ADATAINAK EGYEZTETESE SZEPTEMBER 15-1G, FOLYAMATOS VEZETESE, ELLENORZESE
= ANYAKONYVET MEGNYITJA OKTOBER ELSEJEIG

*  HAVONTA ELLENGRZI AZ E-NAPLO ADATAIT (OSZTALYZATOK, HIVATALOS BEJEGYZESEK STB.)
=  NEGYEDEVI ERTEKELESEK RASA

=  HAVI OSZTALYPROGRAMOK

»  EVENTE 2-3 SzULOI ERTEKEZLET MEGTARTASA

Kotelessége:

= AHIANYZASOK, KESESEK IGAZOLASA
= AZ IGAZOLATLAN HIANYZASOK ESETEN A TANUGYI DOKUMENTUMOKNAK MEGFELELO INTEZKEDES

Nyomon kéveti és jelzi:
= A SZAKTARGYI ORA 30%-0S HIANYZAST

=  HA AZ OSSZES HIANYZAS ELERTE A 100, 150, 200, 250 ORAT (TANKOTELES ESETEN);
= |GAZOLATLAN HIANYZAS A 20, 30, 40 ORAT (NEM TANKOTELES ESETEN).

z77

A szil6k és megfeleld hivatalos szervek értesitése a vonatkozo szabalyozasok el8irasainak megfeleléen.
Az osztalyfonok-helyettes feladatai
Az osztalyfénokok munkdjat intézménylinkben osztalyféndk-helyettesek segitik a kovetkezé teriileteken:

= |SKOLAN BELULI ES KULSG KOTELEZO ISKOLAI ES SZABADIDGS PROGRAMOKON AZ OSZTALY FELUGYELETE (AMENNYIBEN A
DIAKOK LETSZAMA MEGHALADJA A 15 FOT)

= OSZTALYFONOKI ADMINISZTRACIOS MUNKA SEGITESE

= Az OSZTALYFONOK HIANYZASA ESETEN AZ OSZTALYFONOKI TEENDOK ELVEGZESE (PL. HIANYZASOK ELLENORZESE,
IGAZOLASA, OSZTALYFONOKI ORA MEGTARTASA, DIAKOK TAJEKOZTATASA, KAPCSOLATTARTAS A  HIANYZO
OSZTALYFONOKKEL STB.)

2.2. A tanulok kozdsségei

Az azonos évfolyamra jardo és tobbségében azonos odrarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztdlyok tanulélétszdmat jogszabaly hatdrozza meg. Az osztdlykozosség élén
felel6s pedagdgus vezetbként az osztalyfénok all, akit az intézményvezets - a pedagdgussal egyeztetve - biz
meg a tanuldcsoport pedagogiai vezetésével. Az osztalyfé6nok nevel6munkajanak aktiv segitésére az
osztalyfénok helyettest vdlaszthat, lehet6leg osztalydnak pedagdgusai kozil.

Bontott tanuldocsoportban vesznek részt a didkok azokon a tanitdsi drakon. melyeknek eredményessége
érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelvi 6rak. technikadrdk stb.). A tanuldcsoportok
bontasat a tanuldcsoport 6sszetétele és a tanrend szervezése is indokolhatja.

2.2.1.A didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadid&s
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormdanyzat mikodik. A didakénkormanyzat akkor jarhat el
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az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanuldk tébb mint 50%-anak képviselete
biztositva van.

A didkonkormanyzat vezet6 szerve a Diakkozgy(ilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
didkbizottsagi titkarai, az osztalyok iddszakos kiildottei és a diakkorok kildottei képviselik. A kozgydilés
valasztja sajat vezetGségét és az iskolaszékbe delegalt képvisel§jét. A vezetGség irdnyitja az ODB-okat.
A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

= SAJAT MUKODESEROL,

= AMUKODESEHEZ BIZTOSITOTT ANYAGI ESZKOZOK FELHASZNALASAROL,

= HATASKOREI GYAKORLASAROL,

®  EGY TANITAS NELKULI MUNKANAP PROGRAMJAROL.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben a DOK SZMSZ szabdlyai szerint. A DOK iskolai dokumentumokkal
kapcsolatos véleménynyilvanitasarél a DOK-gydlésen jegyz6konyv késziil, melynek alapjan a DOK elnék a
véleményt/egyetértést az iskolai dokumentum legitimacios részében rogziti és alairdsaval hitelesiti.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

= AZISKOLAI SZMSZ JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT RENDELKEZESEINEK ELFOGADASA ELOTT,
= ATANULOI SZOCIALIS JUTTATASOK ELOSZTASI ELVEINEK MEGHATAROZASA ELOTT,

= AZ IFJUSAGPOLITIKAI CELOKRA BIZTOSITOTT PENZESZKOZOK FELHASZNALASAKOR,

= A HAZIREND ELFOGADASA ELOTT

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelez6en kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelSs.
A didkdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabdlyozza.

A didkkozgyllés az iskola tanuldkozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté féruma. A
didakkozgyl(ilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld részt vehet és megteheti kozérdekl észrevételeit vagy
javaslatait. A didkkozgy(ilés az intézmény vezetdje daltal, illetve a didkdnkormdanyzat m(ikddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté 6ssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell didkkozgydlést tartani,
amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkdnkormadnyzat dontése alapjan a didkok kildottei vesznek részt. A
diakkozgylilés napirendjét a kozgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola vezetGje és a didkdnkormadnyzati vezet6k beszamolnak az el6z6 diakkozgylilés
6ta eltelt id6szak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél. A kozgylilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megolddsat. A didkok irdsos kéréseire az intézményvezetének 15 napon belil valaszt kell adnia. Rendkivdili
diakkozgylilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetSi vagy az iskola vezetSje kezdeményezi,
ilyenkor nem kell a napirendet el6re kézolni.

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikodési feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend haszndlati rendszabdlyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

2.2.2.Az iskolai sportkor

Az intézményben miikod6 sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 6sszefliggs feladatok elvégzésének segitése. A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
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A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
fels6oktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rds pedagdgiai tovdabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két dra a mindennapos testnevelés érdihoz
beszamithata.

A sportkor felelGsét az intézményvezets bizza meg a nevelGStestilet véleményének kikérésével.

2.3. A szul6k kozosségei

A sz(il6k a Nkt. alapjan meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére, az intézmény
mUkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szilbi szervezetet
hozhatnak létre. Iskolankban hagyomanyosan jol mikodik a Szul6i Valasztmany, amely képviseleti uton
valasztott sziil6i szervezet: a tanuldk szileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért jogosan jar el
valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az iskola egészét érinté ligyekben. A szervezet alapegységei az
osztaly sziil6i kdzosségek. Kildottjeik a SzulSi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szll6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl és 6nmaga képviseletérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a
hazirend és a szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozd
Ugyek targyaldsakor képviselGjik meghivottként részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezben kikéri a szilGi
kozbsség véleményét. A sziil6k véleménynyilvanitasi jogukkal a Sziil6i Munkakdzésség képviselbin, elndkén
keresztiil szoban és irdsban élhetnek.

Az iskolai alapdokumentumokkal kapcsolatos véleménynyilvanitast sziilSi valasztmanyi értekezleten a szul6i
valasztmany elndke jegyz6kdnyvben és az iskolai dokumentum legitimacids részében rogziti és alairasaval
hitelesiti.

SzUl6i panasz esetén a panaszkezelési eljarasrend érvényes (vo. 2.3.1.)
A Szul6i Valasztmanyi értekezleteket az intézmény vezetdje és az SzulGi Valasztmany elndke egylitt vezetik.

Kapcsolattartds a sziil6i kézdsséggel

Egy osztalykozosség sziilGivel az osztalyf6nok tart kozvetlen kapcsolatot. A szlil6knek az intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziul6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az
intézmény vezet§ségéhez. A SzulGi Valasztmany az éves munkatervben rogzitett id6pontokban tanévenként
legaldbb hdromszor hivja Ossze, és tajékoztatast ad az iskola munkdjarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a szUlGi szervezet véleményét és javaslatait. Ezekrdl a valasztmanyi értekezletekrél az Szil6i
Valasztmany elndke jegyz6konyvet készit.

A Sz(il6i Valasztmadny elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel.

A szobeli kapcsolattartds formdi:

A szil6k csoportos tajékoztatdsdanak modja a szllSi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon
torténik. Az osztalyok sziil6i k6zossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb két - munkatervben
rogzitett id6pontu - rendes sziilGi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A szeptemberi szilGi
értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérél és feladatairdl, valamint a bejoévé osztalyokban az
osztalyfénok bemutatja az osztalyban tanité pedagdgusokat is.
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Rendkivili szllGi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezets, az osztdlyfénok és a szlilGi szervezet
képviselGje az osztalykozosségben felmeriil6 problémdk megoldasara.

Az intézmény pedagdgusai a szlil6i fogadddrdkon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanuldkrdl a sziil6k szamara.
Az intézmény tanévenként harom, - a munkatervben rogzitett id6pontu - rendes szilGi fogaddorat tart. A
tanulmanyaiban jelentésen elmaradd tanuld szil6jét az osztalyf6nok irasban is behivja az intézményi
fogadodorara. Ha a gondvisel§ a munkatervi fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban id6pontot egyeztet az érintett pedagdgussal a tanév elején meghatdrozott egyéni
fogaddorak szerint, melyet a pedagdgusok a délel6tti drarendbe illesztve heti rendszerességgel tartanak.

[rdsbeli és elektronikus kapcsolattartds

Az osztalyf6nokok és szaktanarok elektronikus levélben is kapcsolatot tarthatnak a szll&kkel. Minden
pedagdgus rendelkezik hivatalos iskolai e-mailcimmel, valamint az elektronikus napld utjan is tajékoztatja a
tanuldkat és szlil6ket a didkok teljesitményérél, magatartasardl és szorgalmardl.

frasban/nyomtatott dokumentumban értesitjiik a sziilSket a félévi és az év végi osztdlyzatokrdl a félévi
értesit6 és az év végi bizonyitvdny kiaddsdval, valamint a tanuld felvételérdl, felvételi kérelmének
elutasitasardl, az irasban beadott kérelmekre sziileté dontésekrél, hatdrozatokrél, valamint fegyelmi eljaras
meginditasarol.

Az osztalyfénok a negyedévi és a haromnegyedévi irasos értékelés sordn értesiti a szliil6ket a belépd tanuldk
magatartdsardl, szorgalmardl és tantargyi felkésziiltségérdl. A tobbi tanuld szlileit csak indokolt esetben kell
irdsban tajékoztatni. A mulasztott érakrdl az Nkt. és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §-a alapjan
tdjékoztatja az osztalyfénok a gondvisel6t.

2.3.1.Panaszkezelési eljaras

Panaszkezelési szabalyzatunk az intézmény Szervezeti és M(koédési Szabdlyzatanak mellékletét képezi. Az
aldbbiakban az eljarasrend f6bb elemeit emeljiik ki.

A 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrdl és a kozérdek( bejelentésekrél 1. § (2) bekezdésében foglalt (2) A
panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem
tartozik mas - igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatdsi - eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.”
esetekben e torvény rendelkezéseit figyelembe véve az alabbi mdédon jarunk el intézménylinkben.

A panaszkezelés lépcséfokai
Tobb lehetséges lépcsGfoka van a panaszkezelési eljdrasnak, de minden esetben elvart a hivatali Gt betartasa.

= KONKRET ESETBEN ELJARO SZEMELY KEZELI A PROBLEMAT, VAGY AZ OSZTALYFONOKHOZ FORDUL.

= Az OSZTALYFONOK KEZELI A PROBLEMAT, VAGY A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTESHEZ FORDUL.

= A NEVELESI INTEZMENYVEZETO-HELYETTES KEZELI A PROBLEMAT, VAGY AZ INTEZMENYVEZETOHOZ FORDUL.

= A PANASZTEVO KOZVETLENUL AZ INTEZMENYVEZETOHOZ FORDUL.

Az eljarasi rend

= A PANASZOS PROBLEMAJAVAL A SZAKTANARHOZ/OSZTALYFONOKHOZ FORDUL.

= A TANAR TAJEKOZTATIA AZ OSZTALYFONOKOT.

= A SZAKTANAR/ OSZTALYFONOK AZNAP VAGY MASNAP MEGVIZSGALIA A PANASZ JOGOSSAGAT, AMENNYIBEN AZ NEM
TALAUA JOGOSNAK, AKKOR TISZTAZZA AZ UGYET A PANASZOSSAL.

= JOGOS PANASZ ESETEN AZ OSZTALYFONOK EGYEZTET AZ ERINTETTEKKEL. HA EZ EREDMENYES, AKKOR A PROBLEMA
MEGNYUGTATOAN LEZARUL.
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=  ABBAN AZ ESETBEN, HA AZ OSZTALYFONOK NEM TUDJA MEGOLDANI A PROBLEMAT, AZONNAL JELZI A PANASZT AZ
INTEZMENYVEZETO FELE.

= A7 INTEZMENYVEZETO 8 MUNKANAPON BELUL EGYEZTET A PANASZOSSAL. A PANASZOS IDOPONTOT EGYEZTET AZ
INTEZMENYVEZETOVEL, DE AZ UGY SURGOSSEGERE VALO TEKINTETTEL AZ INTEZMENYVEZETO SZOBELI MEGBESZELES SORAN
AZONNAL EGYEZTETHET A PANASZOSSAL.

®  |INTEZMENYUNKBEN AZ EGYEZTETES SORAN A DIAK ESETEBEN MEDIALUNK - AZ ALABBI KERDESSOR ALAPJAN:
M TORTENT? MIRE GONDOLTAL, AMIKOR EZ TORTENT? MIT GONDOLSZ MOST A TORTENTEKROL? KIT ERINTETT AZ, AMIT
TETTEL? HOGYAN ERINTETTE? MIT GONDOLSZ: MIT KELLENE TENNED, HOGY A DOLGOK RENDBE JOJJENEK?
MIT GONDOLTAL, AMIKOR RAJOTTEL, HOGY MI TORTENT? HOGYAN HATOTT EZ AZ ESEMENY RAD ES MASOKRA? MI VOLT
SZAMODRA A LEGNEHEZEBB? MIT GONDOLSZ, MINEK KELL TORTENNIE, HOGY A DOLGOK RENDBE JOJJENEK?

Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek széban vagy irdsban rogzitik, és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges, 15 nap id6tartam utdn az érintettek kézésen
értékelik az eredményt.

A fenntarté bevonasa
Ha a panaszos nem ért egyet a dontéssel masodfokon a K6zép-Budai Tankerilethez fordulhat panaszaval.

2.4. Az elektronikus napld haszndlati rendje
Intézményiink a Kréta elektronikus naplét hasznalja. Az elektronikus naplé az Gizemeltetdék kilsé szerverén
fut.

Az adatokat harmadik félnek csak a torvényben meghatarozott esetekben adja ki. (Kotelez6
adatszolgdltatasok, statisztikak, érettségi jelentkezés stb.)

Az informacids rendszerbe torténé belépésre az intézményben tanitd pedagdgusok, itt dolgozd pedagdgiai
munkat kozvetlenil segitd alkalmazottak, didkok, valamint a didkok gondvisel6i jogosultak, kizardlag az 6ket
érint§ adatok megismerhetdsége érdekében. A felhasznaldk kiilonb6z8 jogosultsagi szinten férhetnek hozza
az informdacidkhoz.

Adminisztratori jogosultsaggal az intézményvezetd altal megbizott elektronikus naplé adminisztratorok a
rendszergazdak és az intézményvezet6k rendelkeznek.

VezetGségi jogosultsaggal az intézmény vezetGje és helyettesei rendelkeznek.
Tanari jogosultsaggal az intézményben oktatd tanarok rendelkeznek.

Diak jogosultsaggal az intézménnyel tanuldi jogviszonyban |évé didkok rendelkeznek
Sziil6 jogosultsaggal az intézménybe jaré diakok gondviselbi rendelkezhetnek.

Az elektronikus naplé specidlis alkalmazasok nélkil, minden internet-hozzaféréssel rendelkez6
szamitégéprdl hasznalhatd.

Minden tanév végén az intézmény elkésziti a haladasi és osztdlyozé napldkat, azokat a megfelel§ zaradékkal
elldtja, hiteles mddon lezdrja és a torvényben meghatarozott modon és ideig archivalja.
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3. MUKODES RENDJE

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet szabalyozza. A tanév helyi programjait a vezetG6ség el6készitése
alapjan a nevel6testiilet hagyja jovd a munkatervben, az érintett kozosségek véleményének
figyelembevételével. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat az egyes programok felel6seinek megnevezésével:

= NEVELOTESTULETI, VEZETOSEGI, IT ES SZULOI VALASZTMANYI ERTEKEZLETEK IDOPONTIAIT,

= AZ INTEZMENYI RENDEZVENYEK ES UNNEPSEGEK MODJAT ES IDOPONTIAT,

= ATANITAS NELKULI MUNKANAPOK PROGRAMIAT ES IDOPONTIAT,

= A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK (FELVETELI, JAVITO-, KOLONBOZETI, EVFOLYAM-) VALAMINT A KOZEPFOKU FELVETELI ES
ERETTSEGI VIZSGAK IDOPONTIAT,

= ATANITASI SZUNETEK IDOPONTIJAT, A TANULMANYI CELU KIRANDULASOK, TABOROZASOK, CSEREPROGRAMOK RENDJET,

= ABEMUTATOORAK, NYILT NAPOK, ISKOLAKOSTOLGATO FOGLALKOZASOK, SZULGI TAJEKOZTATOK IDEJET,

= A TANULMANY!I VERSENYEK IDOPONTIAT

777

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a tliz- és balesetvédelmi elGirdsokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szUl8i értekezleten pedig a szulSkkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és az ligyelet id6pontjait a honlapon nyilvanossagra kell
hozni. Az esetleges mddositasokrol tajékoztatast kell adni a szil6k részére.

3.2. A tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

A tanuldk munkarendjét az iskolai élet részletes szabdlyozasat a Hazirend hatarozza meg, melynek szabalyait
a nevelGtestilet alkotja az intézményvezetd el6terjesztése utan, az érintett kozosségek véleményének
egyeztetésével. A Hazirend betartasa és betartatasa a pedagodgiai program megvaldsitasa érdekében, az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodé személyekre nézve is kotelez6.

A hivatalos munkaidé tanitasi napokon: 7.00-t6l 17.00-ig, az éplilet nyitvatartasa szorgalmi id6szakban 7
Oratdl 22 6raig tart a fogdszati rendel§ és a terembérlék miatt. A tanuldszobai foglalkozas 16 6raig tart, eddig
biztositott a tanuldk felligyelete. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az intézményvezet6 adhat
engedélyt, eseti kérelmek alapjan. Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi szlinetek alatt nyitvatartas csak az
intézmény vezetdje daltal engedélyezett programok id6tartamadra lehetséges, ill. az éplletben miikodd
fogaszattal egyeztetett id6szakokban. A tanitasi szlinetek alatt a nyitvatartast az el6re kozzétett ligyeleti
rend hatdrozza meg. A nyari szlinetben az Ugyeleti rend szerint kéthetente szerdai napon van vezetGi
fogaddodra. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a Hazirend 2. fejezetében meghatdrozott rend szerint zajlanak. Az els§ elméleti 6ra kezdete
7:40. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatdsok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében intézményvezetdii vagy helyettesi engedély sziikséges.

Az iskolaban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti tanitdsi 6rdk és a tandran kivdli
foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozdast tartd pedagdgus felligyel, és egyidejlileg felel6s
a rabizott fiatalokért. A tanar az drdja alatt felel6s a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkez6 érdra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkezd tandra. Az utolsé
drat tarté pedagdgus ellendrzi a terem rendjét, és felteteti a székeket a padokra.
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Az drakozi szlinetekben, valamint kdzvetlendl a tanitasi id6 elStt és utan a tanuldk felligyeletét az ligyeleti
rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok és diakok latjak el.

A balesetek elkeriilése és az értékek megébrzése érdekében a tantermeket, a tanulék tavollétében zarva kell
tartani. A kulcsot az arra kijeldlt tanuld/hetes a tanitas elStt a portan veheti fel. A tanitas utan koteles bezarni
és leadni a kulcsot a portdn. Az érakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt és utan intézményvezet6-
helyettes Il. altal az 6rarend figyelembevételével kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A
pedagdgusok reggeli ligyelete 7 éra 20 perckor kezdddik. Az lgyeleti beosztast érarendhez igazodva kell
meghatdrozni. Az lgyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag
megbrzését, a Hazirend és a dohanyzdsi tilalom betartdsat. Baleset esetén intézkedik. Ha valamelyik
Ugyeletes tanar hidnyzik, a vele egy emeleten ligyel6 tarsa felligyeli az 6 teriiletét is.

A tanitdas nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az intézményvezets-
helyettes Il. hatarozza meg a programért felel6s pedagdgusok bevonasaval.

11111

munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje 6nallé szabalyozasként hatarozza meg. A Hazirend
betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve
kotelezé.

A tanitasi orakat a tanulok tiszteletado feldllasa és a hetes jelentése utan lehet megkezdeni. A tanuldk
kotelesek tantargyanként, a tanar Utmutatdsai szerint az 6rai munkardl pontosan, precizen jegyzetet

I ORI

Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

Felmentések, eqgyéni munkarendd tanuldk

A szll§ irasbeli kérelmére szakért6i vélemény alapjan az intézményvezetd egyéni elbirdlas alapjan dont az
iskola altal biztosithaté felmentésekrél és konnyitésekrél. A valamely tantargy értékelése aldl mentesitett
tanuldnak az 6ran részt kell vennie. A valamely tandra latogatdasa aldl felmentett tanuld az intézményvezetdi
hatarozatban megjel6lt helyen koteles tartézkodni, (ennek hidnyaban a kényvtarban).

Az el6rehozott érettségi vizsga teljesitésérdl sz616 torzslapkivonattal rendelkezd tanuldk az adott tantargybdl
tanulmanyaikat befejezték. Azok a tanuldk, akik osztalyozé vizsgat tettek el6rehozott érettségi vizsga miatt,
de még az érettségi vizsgat nem tették le, kotelezéen kell latogatniuk az drat.

ELOREHOZOTT ERETTSEGIVEL RENDELKEZOK

= Aki érettségi torzslapkivonattal rendelkezik - mentesil az adott tantargy orajanak latogatdsa aldl. Ezt
a mentességet az intézményvezet6h6z benyujtott irdsbeli kérelme alapjan kaphatja meg, melyhez
csatolni kell az érettségi torzslapkivonat mdasolatat. Ebben az esetben két vdlasztasi lehetdsége van a
mentességet kérg, el6rehozottan érettségizett tanulénak:
o Nyelvvizsga-el6készit6 csoport orain vesz részt.
o SzulGikérvényre, beleegyezl nyilatkozattal, a sz(l6 felelGsségvallalasaval elhagyhatja az adott
O6raban az intézményt (intézményvezetSi hatarozat alapjan), de a toébbi 6ran vald
megjelenésére mindez nem lehet kihatdssal.

A testnevelés aldl egész évben felmentett tanuldk a hatarozatukban megjeldlt helyen, az id6szakosan
felmentett tanuldk pedig a testneveld tandrok felligyelete alatt a testneveléséran tartézkodhatnak.
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3.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdézkodasanak rendje

Az alkalmazottak munkarendjét és munkakori feladatait az intézményvezeté dllapitia meg az
intézményvezetb-helyettesek javaslata alapjan, a toérvényes munkaidé és a pihendidé figyelembevételével.
Az intézményben minden kozalkalmazottnak és tanuldnak be kell tartania az dltaldanos munka- és
balesetvédelmi rendszabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az fenntartd megbizott munkatarsa tartja.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsait az intézményvezets késziti el. Pedagdgusok és mas kozalkalmazottak
szdmdra a kotelez6 feladatok melletti egyéb megbizdst vagy kijelolést az intézményvezeté ad, a
vezetGhelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan, figyelemmel a pedagégusok egyenletes terhelésére. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a koézalkalmazott alkalmassagat, ratermettségét, szakmai
felkésziltségét és felelGsségtudatat. A megbizasokkal kapcsolatos esetleges juttatasokat (illetménypotlék,
koltségtérités, megbizasi dij stb.) az intézményvezet6 javaslatara a fenntartd biztositja a dolgozé szamara.

A pedagdgusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai—a junius hdnap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.
A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja,
utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmdval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasdrnapi napokon, {innepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb
4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdégusok napi munkaidejiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartdsaval hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddodrakat altaldban szerdai napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szdmitani.
A munkaltaté a munkaid6re vonatkozd elGirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a
napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid8-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hdénapban — a szébeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaid8-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 éra. A junius havi munkaidé-keret
kezd6 id6pontja a junius 1-jét kdvets els6 hétféi nap, befejez6 napja az ezt kdvetS negyedik hét pénteki
napja. A szébeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevé pedagdgusok napi munkaidé-
beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

A pedagogusok munkaidejének kitéltése

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: koétott munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei k6zott - meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid8d fennmarado részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.
A teljes munkaid6 oOtvenot-hatvanot szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaid8) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhet6 el. A kotott munkaidé fennmaradd
részében a pedagogus a nevelés-oktatast elGkészit6, nevelés-oktatassal Osszefliggé egyéb feladatokat,
tanuldi feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamdara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében

" FOGLALKOZASOK, TANITASI ORAK ELOKESZITESE,
= A GYERMEKEK, TANULOK TELJESITMENYENEK ERTEKELESE,
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AZ INTEZMENY KULTURALIS ES SPORTELETENEK, VERSENYEKNEK, A SZABADIDO HASZNOS ELTOLTESENEK MEGSZERVEZESE,

A TANULOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEN BELULI ONSZERVEZODESENEK SEGITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK
VEGREHAJITASA,

ELORE TERVEZETT BEOSZTAS SZERINT VAGY ALKALOMSZERUEN GYERMEKEK, TANULOK - TANORAI ES EGYEB
FOGLALKOZASNAK NEM MINGSULO - FELUGYELETE,

ATANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK VEGREHAITASA,

A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEMMEL OSSZEFUGGO FELADATOK VEGREHAJITASA,

ESETI HELYETTESITES,

A PEDAGOGIAI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO UGYVITELI TEVEKENYSEG,

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KESZITESE, VEZETESE,

A SZULOKKEL TORTENGO KAPCSOLATTARTAS, SZULOI ERTEKEZLET, FOGADOORA MEGTARTASA,

OSZTALYFONOKI MUNKAVAL OSSZEFUGGO TEVEKENYSEG,

PEDAGOGUSJELOLT, GYAKORNOK SZAKMAI SEGITESE, MENTORALASA,

A NEVELOTESTULET, A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG MUNKAJABAN TORTENG RESZVETEL,

MUNKAKOZOSSEG-VEZETES,

AZ INTEZMENYFEJLESZTESI ES INTEZMENYI ONERTEKELESI FELADATOKBAN VALO KOZREMUKODES,

KORNYEZETI NEVELESSEL OSSZEFUGGO FELADATOK ELLATASA,

ISKOLAI SZERTAR FEJLESZTESE, KARBANTARTASA,

HANGSZERKARBANTARTAS MEGSZERVEZESE,

KULONBOZO FELADATELLATASI HELYEKRE TORTENG ALKALMAZAS ESETEBEN A KOZNEVELES| INTEZMENY TELEPHELYEI
KOZOTTI UTAZAS,

A PEDAGOGIAI PROGRAM CELRENDSZERENEK MEGFELELO, AZ EVES MUNKATERVBEN ROGZITETT, TANORAI VAGY EGYEB
FOGLALKOZASNAK NEM MINGSULO FELADAT ELLATASA, VALAMINT

A GYAKORNOK FELKESZULESE A MINGSITO VIZSGARA,

PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESBEN VALO RESZVETEL RENDELHETO EL.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely

SZAKKOR, ERDEKLODESI KOR, ONKEPZOKOR,

SPORTKOR, TOMEGSPORT FOGLALKOZAS,

EGYENI VAGY CSOPORTOS FELZARKOZTATO, FEILESZTO FOGLALKOZAS,

EGYENI VAGY CSOPORTOS TEHETSEGFEJLESZTO FOGLALKOZAS,

NAPKOZI,

TANULOSZOBA,

TANULAST, ISKOLAI FELKESZULEST SEGITO FOGLALKOZAS,

PALYAVALASZTAST SEGITO FOGLALKOZAS,

KOZOSSEGI SZOLGALATTAL KAPCSOLATOS FOGLALKOZAS,

DIAKONKORMANYZATI FOGLALKOZAS,

FELZARKOZTATO, TEHETSEG-KIBONTAKOZTATO, SPECIALIS ISMERETEKET ADO EGYENI VAGY CSOPORTOS, KOZOSSEGI
FEJLESZTEST MEGVALOSITO CSOPORTOS, A SZABADIDO ELTOLTESET SZOLGALO CSOPORTOS, A TANULOKKAL VALO TORODEST
ES GONDOSKODAST BIZTOSITO EGYENI, A KOLLEGIUMI KOZOSSEGEK MUKODESEVEL OSSZEFUGGH CSOPORTOS KOLLEGIUMI,
VALAMINT SZAKKOLLEGIUMI FOGLALKOZAS,

TANULMANYI SZAKMAI, KULTURALIS VERSENY, HAZI BAINOKSAG, ISKOLAK KOZOTTI VERSENY, BAINOKSAG, VALAMINT

AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMIABAN ROGZITETT, A TANITASI ORAK KERETEBEN MEG NEM VALOSITHATO OSZTALY- VAGY
CSOPORTFOGLALKOZAS LEHET.
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A pedagdgus a kotott munkaidGben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizardlag az intézményen kivil ellathatd feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté
hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagdgiai szakszolgdlat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivil lehet
teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas, pedagdgiai szakszolgdlati kozvetlen foglalkozas megtartdsa akkor rendelheté el, ha

= A MUNKAKOR NINCS BETOLTVE, A PALYAZATI ELIARAS IDEJERE,

= A MUNKAKOR NINCS BETOLTVE, ES AZ ALLASHELYRE KIIRT NYILVANOS PALYAZAT SIKERTELEN VOLT, FELTEVE, HOGY A
MUNKAKOZVETITESI ELUARAS SIKERTELEN MARADT, ES A PEDAGOGUSOK ALLANDO HELYETTESITESI RENDSZEREBEN SEM ALL
RENDELKEZESRE MEGFELELG SZAKEMBER VAGY

= ABETOLTOTT MUNKAKOR FELADATAINAK ELLATASA BETEGSEG, BALESET VAGY EGYEB OK MIATT VARATLANUL LEHETETLENNE
VALT.

3.3.1.Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6 vagy az
intézményvezetb-helyettes allapitia meg az intézmény odrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositdsat
kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl
vald rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20
oraig koteles jelenteni az intézmény vezet8jének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetgje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzas utani Ujboli munkaba allast az intézményvezetének vagy
helyettesének jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
helyettesekhez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara
a tanmenet szerinti el6rehaladdst. A tappénzes papirokat munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezetS-helyettestSl kérhet
engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi éra (foglalkozas)
megtartasdra. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését intézményvezetS-helyettes engedélyezheti. Ezeket
a kéréseket lehet6leg két nappal korabban jelezze a pedagdgus.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerilése érdekében hidnyzasok esetén —lehet8ség szerint — szakszer(
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi éra (foglalkozas)
megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a
szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. A munkakozosségek tanév elején leadnak
feladatokat a helyettesitendd 6rdk szakszerl megtartdsdhoz, mely feladatlapokat a szaktanar - miutdn Ujra
munkaba all - kijavit/megbeszél a tanuldkkal; vagy a hianyzé pedagdgus a tanuldcsoportoknak meghagyja és
az intézményvezetS-helyetteseknek leadja a tavollétére az adott csoportok szamara tervezett tananyagot.

A pedagogusok szdmdra — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkdval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja az intézményvezet6-
helyettesek és a munkak6zosség-vezetSk javaslatainak meghallgatasa utdn.
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A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szamszer(i osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl.

A pedagogusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

Az intézményvezet§ az drarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasdaban munkaid6-nyilvantartast vezettet az elektronikus napléban, a
munkavégzést az intézményvezetS-helyettesek havonta ellenérzik, ellen jegyzik, majd az intézményvezet6
igazolja. Az intézményben jelenléti ivet vezetnek a pedagdgusok a naplébdl kinyomtathatd munkaidd-
nyilvantartas mellett.

Napi munkarend, lgyelet

A pedagdgus 6rdit a csengetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdi és fejezi be. A reggeli ligyeletet
ellatd tandrnak az ligyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Az iskolaban reggel 7 éra 20 perctél a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben 14:30-ig tanari lGgyelet
mUikodik. Az ligyeletes nevels koteles a rabizott épliletrészben a Hazirend alapjan a tanuldk magatartasat,
az éplletek rendjének, tisztasaganak meglrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellendrizni. E
feladatra az éves ligyeleti rendben meghatdrozott szdmu (gyeletes nevel§ kerll beosztasra. Az
osztalyfé6nokok altal kijelolt tanuldk ligyeleti szolgalata segiti az ligyeletes pedagdgusok munkajat. Ennek
szabdlyai a Hazirendben taldlhatdk. A tandrak alatt 7:25-14:30-ig a portdn és a tanari el6tt didkigyelet
mikodik.

Az Orakozi sziinetekben a didkok kulturalt kikapcsoldddsdra, a szaktantermek megkozelitésére van
lehet6ség. A sziinetek id6tartama: 10, 15 vagy 20 perc, a csengetési rendnek megfelel6en. Az érakozi
sziinetek ideje a tanitasi dra tovabb tartdsaval nem rovidithetS. Dupla tanérdk az intézményvezets-helyettes
engedélyével tarthaték, de a pedagdgus koteles a felligyeletet biztositani a kicsongetésig. Az 5. és 6. ora
utdni 20 perces szlinetek a menzas tanuldk szamara ebédid6t is jelentenek. (Az ebédelést lehetGség szerint
11.30 és 14.30 kozott kell lebonyolitani.)

A tanuldk egészsége érdekében minden odrakdzi szliinetben szell6ztetni kell a tantermeket a nagy
ablakszarnyak kinyitasaval, amiért a kéthetes és a tandrat el6z6leg tartd pedagdgus a felelSs.

Az Ugyeleti rendben kijelolt sziineteket a tanuldk - az id6jarastdl fliggben - egészségiik érdekében szabad
levegln, az udvaron is tolthetik, lGgyeletes tandr felligyeletével, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az
udvarra nyilé ajtot az udvarra beosztott ligyeletes tandr nyitja-zarja.

A testneveld tanaroknak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel és a tandrak
alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megé6rzésérdl az dra megkezdése el6tt
gondoskodik.

A nevel6-oktatd munkdt kbzvetleniil seqgité és az eqgyéb munkakért betélté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — az
intézményvezetd allapitja meg.
Az iskolaban nem pedagodgusként dolgozok

= APEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK, VAGYIS A RENDSZERGAZDA, A LABORANS, AZ ISKOLATITKAR, A KOZMUNKAS, VALAMINT

= A MUKODTETESBEN, UZEMELTETESBEN KOZREMUKODOK, iGY A PENZUGY! UGYINTEZO-GONDNOK, A PORTASOK, A

TAKARITOK ES A KONYHASOK, AKIK SZERVEZETILEG A FENNTARTO-MUKODTETOHOZ TARTOZNAK, DE SZOROSAN ES
SZERVESEN EGYUTTMUKODNEK AZ ISKOLAVAL.
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Az elsé csoportba tartozék munkakéri leirdsat, munkaidé elszamoldasanak maddjat az iskola igényeinek
megfelel6en az intézményvezetd késziti el, illetve hatarozza meg, ezen kivil javaslatot tesz a masodik
csoportba tartozok munkaid6-beosztasdra, a zavartalan mikodés érdekében a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara.

3.4. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan m(ikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, a portassal egyeztetve a
kijelolt helyen tartézkodhatnak (sportfoglalkozasok, tanc, fogaszat, Farkas Ferenc Zeneiskola, terembérlék),
valamint a tanuldink hozzatartozoi, egyéb latogatok, akik nem meghirdetett programra (fogadddra, szilGi
értekezlet) jottek, a foldszinti auldban varakozhatnak portai regisztracio nélkil. Mindenki mas belépéskor a
portan regisztral, ahol a portas feljegyzi a belépd nevét, a keresett személy nevét, valamint a be- és kilépés
idépontjat.

Az iskola helyiségeinek bérlGi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Ginnepnapokon
és tanitdsi szlinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracio ekkor is szlikséges.
Regisztracio nélkil [éphetnek be az épliletbe a szlil6k a fogaddoérak, sziilGi értekezletek, szlilGi részvétellel
zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valé6 tartézkodas szabdlyai:

= AZINTEZMENYBE LEPO IDEGENEK, VENDEGEK CSAK A BELEPESKOR MEGJELOLT HELYEN, SZEMELYNEL TARTOZKODHATNAK.

= A TANITASI ORAK LATOGATASARA AZ INTEZMENYVEZETO, VAGY AZ UGYELETES VEZET® ENGEDELYEVEL KERULHET SOR, AZ
ORAK LENYEGES ZAVARASA NELKUL.

= A SzULOK, VENDEGEK FOGADASA EGY ADOTT RENDEZVENY, PROGRAM ESETEN AZ ERRE KIJELOLT TANTEREMBEN, VAGY AZ
UNNEPELY HELYSZINEN TORTENIK.

= Az INTEZMENYBEN TARTOZKODO IDEGENEK (VENDEGEK, JAVITASI, KARBANTARTASI MUNKAT VEGZO SZAKEMBEREK)
ESETEBEN GONDOSKODNI KELL ARROL, HOGY LEHETOSEG SZERINT NE ZAVARJAK MEG AZ OKTATOMUNKA RENDJET.

3.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tarté6zkodé minden személy kételes:

= AKOzZOSSEGI TULAJDONT VEDENI, A BERENDEZESEKET RENDELTETESSZERUEN HASZNALNI,
= AZISKOLA RENDJET ES TISZTASAGAT MEGORIZNI,

= AZ ENERGIAVAL ES A SZUKSEGES ANYAGOKKAL TAKAREKOSKODNI,

® A BALESET- ES EGESZSEGVEDELMI SZABALYOKAT BETARTANI.

3.5.1.Biztonsagi szabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem végett az éplilet nyitott f6kapuja mogotti liveges bejdrati ajtot a
portas az iskola nyitvatartdsi idejében is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl a felel6soknek zarva
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kell tartani mindazokat a tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi 61t6z6ket, amelyekben nem
tartdzkodik senki.

I ORI

az osztalyfénokok altal kijeldlt hetesek kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a tanitasi orat tarto
szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zdrja. A tantermek zardsat az épulet nyitvatartasi ideje
utan a portas ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitdsa is.

Idegenek az épliletbe csak a szolgdlatban all6 portds kell6 tdjékozdddasa utdn Iéphetnek be. A latogato koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartézkodas varhaté id6tartamat,
melyrdél a portas koteles a portasfiilkében feljegyzést késziteni. A meghivott vendégek és a bejelentkezett
latogatdk érkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot, akihez az ligyeletes didk a latogatoét felkiséri.
A gondnok felel6ssége, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon at se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok és karbantartd gondoskodik a zarak
hasznalhatdsagarol, a balesetveszélyt jelenté problémdk elharitasardl, és a balesetveszélyes eszkozok,
targyak javitasarodl.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan maddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelS-oktato tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Az iskolaban tilos a tanuldkat egészségkarositd hatdsnak kitenni. Az épliletben és a bejarattél 5
méteres korzetben tilos a dohanyzas!

Ha intézményi kozalkalmazott a nyitvatartasi idén tulmendéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt
az intézményvezet6tdl irdasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével. A
tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit, és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és azutan is csak
pedagodgusi fellgyelettel hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett diakkor keretében tartdzkodhat az iskoldban - a Hazirend betartasaval.

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az ebédI6ben - jél lathatd helyen - kilon ki kell
kifiggeszteni a helyiség hasznalati rendjét. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felel6se allitja 6ssze,
és az intézményvezets hagyja jéva. A helyiségek hasznalati rendje a kovetkezéket tartalmazza:

= ASZAKTANTEREM TiPUSA, NEVE,

= A TEREM FELELOSENEK NEVE ES BEOSZTASA.

= AHELYISEGBEN TARTOZKODAS RENDJE, A HASZNALATI ENGEDELYHEZ KOTOTT BERENDEZESI TARGYAK FELSOROLASA.
= A BERENDEZESI TARGYAK ES ESZKOZOK HASZNALATI UTASITASA.

Az 6rarendi 6rakon, valamint a helyiség nyitvatartdsi idején tulmenden a helyiség felel6sének engedélye kell
a szaktantermek hasznalatahoz. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett id6ben
tartdzkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Sziinetekben a teremgazda osztdly tartézkodhat a
szaktanteremben, és felel a terem rendjéért. A szertdros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar engedélyével
készithetik el6 a tandra kellékeit.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald ideiglenes atvitele a terem felel6sének
(osztalyfénok, szertaros, pedagogus) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyait -
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval szabad
hasznalni.

Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskola épiletébdl elvinni indokolt esetben csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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3.5.2.Karbantartas és kartérités

Karbantartas: A gondnok/karbantarté felel6s a tantermek, szaktantermek, elGaddk, laboratériumok,
tornatermek és. mas helyiségek balesetmentes haszndlhatdsdgdért és az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartdsdért. Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles a vezet6 helyettes |.
tudomasara hozni, ill. irasban jelezni a portan lévé tajékoztato flizetben. A hibds elektronikai eszkdzoket (pl.
laptop, projektor, tv, magnd) le kell adni a rendszergazddnak a hiba megjeldlésével. Ujbdli
haszndlatbavételrél a gondnok ill. a rendszergazda tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket berendezéseket
kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

Kartérités: Az intézmény terliletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozénak meg kell téritenie. Tanuldk altal okozott karrdl az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni, a
vezetGség altal felmért és kdzolt kartéritési 0sszeggel egylitt. A kartérités 0sszegét a sz(il6 vagy gondviseld,
a kozalkalmazott vagy bérlé a fenntartd (Ko6zép-Budai Tankerilet) illetékes osztalyan koteles befizetni.

3.6.Rekldm

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szdl és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis
tevékenységgel fligg 6ssze. A hirdetmény kifliggesztése el6tt az intézményvezet6 vagy a helyettes engedélye
és aldirasa szlikséges pecséttel ellatva.

4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei, valamint az intézmény
lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglakozasokat
megfelel6 szdmu jelentkezd esetén az intézményvezet6 engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat
az intézményvezet6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl napldt kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 a tantargyfelosztasban kijelolt érakeretnek
megfelel6en a szaktanarokon keresztiil szeptember 15-éig hirdeti meg a diakok szamara. A jelentkezési
hatdrid6 szeptember 30. A jelentkezés a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kotelezé.

Tanulészoba: Az iskola a szll6i igényeknek megfelel6en biztositja az 5-10. évfolyamos diakok tanulészobai
ellatasat. A tanuldszobai foglalkozasokra jelentkez6k névsorat az osztalyf6nokok Osszesitik, és atadjak a
nevelési intézményvezet6-helyettesnek. A tanuldészoba gyermekfelligyeletét naponta valtozé szaktanari
konzultacio egésziti ki. A tanuldszobai foglalkozas - eltér6en a napkdzi otthoni ellatastdl - a hét bizonyos
napjain is igénybe vehetd. A szil6k altal irdsban jelzett napokon a tanulé 6rarendi 6rai utan koteles a
tanuldszoban tartdzkodni kiiléndrajanak kezdetéig, de legkésGbb 16 oraig.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb elGképzettségl tanuldk felzdrkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé érakeret felhaszndlasardl az intézményvezet6 dont a
munkakdz6sség-vezetbk és az intézményvezetb-helyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet&séget biztositson a tanuldk szamara a
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kiilonb6z6 sportagak mulivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozdsain valé
részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabdl két éra kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd
tanar dltal vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik. Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak
kilonboz6 sportagi (pl. kosarlabda, roplabda, labdardgas, judo, floorball) versenyeken valo részvételre.

A diakkoérok célja a tanulék tudomdnyos, technikai, szakmai, mdvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotéd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthet6 a szakkor, érdeklGdési kor,
onképz6kor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzdjiik, hogy a
foglakozdsok el6re meghatdrozott tematika szerint zajlanak. Az iskolaban mikodé didkkorok fajtait a
hazirend tartalmazza. A diakkérok munkdjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, szil6k vagy kilsé
szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakénkormanyzatba. Az
iskolai didkkoroket a nevelési intézményvezet6-helyettes tartja nyilvan. A szakkori aktivitas tikrozédhet a
tanulé szorgalom- és szaktargyi osztdlyzataban is.

Az iskola énekkara sajatos onképzSkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott id6keretben. Az
énekkar célja a megfelel§ adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Az énekkar vezetGje az intézményvezetd altal megbizott
kdrusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
mUkodésének minden koltségét a fenntarto viseli.

Id6szakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktandrok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Didkjaink tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé részvétele
kiemelkedé teljesitményiik fliggvényében lehetséges. Tanuldink intézményi, kerleti, févarosi és az orszagos
meghirdetés( versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Iskolai verseny tartalmat a
szakmai munkakoz6sség hatarozza meg, és a munkak6zosség-vezetd felelds a lebonyolitasaért. A szervezést
a felel8s intézményvezets-helyettes irdnyitja.

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A
korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az o6todik évfolyamtdl a korrepetalds
differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelolt tanuldcsoportokra ajanlott/elvart jelleggel - a
szaktanar vagy az osztalyfénok kezdeményezésére torténik.

Szabadidds foglalkozasok (pl. kirdndulas, osztdlyprogram, mozi- szinhazlatogatas, bel- és kilfoldi utazasok)
- Tanuldink részvétele a szabadidGs foglalkozasokon 6nkéntes, a felmeriilS koltségeket a sziil6knek kell
fedeznitik.

Muzeum-, kiallitas-, szinhdz-, mozilatogatasok, valamint kulturdlis és sportrendezvények a tanitasi idén kivl
barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitdsi id6ben torténd
kulturalis programhoz az intézményvezets engedélye sziikséges. Az osztalykozosségek, didkkorok stb. mas
rendezvényeket is szervezhetnek, melyek lebonyolitdasahoz akkor kell kérvényt benyujtani, ha a tanuldk az
iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni.

Kiranduldsok, tdborok

Gimnaziumunk a diakok részére minden tanévben tanulmanyi célu kirdnduldsokat, taborokat, erdei iskolat
szervez, melyeknek célja - a pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése, valamint a tanuldcsoportok k6zosségi életének fejlesztése. A kirandulds/tabor
az iskola éves munkatervében tervezett id6pontban ill. tanitasi szlinetben szervezhetd.
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A kirdndulas és a tabor részletes tervezetét, a részt vevék névsorat, és buszos utazas esetén a 27/2017. (X.
18.) EMMI rendelet elGirdsainak megfelel6 dokumentumokat le kell adni az intézményvezet6-
helyetteseknek:

= A RESZTVEVOK BIZTONSAGOS UTAZASA ERDEKEBEN A SZERVEZESSEL VAGY SZALLITASSAL FOGLALKOZO CEGEKTOL MINDEN
ESETBEN KERJENEK ELOZETESEN {RASOS NYILATKOZATOT ARROL, HOGY A SZOLGALTATAS SZEMELY! ES TARGYI FELTETELEI
MEGFELELNEK A HATALYOS ELOIRASOKNAK, AZAZ AZ ERINTETT GEPJARMU MEGFELELO MUSZAKI ALLAPOTBAN VAN ES
RENDELKEZIK ERVENYES OKMANYOKKAL.

=  RENDELKEZZENEK TELUES KORU UTASLISTAVAL, MELY TARTALMAZZA A TORVENYES KEPVISELOK ELERHETOSEGEIT
RENDELKEZZENEK MEGFELELO INFORMACIOVAL AZ UTAZAS HELYSZINEIROL IS.

=  HAAZUTAZAS NEM FEJEZODIK BE ESTE 23 ORAIG, AKKOR A SZEMELYSZALLITAST VEGZO SOFOROK PIHENESE ERDEKEBEN MEG
KELL AZT SZAKITANI; A SOFOGROKNEK 23 ORA ES HAINALI 4 ORA KOzZOTTI IDOSAVBAN A TANULOK SZALLASHELYEVEL
MEGEGYEZO HELYEN PIHENOT KELL TARTANIUK.

SzilGi értekezleten kell a szUilGi k6zosséggel egyeztetni a kirdndulds osztalyra vonatkozd szervezési kérdéseit
és a koltségkimél6 megolddsokat. A tanulmanyi kirdndulds varhaté koltségeirél a sziil6ket tajékoztatni kell,
akik irasban nyilatkoznak a kirandulds koltségeinek vallalasardl. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétdl figgben a kirandulas koltségeihez az iskola alapitvanya is hozzdajarulhat. Az osztalyfénok joga,
hogy a kifogasolhaté magatartdsu tanuldt — sajat és tarsai testi épségének veszélyeztetése okan - eltiltsa a

kiranduldson/taborozason valo részvételtdl.

A kirdndulashoz annyi kiséré pedagdgust kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz
sziikséges: osztdlyonként - a tanuldlétszamtdl fliggben - legaldbb két f6t. Az osztdlyfénoknek gondoskodni
kell a tanuldk helyismereti- kulturdlis felkészitésérél, balesetvédelmi oktatasarodl és az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelés elvitelérdl.

A harom napon tuli ill. kiilféldi utazasokra vonatkozoé szabalyok

A hdrom tanitdsi napndl hosszabb, szorgalmi id6szakban szervezett egyéni és csoportos belfoldi és kilfoldi
utazashoz az intézményvezet§ engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazads esetén a sziil6, csoportos
iskolai szervezés(i utazds esetén a kilfoldi utazasért felels csoport vezetGje az utazas el6tt legalabb egy
honappal az intézményvezetének irdsban nyujtja be az osztalyféndk véleményével. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds id6pontjat, Utvonalat, az utazas maédjat, a szallashelyet,
a részt vevd tanuldk szdmat, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket. A tébbnapos tanulmanyi és a
kilfoldi iskolai kirandulasok esetében - kiilon jogszabalyban meghatarozott - felel6sségbiztositast kell kotni
az iskoldnak vagy a szervez6nek, amelynek kedvezményezettje a tanulé.

Az iskola konyvtdra a konyvtdri tandrakon és minden tanitasi napon a meghatarozott nyitvatartasi idében
all a tanuldk és a pedagdégusok rendelkezésére. A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb
informacidhordozék igénybevételér6l a konyvtar hasznalati rendje intézkedik. A gimnazium
konyvallomanyanak kezelését f6allasu konyvtaros latja el. A konyvtar gydjtékorét és a konyvtar mikodésére
vonatkozo megallapitdsokat a gy(ijtokori szabalyzat hatdrozza meg, melyet a konyvtarban kell kifliggeszteni.
A Pedagdgiai programot és a hozza kapcsolédd Helyi tantervet - mint az intézmény tartalmi munkajanak
alapdokumentumat - a konyvtarban kell hozzaférhet6vé tenni a tdjékozddni kivand szilék és a tanuldk
részére, valamint az SZMSZ-t és mellékleteit, valamint a Hazirendet. Ezek a dokumentumok iskoldank
honlapjan is megtekinthetdk a kdzzétételi lista elemeiként.
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5. ATANULOI JOGVISZONY ES KOVETKEZMENVYEI

A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei
Iskoldnk tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet bekeriilni. A tanuldi
jogviszony létesitésérél az intézményvezet6 dont a szul6 irdsos kérelme alapjan. Az iskola a tanuldi
jogviszony létesitését felvételi kovetelmények teljesitéséhez koti. Az intézmény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A gimnazium a felvételi eljaras kovetelményeit és id6pontjait a felvételi tajékoztatédban hozza
nyilvanossagra. Felvételi beszélgetésre ill. a kdzponti irasbeli vizsga mellett szervezett szébeli felvételi
vizsgara az iskola pedagdgusaibdl all6, az intézményvezetd altal kijelolt felvételi bizottsagokkal keril sor az
éves munkatervben rogzitett id6pontokban. Azonos tipusu kéznevelési intézménybdl vald atvétel esetén az
intézményvezetd kiilonbozeti vizsga teljesitését irhatja el6 az atvétel feltételeként.

A tankotelezettség iskoldba jarassal teljesithetS. Ha a tanuld egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja, és
a tanulé fejl6dése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabdl el6nyods, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. A sziil6, nagykoru
tanuld esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megel6z6 junius 15-éig nydjthatja be a felmentést engedélyez6
szervhez. Ezen id6pontot kovet6en csak abban az esetben nydjthatd be kérelem, ha a tankotelezettség
iskoldba jarassal torténd teljesitését megakaddlyozd kortlmény meril fel. Jogszabdlyban meghatarozott
esetben az egyéni munkarendet biztositani kell. (Nkt. 45. § (5))

Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felréhatdé okbdl két alkalommal nem jelenik meg az osztalyozé
vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az intézményvezet§ értesiti a
felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a kovetkez6 félévtdl csak iskoldba jarassal teljesitheti a
tankotelezettségét. (Nkt. 45. § (6a)

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgdk
A tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozd-, javitd-, pétld és kiilonbozeti vizsgak) szabdlyait a hatalyos
jogszabdlyok, a Pedagdgiai program és a Vizsgaszabdlyzat tartalmazza, id6pontjai az éves munkatervben
el6re tervezettek.

Iskolankban a tanuldi jogviszony a 6. évfolyamtdl évfolyamvizsga-kotelezettséggel jar. A helyi vizsgak
évfolyamvizsgak, amelyeknek vizsgaterve az intézmény Pedagdgiai programjaban taldlhatd. A helyi vizsgak
lebonyolitasi rendjét az intézmény Vizsgaszabdlyzata, id6pontjat pedig az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. Az évfolyamvizsgdk szervezéséért és lebonyolitdsdaért a gimnazium intézményvezet6-
helyettesei felelnek.

Az intézményben lefolytatandé Allami vizsgdkat a Nemzeti Alaptantervre épill6 kozponti
vizsgakodvetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgak megszervezését, értékelését, lebonyolitasi és
Ugyviteli rendjét az érettségi vizsgara vonatkozo jogszabdlyok és szabdlyzatok hatarozzak meg. Az allami
vizsgak szervezéséért és lebonyolitasaért a megbizott intézményvezet6-helyettes felel.
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6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

6.1. A klls6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesliileteknek.

Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, 6nkormadnyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejl6désének tamogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal dltal
végrehajtandé pedagogiai-szakmai ellen8rzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai
egylttmUkodnek az ellen6rzést végz6 tanfelligyel6kkel. Az egylttm(ikodés célja, hogy részt vegyenek a
pedagdgusok munkdjanak ellenérzésében és értékelésében, a vezet6 munkdjanak ellenérzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellenGrzésében és értékelésében.

6.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kdzotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjdbdl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:

= A FENNTARTO KLEBELSBERG KOZPONT KOZEP-BUDAI TANKERULET
= BUDAPEST |. BUDAVARI ONKORMANYZAT ES A FENNTARTASABAN MUKOD® TARSINTEZMENYEK
= OKTATASI HIVATAL
®  KERULETI KOZNEVELESI INTEZMENYEK
= EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
= TESTNEVELESI EGYETEM
= KAROLI GASPAR REFORMATUS EGYETEM
= PAZMANY PETER KATOLIKUS EGYETEM
= ESTERHAZY KAROLY FOISKOLA
=  FOVAROSI PEDAGOGIAI SZOLGALAT |. KERULETI TAGINTEZMENYE
=  BUDAVARI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI SZOLGALTATASI KOZPONT
=  GYAMHATOSAG
=  BUDAPEST |. KERULETI FARKAS FERENC ZENEI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
= KERULETI RENDORKAPITANYSAG
= KERULETI KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATOSAG
= BUDAPEST |. KERULETI POLGARGRSEG
= BUDAVARI ONKORMANYZAT EGESZSEGUGYI SZOLGALAT, ISKOLAORVOSI, FOGORVOSI ES VEDONGI HALOZAT
= BUDAPEST |. KERULET BUDAVARI ONKORMANYZAT, GAZDASAGI MUSZAKI ELLATO ES SZOLGALTATO SZERVEZET
®  |SKOLAI ETKEZTETEST BIZTOSITO SZOLGALTATO
= AZ INTEZMENYT TAMOGATO ATTILA ALAPITVANY, A SZAMLAVEZETO OTP BANK ES PATRONALO CEGEK
=  NEMETORSZAGI PARTNERISKOLANK A REGENSBURGI GOETHE GIMNAZIUM
= HATARON TULI MAGYAR TESTVERISKOLAINK
=  HORVATORSZAGI MAGYAR OKTATASI £S MUVELGDESI KOZPONT (ESZEK)
= MAGYAR TANITASI NYELVU ALAPISKOLA ES GIMNAZIUM (POZSONY)
= ZENTAI GIMNAZIUM
= EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS AZ APACZAI CSERE JANOS ELMELETI LICEUMMAL
= A KORNYEZETTUDATOS NEVELES ERDEKEBEN KAPCSOLATOKAT APOLUNK KULONBOZO CIVIL SZERVEZETEKKEL PL. HUMUSZ
SzOVETSEG, DUNA-IPOLY NEMZETI PARK, VALAMINT KULFOLDI KOZEPISKOLAKKAL
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= Az ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT KERETEBEN ALLANDO Az EGYUTTMUKODESUNK A MAGYAR MALTAI
SZERETETSZOLGALATTAL, A MAGYAR VOROSKERESZTTEL, A POLGARORSEGGEL, KORHAZAKKAL, OVODAKKAL,
KONYVTARAKKAL ES EGYEB CIVIL SZERVEZETEKKEL, EGYESULETEKKEL.

A kapcsolattartas formaja és mddja, felel6se: kozos értekezletek, modszertani bemutatdk tartdsa; szakmai
el6adasokon és taldlkozdkon vald részvétel; kdzos Unnepélyek rendezése és intézményi rendezvények
latogatdsa; hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon. Az intézményvezetd és helyettesei, valamint az
oktaté-nevel6 munka kilonbozé szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes kapcsolatot tartanak
kialonb6z6 intézmények vezetdivel/munkatarsaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

6.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért az intézményvezet6 és az intézményvezet6-
helyettesek, valamint a fejleszt6 pedagégusok; a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételéért az
intézményvezetd és helyettesei felelGsek. Segitik, hogy a szlil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakért6i bizottsdggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadds szolgdltatdsait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulék tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovdbbd a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi
szolgdltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken
valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot elsé sorban az intézményvezetd és az intézményvezet6-
helyettesek tartjak.

Az iskolai szocialis segitével a nevelési intézményvezet6-helyettes rendszeresen egyeztet az iskoldban
felmerilé gyermekvédelmi munkardl. Az osztalyfénokok (és szaktandrok) feladata, hogy megel6zzék a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés vagy annak gyanuja esetén megbeszélést kezdeményezzenek a
szocidlis segit6vel vagy sulyosabb esetben az iskolai Gyermekvédelmi Team-mel. Az osztalyfénokok feladata
a tanuldi hidnyzasok jogszabdlyban rogzitett mértékének hivatalos jelzése ill. 10 igazolatlan dra hianyzas
jelzése az iskolai szocialis segitének. Részt vesznek tovabba a gyermekjdléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Segitenek a kapcsolatfelvételben a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti
szolgdlatok kozott a vezet8ség segitségével.

Ha a felmeriilt probléma sulyossdga meghaladja az osztalyfénok hataskorét, jelzéssel él az intézményvezetd
és iskolai szocidlis segité felé. Rendkiviil fontos, hogy bantalmazas (érzelmi, fizikai, szexualis), elhanyagolas
gyanuja esetén sem az intézményvezetének, sem az iskolai szocidlis segitének, sem a tobbi résztvevé
szakembernek nincs mérlegelése joga a jelzés megtételénél. (1997. évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérd!
és a gyamligyi igazgatdsrol tv.)

A Budavari Szocidlis és Gyermekjodléti Szolgaltatasi Kozpont Gyermekjéléti Kozpont (1012 Budapest, Attila ut
89.) munkatadrsa lat el iskolai szocialis segitGi feladatokat az iskolaban kbz6sen meghatarozott és az iskola
pedagdgusai, gyermekei és a szll6k szamara elérhetd id6pontban.

A szocidlis segité nevel6-oktaté munkat nem végez pedagdgiai, pszicholdgiai kérdésekben nem foglal allast
és nem ad tanacsot. Munkdjanak célja az iskolas kiskord gyermekek, tanuldk sikeres el6menetelének
tdmogatdsa, egészségfejlesztése, veszélyeztetettségének megelGzésé a kialakult veszélyeztetettség
megsziintetésében vald kdzrem(ikddés.
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6.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgdltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
eldirt, évenként esedékes szlir6vizsgalat lebonyolitasa. A szolgdltatdkkal a sz(ir6vizsgdlatok szervezéséhez és
lebonyolitdsahoz sziikséges kdlcsonos kapcsolatért az intézményvezet6-helyettesek felelGsek.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
oregbitése az iskolak6z0sség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
vald megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szdmadra - a képességeket és
a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a diakdnkormdnyzat javaslata alapjan — az intézményvezet6
dont.

Az osztalyfénokok az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat és felhivjdk a tanuldk figyelmét az Unnepi Oltozékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Tanévnyité Iskoldnk két évnyitét tart minden tanév elsd tanitasi napjan. Egyet az alsé
(5-8.) évfolyamok, egyet a felsé (9-12.) évfolyamok szamara.

Csibebal A tanév elején, oktéberben, a 6. évfolyam szervezésében jatékos vetélked6
keretében ismerkednek meg egymassal alaposabban a két 6todik osztaly
tanuldi. A hatodik évfolyamos tanuldk osztalyfénokik vezetésével készitik
eld, szervezik meg és vezénylik le a rendezvényt, melynek végén az osztalyok
a sikeres ,,beavatds” eredményeképpen Csibe-dijban részesilnek.

Golyabal A 9. évfolyamos didkok , beavatdsi szertartdsa” mindkét képzési formdaban.
A 10. évfolyam altal szervezett jatékos vetélkedd, amelyet diszkd kovet.
Szalagavatoé bal A 12. évfolyam hagyomanyos bdlja, amelyen megkapjdk, az utolsd
gimnaziumi évet szimbolizald kék szalagot, és betanult tancokat adnak elé.
DOK-Mikulas December 6-an a DOK didkjai jelmezbe 6ltdzve felkeresik az osztalyokat.
Nyilt napok Nyilt o6rak latogatdsara nyujtunk a tanév soran tobb alkalommal is

lehet8séget az iskolaba jarod didkok szilei részére, ill. a hozzank jelentkezd
tanuldk és szileik részére, amikor betekintést kaphatnak a tanéran folyd
nevel§-oktatéd munkdba.

Karacsonyi koncert A Zeneiskolaval kozésen szervezett karacsonyi koncert, amelyen a két iskola
kdzos tanuloi 1épnek fel.

Osztalykaracsony Atéli szlinet el6tti utolso tanitasi napon osztalyszinten szervezett karacsonyi
Unnepség.

49



Budapest I. Kerdleti 2 y
KOSZTOLANYI DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosité: 035344

1012 Budapest, Attila ut 135. Telefon/fax: +36/1/ 375-2282
E-mail: titkarsag@kosztolanyigimnazium.hu
www.kosztolanyigimnazium.hu

Maratoni foci Iskolank 1998 o6ta szervezi minden januarban a végz8s évfolyam
sportlinnepét. A labda annyi percig van jatékban, ahdnyadik évet irunk. A
mérkdzés a végzds diakok és tanari kar kdzott dél el. A didkok csapatat a
Kosztolanyiban el6z6 tanévben végzett ,6regdidkok” erGsitik, mig a tanarok
csapatat illusztris vendégjatékosok, sportoldk, a szinészvdlogatott és
kozéleti személyiségek segitik. K6zOsségerdsité program pozitiv életpalya
modellel.

Farsang Minden év februdrjaban a 9. évfolyam 6ssznépi mulatsdgot szervez az iskola
tanuléi szamara, melynek visszatér§6 programjai a jelmezverseny,
tanarzenekar/didkzenekar fellépése, és a diszkd.

Diakakadémia Didkok és meghivott el6addk altal tartott el6adasok, melyek k6zo6tt szerepel
a fenntarthatdsdg, kornyezettudatossag, egészségnevelés témdja is.

Palyaorientacids nap Eletkornak megfeleld palyaorientécids foglalkozasok szervezése meghivott
el6adok vezetésével vagy kiils6 cégeknél, intézményeknél tett latogatasok,
palyavdlasztdssal kapcsolatos programok szervezése egy tanitdas nélkdili
munkanapon.

Kosztolanyi - gala Iskoldnk legnagyobb hatdsi bemutatkozasa az évente megrendezendd
Kosztolanyi- gala, amely tikrdzi az intézményiinkben folyd oktaté-neveld
munkat, és amelyet névaddonk sziiletésnapjahoz (marcius 29.) kétédéen
tartunk. A gala mdsorat tehetséges tanuldink, didkcsoportjaink magas
szinvonall el6adasai adjak. Pedagodgusaink felkészitésével, tamogatdsaval,
sok gyakorlassal érlel6dnek a szines, kilénb6z6 mifaju produkciok.

Sportnap Az iskola egészségnevelési programjanak része és egyben didknap. Az egész
iskolat — diakokat és tanarokat- megmozgatd rendezvény, ahol a kiilonb6z6
versenyeken mindenki bizonyithatja kitartasat.

Alapitvanyi bal A kétévente, a bali szezonban megrendezett jétékonysagi Alapitvanyi balt a
Szlil6i munkakozosség segitségével rendezzilk meg a szlil6i-pedagdgusi
kOzOsség szamara, lehetGséget adva ezzel a kotetlen beszélgetésre,
ismerkedésre, kozosségépitésre.

Tanar-sziil6-oregdiak talalkozé Az alapitvanyi ballal valtva, kétévente az utolsé aprilisi pénteken az Szil6i
K6zb6sség segitségével megrendezett taldlkozén nem csak szll6k és
pedagdgusok, hanem régi didkjaink is visszalatogatnak az alma materbe.

Ballagas A 12. évfolyam utolsé tanitdsi napjan keril megrendezésre. A 11. évfolyam
didkjai bucsuztatjak a végzisoket. A ballagdson keril atadasra a Kosztoldnyi-
emlékplakett, amellyel a kiemelked6 tanulmanyi eredménnyel végzé
didkokat jutalmazzuk.

DOK- jutalomkirandulas Az iskola kozosségért végzett kiemelked6 munka jutalmazasaként a diakok
egy csoportjat kirandulasi lehetSséggel dijazzuk.

Tanévzaro linnepély Az utols6 tanitasi napot kovet6en megrendezésre keril a tanévzard
Unnepély, ahol az intézmény vezetbje személyesen jutalmazza a kiemelked§
tanulmanyi eredményt elért didkokat és az iskola életét segit6 sziil6ket.

Allami iinnepeink, megemlékezések, vilagnapok:
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=  MEGEMLEKEZES AZ ARADI VERTANUKROL (OKTOBER 6.)

= Az 1956-0S FORRADALOM EVFORDULOJANAK MEGUNNEPLESE (OKTOBER 23.)

= A MAGYAR NYELV NAPJA (NOVEMBER 13.)

= A MAGYAR KULTURA NAPJA (JANUAR 22.)

= MEGEMLEKEZES A KOMMUNIZMUS ALDOZATAIROL (FEBRUAR 25.)

= Az 1848-AS FORRADALOM EVFORDULOJANAK MEGUNNEPLESE (MARCIUS 15.)

®  MEGEMLEKEZES A HOLOKAUSZT ALDOZATAIROL (APRILIS 16.)

= A NEMZETI OSSZETARTOZAS NAPJA (JUNIUS 4.)

= KAPCSOLODAS JELES NAPOK UNNEPLESEHEZ PL. AUTOMENTES NAP, ALLATOK, Viz, FOLD VILAGNAPJA STB.

Iskoldnk tanulmanyi versenyeket és vetélkedGket tart az éves munkatervben meghatarozottak szerint.
Ilyenek a vers - és prézamondo verseny, az iskolai és févarosi tanulmanyi és sportversenyek, a kulturalis
vetélkeddk stb.

Kilfoldi csereutazasokat, sitabort, erdei iskolat, igény esetén nydri tabort, valamint az érettségiz6
osztdlyoknak kiilféldi kirdnduldsokat szerveziink. Ezek finanszirozasat palyadzatok elnyerésével és az Attila
Alapitvany tdmogatasaval segitjuk.

A hagyomanyapolas tovabbi formaja, hogy az iskola jelent6s évforduldk alkalmdabdél évkonyvet ad ki sajat
mikodésérél, a pedagdgusokrol és a tanuldkrdl, valamint a kiemelked6 eseményekrél. Az évkonyv
anyagdnak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuldi egyardnt részt vesznek. A kiadvany elGallitasi
koltségeit az Attila Alapitvdny tdmogatdsabdl fedezziik.

7.2. A hagyomanyapolas kilséségei, feladatai

7.2.1.Intézményink jelképei

Az iskola cimerében az égszinkék cimerpajzson aranyszinl napkorong és fekete fa lathaté, jelképezve a
kOozOsségi lét gyokereit és az élet sokdgu kiteljesedését. Az intézmény jelvénye kor alakd, azonos
szimbdlumokat hordoz, de a kiteljesedett fat facsemete helyettesiti.

Az intézmény zaszlajanak leirdsa: az égszinkék. aranyszegélyes selyem lobogé egyik oldaldn a cimerpajzs
lathatd, masik oldalan az iskola neve olvashaté.

7.2.2.A kételezd viselet:

Az intézményi Ginnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant Ginnepldé ruhdban kell megjelennilk,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi maltunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltd személyei
irdnt. A tanuldknak GnneplS ruhdban kell megjelenni a vizsgdkon is. A vizsgdztatd pedagdgusoknak az
alkalomhoz ill§, elegans 6lt6zékben kell megjelenni.

A pedagdgusok linnepi 6ltozete: sotétsziirke vagy fekete 6ltony, n6knek fekete szoknya, fehér ing vagy bluz,
iskolajelvény.

Unnepi egyenruha lanyok részére: fekete szoknya, fehér bluz, fekete cipé, jelvény. Unnepi egyenruha fitk
részére: fekete nadrag, fehér ing, jelvény.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyok részére: kozépkék dressz, fehér zokni és fehér tornacipé;
fidk részére: fekete tornanadrag, fehér zokni és fehér tornacip6, valamint fidk és lanyok szdmra egységesen
az iskola cimerével és felirataval ellatott kék polé.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1.Véds, ovo elbirdasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben vald
tartdzkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmadra biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadid6, testmozgas, sportoldsi-, étkezési lehetlség
beiktatdsaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfelels kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmadra a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egylittesen felel6sek
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést el6iréd rendelkezések betartasaért. A tanuldk
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kdteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi el8irdsokat
ismertetni. Atanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvev6é tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk
aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyf6nokok minden tanév els6 osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altaldnos baleset-megel6zési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus napléban is dokumentalni kell.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat /laboratériumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi elGirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos pedagdégus felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gy(ir(t, karkot6t, nyaklancot, piercinget stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kivil szervezett foglalkozasokrél a sziil6t el6zetesen tdjékoztatni kell, és a tanuld felligyeletérdl az
oda- és visszajutds kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik. (Kiils6 programokra valé egyéni
érkezés és eltavozas a szil6 irdsos kérelmével/engedélyével lehetséges.)

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mddon elsGsegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi ellatdsat
el6segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujté 1addk laboratériumokban, az elsGsegélynyujtd helyen, az
orvosi rendel8ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Atanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az oOrdjan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvdntartasat az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi. A baleseteket az oktatasért felel6s miniszter
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altal vezetett, elektronikus jegyz6kdnyvvezet§ rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat el6irdsai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagdat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményvezetS-helyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irdsvetit6hoz késziilt féliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(
haszndlati utasitasnak megfelel6en szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell
gy6zbdnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

9. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekintheték.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezets intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az éplletben és kornyezetében Iévé vagyontargyak
védelme a lehetGségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események
korébe tartozik a bombariado is.

Bombariadd esetén sziikséges teenddk

Ha az intézmény munkavadllaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdbnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmadnak vizsgdlata nélkil kdteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.
Lehet&ség szerint a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épliletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épliletet a veszélyhelyzeti cselekvési tervnek
megfelel§ rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — a kézilabdapdlya. A felligyel6 tanarok a naluk |évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen [év6 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét
és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekez6 helyen tartdzkodni.

A bombariadét elrendel§ személy a riadd elrendelését kévetSen haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadd tényét a rend6rségnek. A rend6rség megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola intézményvezetéje
haladéktanul kdteles az eseményt a fenntartdnak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni
az érettségi vizsga mielSbbi folytatasdnak megszervezésérdl.
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A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

Intézménylinkben tliz és bombariadé esetére tanévenként mind a négy szintre kiterjed6en menekiilési
tervet kell késziteni. A menekilési terv irja el6 — valamennyi lépcs6haz igénybevételével — az épllet
legrovidebb id6n beliili elhagydsat a tanuldk és a vellik foglalkozd pedagdgusok szamara. A menekiilési terv
utvonalrajzat az intézményben jol [athaté helyen ki kell fliggeszteni, és tanévenként egyszer tlzriadd probat
kell tartani a biztonsdgos lebonyolitds érdekében. Bombariadé esetén értesiteni kell az 1. kerileti
Rendérkapitanysagot, hogy az épliletet Ujbdl hasznalatba vehessik.

11111

mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezet6 intézkedik a pétlas modjardl.

Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Budapest |. Kerlleti Kosztolanyi Dezs6 Gimnazium honvédelmi
felkésziilését tamogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilénleges jogrendben
bevezethet6 intézkedésekrdl szl 2011. évi CXIII. torvény (a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 290/2011. (X11.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont
alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérél szoléo 1061/2014. (11.18.) Korm.
hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).

Az intézményi HIT tartalmazza a honvédelmi tipusu kilénleges jogrend (megel6z6 védelmi helyzet,
terrorveszélyhelyzet, rendkivili dllapot, szlikségallapot vagy varatlan tamadas) idején, valamint a kiilonleges
jogrend iddszakok kihirdetését el nem ér6 mérték( dllapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO
Valsagreagdlasi Rendszerrel dsszhangban 3allé6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgdsitds, a
befogadd nemzeti tamogatas alkalmaval sziikséges teendéket.

A HIT meghatarozza a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtdsat, az abban érintettek meghatarozott helyen
és idében valé rendelkezésre allasat, valamint a készenléti, ligyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi vagy
katonai valsaghelyzet kezelési feladat tamogatdsanak feltételeit.

A HIT hatalya az intézmény dolgozodira terjed ki. Az intézményben kiilonleges jogrend idején Szervezeti
Intézményi Csoport (SZICS) m(kodik, melynek vezetéje az intézményvezetd.

Tagjai:

1. Elemzd értékel6 tag: Nevelési intézményvezetS-helyettes, osztalyf6noki munkakozosség vezetbje

2. Dontés el6készit6 tagok: Tanligyi intézményvezetS-helyettes

3. Ugyeleti tagok: Vezet8ség és portas

A SZICS helye: 1012 Budapest, Attila ut 135. 107-es terem

Az intézményvezet6 felel6s az iskoldra hdarulé honvédelmi és vdlsdghelyzet kezelési feladatok
megszervezéséért és végrehajtasaért. Honvédelmi tipusu kilonleges jogrend idején a HIT mellett az iskola
Szervezeti és M(kodési Szabalyzata az irdnyadd. A kilénleges jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem
ér6 mértékd helyzetek esetén az intézményvezets, a fenntartd egyidejli értesitése mellett elrendelheti a
KMR-t.

Részletes eljarasrend a HIT-ben taldlhatd, amely az SZMSZ mellékleteihez hasonléan hozzaférhetd az iskolai
konyvtarban és az intézményvezetdi irodaban.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka bels6 ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevelS-oktatd munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felel6s.

Az ellen6rzés éves (itemezését az iskola munkaterve és éves vezetdi ellen6rzési terve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskorikben az
intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-vezetbk. Az osztdlyf6nokdk ellenbrzési jogkore az
osztdlyukban folyé oktaté-nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott tertletek:

= A TANITASI ORAK. AZ ELLENORZEST AZ INTEZMENYVEZETO, AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK, A MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK, SAJAT OSZTALYUKBAN AZ OSZTALYFONOKOK VEGZIK ORALATOGATASSAL.

= A MUNKAKOZOSSEGEK MUNKAJA. AZ EVES MUNKATERVBEN ROGZITETT UTEMEZES SZERINT A MUNKAKOZOSSEG- VEZETO
ISKOLA VEZETOSEGE ELOTTI BESZAMOLTATASAVAL TORTENIK.

= A TANITASI ORAK KEZDESENEK ES BEFEJEZESENEK ELLENORZESE. Az UGYELETES VEZETO RENDSZERESEN ELLENORZI, AZ
INTEZMENYVEZETO ALKALOMSZERUEN.

= Az ELEKTRONIKUS NAPLO (KRETA) VEZETESE. AZ ELLENORZEST AZ OSZTALYFONOKOK FOLYAMATOSAN VEGZIK, MIG AZ
INTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK HAVONTA KISERIK FIGYELEMMEL A RENDSZERES OSZTALYOZAST ES A MULASZTASOK
BEIRASAT, IGAZOLASAT. Az ELLENORZES AZ ORSZAGOS PEDAGOGIAI-SZAKMAI ELLENORZES HELYSZINI VIZSGALATANAK
TERULETEIT ERINTI HANGSULYOSAN.

= ASzULOI ERTEKEZLETEK, FOGADOORAK RENDJET AZ INTEZMENYVEZETO ES HELYETTESE| ELLENORZIK.

= AZIGAZOLATLAN HIANYZASOK SZAMANAK ALAKULASA. AZ ELLENORZEST AZ OSZTALYFONOKOK FOLYAMATOSAN VEGZIK.

Az intézményvezetd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkakdzdsség és a szlil6i kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenGrzést végzd ismerteti az érintett pedagégussal, munkakozosség-
vezetGvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltdrt hibdk, hidanyossagok
kikliszobolésére, poétlasdra vonatkozé hatdrid6s feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altaldnosithaté
tapasztalatok 0sszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI EUARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allékra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

= AZINTEZMENYVEZETO;

= AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK;

= Az OSZTALYFONOK AZ OSZTALYA TANULOJA ELLEN;
= A SZAKTANAR.
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Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrdl az osztdlyfé6nokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezet6 harom hdnapon bellil dént, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatdrozattal - fegyelmi biintetésben részesitendé.

11.1.1. Afegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras szabalyait a Nkt. 32.§, 37.§, 38.§, 53.§, 56.§, 58-59.§ valamint 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 53-62. § hatdrozza meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi irdsbeli hatarozattal fegyelmi bilntetésben
részesithetd.

A fegyelmi blintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.
A fegyelmi eljaras célja:
= ATENYALLAS TISZTAZASA.

= KOTELESSEGEIT SULYOSAN MEGSZEGO TANULOK FELELOSSEGRE VONASA.
=  MELTANYOS, HUMANUS, A GYEREKEK ERDEKET MERLEGEL® DONTES MEGHOZATALA.

11.1.2. Afegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld, kiskoru tanulé esetén sziil6jének irasbeli értesitésével torténik a
didk terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell hivni a tanuld, vagy kiskoru tanulo
esetén a szll6 figyelmét a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetSségére, és ki kell jelolni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét. Tadjékoztatdst kell adni a sziilg, illetve a tanuld részére, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly mddon kell kiklldeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kilon-kil6n a targyalas el6tt legaldbb
nyolc nappal megkapja.

A sz(ilGi szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
szUl6i szervezet és a diakonkormdnyzat kézosen m(ikodtesse a fegyelmi eljards lefolytatdsat megel6z6
egyeztet6 eljdrast. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztets felkérése, értesit6 levél kiklildése) az intézmény feladata.

A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljdrds rendje

Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felel6s. Amennyiben a bizottsag elndke
ugy itéli meg, hogy lehetGség van eredményes egyeztet6 tdrgyaldsra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil§ egyetért. Amennyiben az egyeztet6 eljards
lefolytatdsara lehetGség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetGje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére.
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Atanuld, (kiskoru tanuld esetén a sziilG) az értesités kézhezvételétSl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet( eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben
a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyan annal a tanulénal, a fegyelmi jogkor
gyakorléja az egyeztet( eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljardsban irdsban
megadllapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szUil6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarél kotott irdsbeli megdllapoddsban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitdsait és a
megadllapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megdllapodasban meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kozremdlkodésével jeldlik ki. Intézménylinkben az osztalyféndki munkakozosség-vezetd
kollegankat kérjik fel a feladat ellatdsara. Sziikség esetén az oktatdsligyi kozvetitSi szolgalat kozvetitGje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetés szabdlyai:

= [RASBELI NYILATKOZAT BESZERZESE A SERTETTOL ES A KOTELESSEGSZEGOTOL ARROL, HOGY BELEEGYEZIK-E AZ EGYEZTETO
ELJARAS LEFOLYTATASABA.

= A FEGYELMI JOGKOR GYAKORLOJA A FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASAROL SZOLO ERTESITESRE SZULETETT VALASZ
KEZHEZVETELET KOVETG 3 MUNKANAP UTAN MEGALLAPITIA ES JEGYZOKONYVBE FOGLALJA A KOTELESSEGSZEGO ES A
SERTETT VALASZAT.

Az intézmény az egyeztetS eljaras meginditdsdval parhuzamosan hivja Ossze a fegyelmi targyalast az
egyeztet6 eljaras meginditdsat kovetd 16. napra.

A konkrét eljdrds meginditdsa
Afegyelmi eljarast megel8z6 egyeztetd eljaras meginditasanak el6feltétele, hogy a kdtelességszegd, a sértett

személye, valamint a sérelem konkrétan ismert legyen. Ha a tanulé tagadja a kotelességszegést, vagy nem
egyértelmd a sértett személye, gy a fegyelmi eljards folytatdsa javasolt.

A kdznevelési torvény el8irja, hogy a tanuldkat tajékoztatni kell jogaikrdl és azok gyakorldasanak modjardl.

Az egyeztetd eljdrds lefolytatdsa
Az egyeztet( eljards részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

= Az eEGYEZTETO EUARAS IDOPONTIAT — AZ ERDEKELTEKKEL EGYEZTETVE — AZ INTEZMENYVEZETO TUZI KI, AZ EGYEZTETO
EUARAS IDOPONTJAROL ES HELYSZINEROL, AZ EGYEZTETO ELJARAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT PEDAGOGUS SZEMELYEROL
ELEKTRONIKUS UTON ES {RASBAN ERTESITI AZ ERINTETT FELEKET.

= A7 EGYEZTETO EUJARAS LEFOLYTATASARA AZ INTEZMENY VEZETOJE OLYAN HELYISEGET JELOL KI, AHOL BIZTOSITHATOK A
ZAVARTALAN TARGYALAS FELTETELEI.

= AZ EGYEZTETEST AZ ERINTETT FELEK (SERTETT, VETKES) KOZOTT EGYEZTETO BIZOTTSAG KOORDINALIA, AMELYNEK TAGJAL:
KISKORU TANULO ESETEN A SZULO (NAGYKORU TANULO ESETEN IS AJANLOTT A SzULS JELENLETE), A TANULO
OSZTALYFONOKE, A SZULGBI SZERVEZET ELNOKE, A DIAKONKORMANYZAT KEPVISELOJE.
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= A BIZOTTSAG A RENDELKEZESRE ALLO IDO ALATT MAXIMUM KET EGYEZTETO MEGBESZELEST TART, AMELYRE AZ
ERINTETTEKET iRASOS FORMABAN MEGHIVIA UGY, HOGY AZOK LEGALABB 3 NAPPAL AZ EGYEZTETES IDOPONTJA ELOTT
MEGKAPJAK AZ ERTESITEST.

= HA A KOTELESSEGSZEGO ES A SERTETT AZ EGYEZTETESI ELARASBAN MEGALLAPODOTT A SERELEM ORVOSLASABAN, KOz0S
KEZDEMENYEZESUKRE A FEGYELMI ELJARAST A SERELEM ORVOSLASAHOZ SZUKSEGES IDORE, DE LEGFELJEBB HAROM
HONAPRA FEL KELL FUGGESZTENI.

=  HA A FELFUGGESZTES IDEJE ALATT A SERTETT, KISKORU SERTETT ESETEN A SZULO NEM KERTE A FEGYELMI ELJARAS
FOLYTATASAT, A FEGYELMI ELJARAST MEG KELL SZUNTETNI. ERROL A FELEKET iRASBAN KELL ERTESITENI.

= Ez A BIZOTTSAG AZ EGYEZTETO EUARAS HATTERET BIZTOSITJA, DE NEM FELTETLEN VESZ RESZT A KONKRET
KONFLIKTUSKEZELO FOLYAMATOKBAN. A BIZOTTSAG MEGHATAROZZA — A FELEK EGYETERTESEVEL — AZ EGYEZTETES
MODSZERET ES GONDOSKODIK AZ EGYEZTETESBEN RESZTVEVOK FELKERESEROL, AZ ELIARAS TECHNIKAI FELTETELEIROL, AZ
ELJARAS DOKUMENTACIOJIAROL ES A MEGALLAPODAS IRASBA FOGLALASAROL.

= A7 EGYEZTETEST VEZETONEK ES AZ INTEZMENY VEZETOJENEK ARRA KELL TOREKEDNIE, HOGY AZ EGYEZTETO EUIARAS,
LEHETOSEG SZERINT, 30 NAPON BELUL [RASOS MEGALLAPODASSAL LEZARULION.

= Az EGYEZTETO ELIARAS LEZARASAKOR A SERELEM ORVOSLASAROL RASOS MEGALLAPODAS KESZUL, AMELYET AZ ERDEKELT
FELEK ES AZ EGYEZTETEST VEZETO PEDAGOGUS iRNAK ALA.

= Az EGYEZTETO ELJIARAS IDOSZAKABAN ANNAK FOLYAMATAROL A SERTETT ES A SERELMET 0KOZO TANULO
OSZTALYKOZOSSEGEBEN KIZAROLAG TAJEKOZTATASI CELLAL ES AZ ENNEK MEGFELELO MELYSEGBEN LEHET INFORMACIOT
ADNI, HOGY ELKERULHETO LEGYEN A KET FEL KOZOTTI NEZETKULONBSEG FOKOZODASA.

= AZEGYEZTETO ELJARAS SORAN JEGYZOKONYV VEZETESETOL EL LEHET TEKINTENI, HA A JEGYZOKONYVEZESHEZ EGYIK FEL SEM
RAGASZKODIK.

=  AMENNYIBEN EGYEZTETO TARGYALASRA NEM KERULHETETT SOR, VAGY AZ NEM VEZETETT EREDMENYRE, AKKOR A FEGYELMI
EUARAST LE KELL FOLYTATNI, KIVEVE, HA A KOTELEZETTSEGSZEGES OTA HAROM HONAP MAR ELTELT. A FEGYELMI ELJARAS
MEGINDITASA ES LEFOLYTATASA KOTELEZO, HA A TANULO MAGA ELLEN KERI. KISKORU TANULO ESETEN E JOGOT A SzULO
GYAKOROLIA.

Az egyeztetd eljdrdst lezdré megdllapodds
Az egyeztet( eljardst lezdré megallapodasnak a kovetkez6 elemeket kell tartalmaznia:

=" AKOTELESSEGSZEGESHEZ VEZETO ELOZMENYEK, ESEMENYEK, KIVALTO OKOK
= A BEKOVETKEZETT SERELEM TENYSZERU LEIRASA

= ASERELEM JOVATETELENEK MODJA, HATARIDEJE

" A MEGALLAPODAS MELY RESZE HOZHATO NYILVANOSSAGRA

®  FELEK SAJAT — VALAMINT KISKORU TANULO ESETEN A SZULG — ALAIRASA

Az egyeztetési eljarast lezaré megdllapodas nyilvdnossagra hozdsanak nevelési értéke van. Azonban az errd6l
sz6l6 dontést a sértettnek és a kotelességszegSnek kell meghoznia. Az utélagos megvitatds nem sértheti az
emberi méltdsagot, nem lehet megszégyenitd célzatl, megaldzé jellegl, vagy mas mddon jogsértd.

Az egyeztet( eljards szabdlyozdsaban az iskolai szil6i szervezetnek és a didkdnkormanyzatnak egyetértési
joga van.

11.1.3. Fegyelmi targyalds

A fegyelmi targyaldst a nevel6testiilet sajat tagjai kozill valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le.
A bizottsag elndke intézménylinkben annak a tagintézménynek a vezet6je, ahova a tanulé jar.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor fel kell hivni a tanuld figyelmét a jogaira, majd elé kell tarni a tényallast,
illetve a meglévé bizonyitékokat.
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A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziilGje mindig részt vehet. A tanulét sziilGje, torvényes képvisel6je
képviselheti.

A fegyelmi eljarast-meginditasatol szamitott harminc napon belll- egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az liggyel kapcsolatban tdjékozédhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ervényesiilnie kell a védelemhez valé jognak, az artatlansag vélelmének, a személyes jelenlét joganak, a
képviselet joganak, az adatok, dokumentumok teljes megismerése jogdnak, a személyiségi jogoknak.

A targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyaldason hivatalos minéségben részt vev6k nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetGje szerint ez indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a szUl6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szél.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az lGigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

= ATANULO NEM KOVETETT EL KOTELESSEGSZEGEST
" AKOTELESSEGSZEGES NEM INDOKOLIA A FEGYELMI BUNTETES KISZABASAT
® A KOTELESSEGSZEGES ELKOVETESETOL SZAMITOTT HAROM HONAPNAL HOSSZABB IDO TELT EL
= AKOTELESSEGSZEGES TENYE NEM BIZONYITHATO, VAGY
= NEM BIZONYITHATO, HOGY A KOTELESSEGSZEGEST A TANULO KOVETTE EL
A fegyelmi targyalas a kdvetkez6 fokozatokrdl hatarozhat:
®  NEVELOTESTULETI MEGROVAS
= S7ZIGORU MEGROVAS, MELY A NEM SZOCIALIS JELLEGU KEDVEZMENYEK, ILLETVE
= JUTTATASOK MEGVONASAVAL JARHAT
= ATHELYEZES PARHUZAMOS OSZTALYBA
= ATHELYEZES MASIK ISKOLABA / TANKOTELEZETTSEG ESETEN AZ ISKOLA GONDOSKODIK
®  ELTILTAS A TANEV FOLYTATASATOL
= KIZARAS
A fegyelmi bilintetés megadllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

Az iskolai blintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, ettél indokolt esetben el lehet térni.

A fegyelmi hatdrozatot és annak indoklasat a targyalason széban ki kell hirdetni, valamint egy héten belil
irdasban megkuldeni.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az lgyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazddlkodd szervezet képviselGje az eljarasban részt vett, a
gazddlkodd szervezetnek.

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkdildeni, ha a
fegyelmi bintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a sziil§ is — tudomadsul vette, a hatdrozat megkildését
nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Afegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat
és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az
eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megdllapitasanak
alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatdrozatot hozd
aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a
nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovdbbad a nevelGtestiilet egy kijelolt, a
tdrgyaldson végig jelen 1évé tagja.

A hatdrozat ellen a sziil6 15 napon beliil nyudjthatja be kérelmét az iskola intézményvezet6jéhez.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi blintetést megadllapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz. Intézményiinkben a masodfoku jogkor gyakorldja a fenntartd. A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokd fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi biintetésrdél sz6lé hatarozat a napldn kiviil a bizonyitvany jegyzet rovataba is bekerdil.
Egyéb rendelkezések:

Az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi bintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a
birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanuld — vdlasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt —
osztalyozd vizsgat tegyen.
Ha a kizdras az iskolabdl fegyelmi bilintetést megallapitdé hatdrozat az iskola tizedik évfolyamdnak, a
kozépiskola utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocsathaté
érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras
fegyelmi blintetés hatalya alatt all.
A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
="  MEGHATAROZOTT KEDVEZMENYEK, JUTTATASOK CSOKKENTESE VAGY MEGVONASA FEGYELMI BUNTETES ESETEN HAT
HONAPNAL,
= ATHELYEZES MASIK OSZTALYBA, TANULOCSOPORTBA VAGY ISKOLABA, ELTILTAS AZ ADOTT ISKOLABAN A TANEV
FOLYTATASATOL ES KIZARAS AZ ISKOLABOL FEGYELMI BUNTETESEK ESETEN TIZENKET HONAPNAL.
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A fegyelmi jogkor gyakorléja a blintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld koriilményeire
és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hdnap id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

11.2. Kartérités

Ha a tanuld tanulmdanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezet6je koteles a
karokozas korlilményeit megvizsgdlni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehet8ség szerint a karokozé és
a felUgyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgdlat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanuldt, kiskora tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal egyidejlileg a sziil6t
fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére:

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

"  GONDATLAN KAROKOZAS ESETEN A KOTELEZO LEGKISEBB MUNKABER - A KAROKOZAS NAPJAN ERVENYES RENDELKEZESEK
SZERINT MEGALLAPITOTT - EGYHAVI OSSZEGENEK OTVEN SZAZALEKAT,

="  HA A TANULO CSELEKVOKEPTELEN VAGY KORLATOZOTTAN CSELEKVOKEPES, SZANDEKOS KAROKOZAS ESETEN AZ OKOZOTT
KAR, LEGFELJEBB AZONBAN A KOTELEZ® LEGKISEBB MUNKABER - A KAROKOZAS NAPJAN ERVENYES RENDELKEZESEK SZERINT
MEGALLAPITOTT - OTHAVI OSSZEGET.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

77 1

Intézményilinkben az alabbi elektronikusan elSallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

= ATANULOBALESETEK ELEKTRONIKUS UTON TORTENO BEJELENTESE,
= AKIR RENDSZERBOL KINYOMTATANDO DOKUMENTUMOK,

®  AZ ELEKTRONIKUS NAPLO,

®  AZ ERETTSEGI VIZSGA EGYES DOKUMENTUMAI

77 7

Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

77

[oF

12.1. Az elektronikus Uton e itott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyt — az intézményvezet§ utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

= ELKELL LATNI AZ INTEZMENYVEZETO EREDETI ALAIRASAVAL ES AZ INTEZMENY BELYEGZOJEVEL,
= AZ VONATKOZO JOGSZABALYl RENDELKEZES SZERINT MEGHATAROZOTT IDEIG AZ IRATTARAZASI SZABALYZAT ALAPJAN
IRATTARI DOKUMENTUMKENT KELL LERAKNI.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelmények
megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.
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A tanulébalesetek elektronikus Uton torténé bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanydnak hitelesitésére és
tdrolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mind@siilé dokumentumok hitelesitési rendje:

= EL KELL HELYEZNI A PAPIR ALAPU DOKUMENTUMON A HITELESITESI ZARADEKOT, AMELY TARTALMAZZA A HITELESITES
IDOPONTIAT, A HITELESITO ALAIRASAT ES AZ INTEZMENY HIVATALOS KORBELYEGZO LENYOMATAT ES ,,ELEKTRONIKUS
NYOMTATVANY” FELIRATTAL KELL ELLATNI.

= A FUZET JELLEGGEL OSSZETUZOTT, KAPCSOZOTT DOKUMENTUMOK ESETEN A FUZET KULSO LAPJAN, VAGY ANNAK BELSO
OLDALAN KELL ELHELYEZNI A HITELESITESI ZARADEKOT, AHOL FEL KELL TUNTETNI AZT IS, HOGY A DOKUMENTUM HANY
LAPBOL, ILLETVE OLDALBOL ALL. EZ ESETBEN A HITELESITES SZOVEGE:

Hitelesitési zaradék
= AZ [RATON FEL KELL TUNTETNI A DOKUMENTUM EREDETI ADATHORDOZOJARA VALO UTALAST: ,ELEKTRONIKUS

NYOMTATVANY”,
®  AZ ELEKTRONIKUS ES A NYOMTATOTT (HITELESITETT) KIALLITAS DATUMAT,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

Hitelesito

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
el8irasoknak megfelel§ gyakorisaggal torténik. A Kréta napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagdt, a hidnyzdkat, valamint a tanuldékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k
értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segit6 informacidkat. A tarolt adatok koziil:

= HAVI GYAKORISAGGAL KI KELL NYOMTATNI A PEDAGOGUSOK ALTAL AZ ADOTT HONAPBAN MEGTARTOTT ORAK,
HELYETTESITESEK STB. SZAMAROL KESZITETT KIMUTATAST, AZT AZ INTEZMENYVEZETGS, VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-
HELYETTES ALARIA, AZ INTEZMENY KORBELYEGZOJEVEL LEPECSETELI. A TOVABBIAKBAN AZ IRATKEZELESI SZABALYOKNAK
MEGFELELGOEN KELL TAROLNI.

= A TANULO FELEVI OSZTALYZATAIROL AZ ISKOLA KOTELES PAPIRALAPU ERTESITOT KULDENI AZ ISKOLA KORBELYEGZOJEVEL ES
AZ OSZTALYFONOK ALAIRASAVAL ELLATVA.

= FELEVES GYAKORISAGGAL KELL KINYOMTATNI A TANULOK IGAZOLT ES IGAZOLATLAN ORAIT, A TANULOI ZARADEKOKAT. EZT
AZ INTEZMENYVEZETO, VAGY AZ INTEZMENYVEZETOHELYETTES ALAIRIA, AZ INTEZMENY KORBELYEGZOJEVEL LEPECSETELI. A
TOVABBIAKBAN AZ IRATKEZELESI SZABALYOKNAK MEGFELELOEN KELL TAROLNI.

= ATANEVVEGEN A KRETA NAPLO ALTAL GENERALT ANYAKONYVBOL PAPIR ALAPU TORZSKONYVET KELL KIALLITANI, AMELYNEK
ADATTARTALMAT ES FORMAJAT JOGSZABALY HATAROZZA MEG. A MEGIELOLT SZEMELYEK ALAIRASAVAL ES AZ INTEZMENY
KOR ALAKU PECSETJEVEL ELLATVA VALIK HITELESSE. A TOVABBIAKBAN AZ IRATKEZELES| SZABALYOKNAK MEGFELELOEN KELL
TAROLNI.

=  ESETI GYAKORISAGGAL KELL KINYOMTATNI A TANULO ALTAL ELERT EREDMENYEKET, AZ IGAZOLT ES IGAZOLATLAN ORAK
SZAMAT, A ZARADEKOKAT TARTALMAZO IRATOT KOLLEGIUMVALTAS VAGY A TANULOI JOGVISZONY MAS MEGSZUNESENEK
ESETEIBEN.
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=  TANEV VEGEN A VEGLEGES OSZTALYNAPLO FAJLOKAT KULSO ADATHORDOZORA KELL MENTENI, AZ ADATHORDOZOT AZ
IRATKEZELESI SZABALYZATBAN ROGZITETTEK SZERINT ARCHIVALNI SZUKSEGES.

12.2. Az elektronikus Uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informdaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizardlag az
intézményvezetd alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szint{ jogok beallitasai az
intézményvezetbi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznaldnév nem engedélyezhetd.
A felhaszndldnevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért —az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozé személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, az
»Iskola/Dokumentumaink” meni pont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtardban. Itt, a konyvtdr nyitvatartdsa
alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezet6t6l és a nevelési-oktatasi intézményvezet6-helyettest6l, el6zetesen egyeztetett
idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. Az iskolai foglalkozas keretében készitett dolgok tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdasos megdllapodds alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuléi jogviszonybdl eredé kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanulé szll§je —a 14. életévét betdltott
tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezet6vel abban, hogy a tanulé az
altala készitett dolog tulajdonjogat az intézményt6l addsvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani. Ha tanuld altal elGallitott intézményi
tulajdonban 1évé dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az addasvétel kivételével — gylimolcsozteti
(hasznait szedi) a bevétel 10 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a
bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében dijazas illeti meg: a bevétel 50 %-a.
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14.2. A rendszeres egészségligyi fellgyelet és a testnevelés rendje

Az egészségligyi prevencio rendje

Az iskoldban heti két alkalommal rendelési id6ben iskolaorvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldk. Ezen
tulmenden a véddéné fogadja a didkokat egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6k igénybe. Az iskolaorvosi ellatas a jogszabdalyokban
rogzitett, megel6z6 jellegli orvosi intézkedéseket és szlir6vizsgdlatokat tartalmazza. A tankoteles tanuldk
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos szlir6vizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjardél a tanuldkat és a szlil6ket az osztalyfé6nok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel

kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni.

A fenntartd és az iskolaorvos szerz6déses megdllapoddsa alapjan az iskola-egészségligyi ellatds az aldbbi
terlletekre terjed ki:

= ATANULOK EVFOLYAMONKENTI TORZSLAPOZO VIZSGALATA ES ORTOPEDIAI SZURESE,

= AKONNYITETT ES GYOGYTESTNEVELES BESOROLASANAK ELKESZITESE, IDOSZAKOS FELMENTES TESTNEVELES ALOL,
" A GYERMEKEK KOTELEZO VEDOOLTASOKBAN VALO RESZESITESE,

= |ATASELESSEG-VIZSGALAT, FOGASZATI KEZELES (ISKOLAFOGASZAT), EGESZSEGUGYI FELVILAGOSITAS.

A kotelez6 orvosi vizsgdlatokat és a véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként kijel6lni, hogy az a tanitast
lehetbleg ne zavarja. A vizsgalatok id6pontjat a véddné egyezteti az osztalyfénokokkel. Az osztalyfGnokok
gondoskodnak arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon, az egyeztetett id6ben megjelenjenek.

A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

Iskoldnk a tanuldk egészséges fejl6dése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulék minden
évfolyamon hetente orarend szerint 5 testneveléséran, illetve bizonyos évfolyam(ok)on Uszasoktatason
vesznek részt, melyen a tanév elején és végén a tanuldk képességeit felmérjik. A hét tdébbi napjan a
testnevel§ tandrok iskolai sportkdr keretében tartanak a didkok szamara testedzéseket. Az egészséges
tanuléknak a testnevelés 6ran valé aktiv részvétele aldl (konnyitett testnevelés) a testnevelS tanar adhat
felmentést. Ezen tulmenden a tanuld atmeneti idére csak orvosi vélemény/javaslat alapjan menthetd fel. Az
orvosi felmentést a tanuld koteles a testnevel6 tanarnak atadni.

Atanuldk egészségi dllapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az érarendi testnevelés érakon, de bizonyos
mozgasokat - allapotatdl figgben - nem kell végrehajtania. Az iskolaorvos - szakorvosi vélemény alapjan - a
tanuldkat gyogytestnevelési foglalkozdsokra utalhatja. A gydgytestnevelési drdkat szakképzett
gyogytestnevel6 tanar vezeti, melyeken az érintett tanuldk a szamukra sziikséges specialis gyakorlatokat
végzik. A gyogytestnevelés és a gyogyuszas kotelez6 egészségvédd alapellatas, ezért a rdszoruld tanuldk
részére a gyogytestnevelSvel egyeztetett drarend szerint kdtelez6 az aktiv részvétel.

Az egészséges életmodra nevelés

Az iskola a didkok egészséges személyiségfejlédése, érzelmi harmédnidja érdekében a pedagdgiai
szakszolgalattal és az iskolapszicholdogussal egylttmikodve pszicholdgusi ellatast javasol. A pszicholdgus
kilon a tanuldval és a szll8vel egyeztetve fogaddorat tart. Az iskolaorvos és a pszicholdgus az osztalyfénok
kérésére a tanulok egészséges életmddja érdekében egészségligyi felvilagositd el6addsokat tart, szlikség
esetén tanitasi id6 alatt is.
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Kilénosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztet6 élvezeti szerek (cigaretta, drog, alkohol stb.)
karos hatdsairdl a — az iskola altal megszervezett és az iskola Egészségnevelési Programjaban megtervezett
modon - az életkoruknak megfelel6en tajékozddhassanak.

14.3. A téritési dijak és a tandij fizetésének rendje

A magyar allampolgarok szamdra ingyenesen vehetd igénybe a magyar koznevelés az allami és
onkormadnyzati fenntartasu intézményekben. Amennyiben a pedagdgiai szolgaltatas téritési dij koteles, a
mindenkori torvényi el6irasoknak megfelel6en kell megtériteni.

14.4. Szocialis tamogatas felosztasanak elvei

A tanuldk szocidlis ellatasa

Az intézmény szdmdra a fenntartd biztositja a tdmogatasra felhasznalhaté pénzeszkozoket. A tamogatdsok
elosztasakor alapelvként a valds raszorultsagot és annak mértékét veszi az iskola figyelembe.
A szocialis tamogatas formai:

»  ETKEZESI HOZZAJARULAS NORMATIV, ILLETVE RASZORULTSAGI ALAPON TORTENIK. A LAKOHELY SZERINTI
ONKORMANYZATOKTOL KERHETO A SZULO ALTAL KITOLTOTT IGENYLO LAPON. AZ INTEZMENY VEZETOJE IGAZOLIA AZ EHHEZ
SZUKSEGES TANULOI JOGVISZONYT.

= A RENDSZERES NEVELESI SEGELYT A SZULO, A LAKOHELY SZERINTI ONKORMANYZATNAL IGENYELHETI. A KERELMEKET
INTEZMENYUNK VELEMENYEZI, ES A SZULO JUTTATIJA EL A LAKOHELY SZERINTI ONKORMANYZATNAK.

"  |NGYENES TANKONYVTAMOGATASROL KULON SZABALYZAT RENDELKEZIK, MEGTALALHATO A MELLEKLETEKBEN.

Alapitvanyi tamogatas

Az intézményt tamogatd Attila Alapitvany is rendelkezik a tanulékat tdmogatd szocidlis alappal. Az
alapitvany szocialis célra felhaszndlhatd 6sszegérél és a tamogatds maddjardl - az osztalyfénokok és az iskolai
gyermekvédelmi felelGs elGterjesztése alapjan - az alapitvany kuratériuma dont tanévenként.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év junius hé 26. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és visszavonadsig
érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a
2015. év szeptember hé 21. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgdlatara sor keril jogszabdlyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha
moédositasdt kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a szilGi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljdrasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
Kelt: ..g‘uw‘.(. . 2040 év (. hénap/.éé..».n
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15.3. Az intézményben m(ikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

AlulirottS%s Y ATH. . a Budapest 1. Keriileti Kosztolanyi Dezs¢ Gimnazium DOK elndke a
szervezeti ¢s mitkodési szabélyzat feliilvizsgalatanak modositdsait megismertem, a didkonkormanyzat
nevében azokat elfogadom. Aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabdlyzattal
kapcsolatosan a didkonkormanyzat véleményezési jogat a jogszabalyokban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

, T , —( ” )
Kelt: ....: S SR P év .. S honap 22 nap

didkdnkormanyzat elnoke

Szab6 Kata

Alulirott Marx Laszld, a Budapest I. Keriileti Kosztolanyi Dezsé Gimnazium sziiléi valasztmanyanak
elndke a szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalatanak mddositasait megismertem, a sziildi
vilasztméany nevében azokat elfogadom. Alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési
szabalyzattal kapcsolatosan a sziildi valasztmany véleményezési jogat a jogszabalyokban meghatéarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest.........ccceu.... , 2020..... év ..junius........... hoénap ..22.. nap

; .......................................

sziiloi valasztmany elndke

Marx Laszlo
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A szervezeti és m(ikodési szabalyzat mddositasait az intézményi tanacs megismerte. Alairasommal
tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatdarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest ,2020.év junius hénap 25.nap.

o .. blc .
A szervezeti és m(ikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziil6i szervezet™. O ey, Ml{ ......... ho 7

napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a szllGi szervezet véleményezési jogdt
jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

szil8i szervezet képviselGje
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A szervezeti és m{kodési szabdlyzatot az intézmény nevelStestiilete 2020 év junius hd 26. napjan tartott

értekezletén elfogadta. {‘{ T,
acii / an <

hitelesit6 nevelGtestiileti tag
(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv)

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT AZ INTEZMENY VEZETESE KESZITETTE 2020. JUNIUS 26-AN.

......... W woran s v sssnssnavsininssansns

/ Bodor Eszter Beréczky Judit F@renczi Judit
intézményvezetd intézményvezetd-helyettes intézméhyvezetd-helyettes
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15.4. Fenntartéi és mkodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepit6 rendelkezések

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasdban a Klebelsberg Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Aladirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezet6je a szervezeti és mikodési szabalyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntartd képviselGje
(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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FUGGELEK

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
TANKONYVTARI ES TARTOS KONYVEK SZABALYZATA
BELYEGZG-HASZNALATI SZABALYZAT

A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA
SZAKTANTERMEK MUKODESI RENDJE

. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

10. IRATKEZELESI SZABALYZAT

11. UGYVITELI SZABALYZAT

12. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

©ENDUAWN R

MELLEKLET

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

71



Budapest I. Kerdleti 2 y
KOSZTOLANYI DEZSO GIMNAZIUM OM. azonosité: 035344

1012 Budapest, Attila ut 135. Telefon/fax: +36/1/ 375-2282
E-mail: titkarsag@kosztolanyigimnazium.hu
www.kosztolanyigimnazium.hu

1. sz. melléklet. — A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

= MAGYARORSZAG ALAPTORVENYE (2011. APRILIS 25.)

= 2011. Evi CXC. TORVENY A NEMZETI KOZNEVELESROL (TOVABBIAKBAN: NKT.)

= A 2011. Evi CLXXIX. TORVENY A NEMZETISEGEK JOGAIROL,

= A2011. evi CLXXXIX. TORVENY MAGYARORSZAG HELYI ONKORMANYZATAIROL,

=  A2011. EviCXCV. TORVENY AZ ALLAMHAZTARTASROL,

= A 2011. Evi CCIX. TORVENY A CSALADOK VEDELMEROL,

= A 2011. evi CXII. TORVENY AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZESI JOGROL ES AZ INFORMACIOSZABADSAGROL

= 1992. evI XXXIII. TORVENY A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL

= 1997. evI XXXI. TORVENY A GYERMEKEK VEDELMEROL ES A GYAMUGYI IGAZGATASROL

= 229/2012.(VI1.28) KORM. RENDELET A NEMZETI KOZNEVELESROL SZOLO TORVENY VEGREHAJTASAROL

= 43/2013. (Il. 19.) KORM. RENDELET A KOZFELADATOT ELLATO SZERVEKNEL ALKALMAZHATO IRATKEZELESI SZOFTVEREK
MEGFELELOSEGET TANUSITO SZERVEZETEK KIJELOLESENEK RESZLETES SZABALYAIROL

= 110/2012. (VI. 4.) KORM. RENDELET A NEMZETI ALAPTANTERV KIADASAROL, BEVEZETESEROL ES ALKALMAZASAROL

= A KORMANY 5/2020. (I. 31.) KORM. RENDELETE A NEMZETI ALAPTANTERV KIADASAROL, BEVEZETESEROL ES
ALKALMAZASAROL 5z0L6 110/2012. (VI. 4.) KORM. RENDELET MODOSITASAROL

= 100/1997. (VI. 13.) KORM. RENDELET AZ ERETTSEGI VIZSGA VIZSGASZABALYZATANAK KIADASAROL MODOSITASAROL

= 335/2005. (XI.29.) KORM. RENDELET A KOZFELADATOT ELLATO SZERVEK IRATKEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEIRGL

= 326/213. (VIIl. 30.) KORMANYRENDELET A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZEREROL ES A KOZALKALMAZOTTAK
JOGALLASAROL SZOLO 1992. EvI XXXIII. TORVENY KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN TORTENG VEGREHAJTASAROL

= AZ OKTATASI IGAZOLVANYOKROL 5z6L6 362/2011. (XII. 30.) KORM. RENDELET.

= A SZABALYOZOTT ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZOLGALTATASOKROL ES AZ ALLAM ALTAL KOTELEZOEN NYUJTANDO
SZOLGALTATASOKROL 5z6LO 83/2012. (IV. 21.) KORM. RENDELET.

= 20/2012. (VHI. 31.) EMMI RENDELET A NEVELESI OKTATASI INTEZMENYEK MUKODESEROL ES A KOZNEVELESI
INTEZMENYEK NEVHASZNALATAROL (TOVABBIAKBAN: EMMI RENDELET)

= A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATI INTEZMENYEK MUKODESERGL 52OLO 15/2013. (II. 26) EMMI RENDELET.

= A KATASZTROFAK ELLENI VEDEKEZES ES A POLGARI VEDELEM AGAZATI FELADATAIROL SZOLO 44/2007. (XII. 29.) OKM
RENDELET.

= AZISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATASROL SZOLO 26/1997. (IX. 3.) NM RENDELET.

= A MUNKAKORI, SZAKMAI, ILLETVE SZEMELY! HIGIENES ALKALMASSAG ORVOSI VIZSGALATAROL ES VELEMENYEZESEROL SZOLO
33/1998. (VI. 24.) NM RENDELET.

= MAGYARORSZAG KOZPONTI KOLTSEGVETESENEK MEGALAPOZASAROL SZOLO AKTUALIS TORVENYEK EVENKENT

= 2001. Evi XXXVII. Tv. A TANKONYVPIAC RENDJERGL ES AZ EZT MODOSITO 2004. Evi XVII. Tv.- 23/2004. (VIII. 27.)
OM RENDELET A TANKONYVVE NYILVANITAS, TANKONYVTAMOGATAS, VALAMINT AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJEROL, VALAMINT A TANKONYVELLATASROL SZOLO 2013. Evi CCXXXII. TORVENY

= 2012. Evi CXXV. TV. A TANKONYVPIAC RENDJERGL $ZOLO 2001. Evi XXXVII. TV. MODOSITASAROL

= 2012.1. TV. A MUNKA TORVENYKONYVEROL

= 1992. evI XXXIII. Tv. A KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL

= 307/2006. (XII. 23.) KORM. RENDELET AZ OKTATASI HIVATALROL

= 38/2009. (XII. 29.) OKM RENDELET A KOZOKTATASI SZAKERTOI TEVEKENYSEG, VALAMINT AZ ERETTSEGI VIZSGAELNOKI
MEGBIZAS FELTETELEIROL

* KORMANY 93/2009. (IV. 24.) KORM. RENDELETE A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESRGL, A PEDAGOGUS-
SZAKVIZSGAROL, VALAMINT A LEGUTOBB A 346/2013. (IX. 30.) KORMANYRENDELETTEL, S TOBBSZOR MODOSITOTT
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277/1997. (XII. 22.) KORMANYRENDELET A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESROL, A PEDAGOGUS SZAKVIZSGAROL, VALAMINT
A TOVABBKEPZESBEN RESZTVEVOK JUTTATASAIROL ES KEDVEZMENYEIROL SZOLO RENDELET
= 2011. Evi XXX. TORVENY EGYES KOZSZOLGALATI TARGYU TORVENYEK MODOSITASAROL
=  AKORMANY268/2014. (XI. 3.) KORM. RENDELETE EGYES KOZNEVELESI TARGYU KORMANYRENDELETEK MODOSITASAROL
= A TANEV RENDJEROL SZOLO MINDENKORI MINISZTERI RENDELET.
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