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1. BEVEZETES

A koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében meghatarozottak és a
vonatkozo jogszabalyi kdrnyezet alapjan a Varosmajori Gimnazium mitkodésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira  vonatkozod rendelkezéseket jelen Szervezeti és milkodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-ben rogzitett szabalyozas koherens
azokkal az intézményvezet6i utasitasokkal, amelyek az intézményi élet egyes részteriileteit
szabalyozzak.

1.1 Intézményi adatok

* Az intézmény hivatalos neve: Varosmajori Gimnazium

* Az intézmény székhelye: 1122 Budapest XII. keriilet, Varosmajor utca 71.

* Az intézmény jogallasa: A K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont (székhelye: 1027
Budapest, F6 utca 80.) altal fenntartott és miikodtetett kdznevelési intézmény

* Az intézmény tipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

- Az intézmény tipusa: helyi pedagogiai program szerinti gimnaziumi oktatas (6, 4 évfolyamon)

- A felvehet6 tanulok maximalis 1étszdma: 850 f6

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapitd okirat
alapjan:

e Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

o Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

e A szakmai alapdokumentum utolsé modositasanak kelte: 2019.09.05.
e OM azonosito: 035242

1.2 Az intézmény alaptevékenységei:

* gimnaziumi nevelés-oktatds

« nappali rendszerii iskolai oktatas

» ¢vfolyamok szama: négy, hat

* atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

* nyelvi elokészitd

» gyakorl¢ iskolai feladat

* nyelvi el6készité német és spanyol nyelven

» emelt szintil érettségi vizsgakdzpont
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« DSD nyelvvizsga kézpont
* Tehetségpont
»  06rokos okoiskola

Villalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az SZMSZ célja

1.3

1.4

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. Tartalma nem allhat
ellentétben  jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szi-
kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ - a késobb idézett jogszabalyok szerint - meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasira. Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, feladatait és mikodési folyamatait, az intézményi miikddés belsdé rendjét, a
bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

A Varosmajori Gimnazium (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteinek hatalya kiterjed az intézményben
dolgoz6 alkalmazottakra (a pedagogusokra, a nevel6-oktatd munkat segito €s a technikai
dolgozokra), az intézménybe felvett tanulokra a tanulok sziileire, illetve gondvisel§jére,
gyamjara.

A fentiek figyelembe vételével, az SZMSZ megismerése, megtartasa ¢s megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az intézmény vezetdinek, a pedagdgusoknak, egyéb
alkalmazottaknak, a tanuloknak és a sziiléknek is.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

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

Az SZMSZ 2020. szeptember 1-t3] visszavonasig érvényes. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el és a fenntart6 jovahagyasaval 1ép érvénybe.

Az SZMSZ hozzaférhetosége

Az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanyat az intézmény titkarsagan, illetve a konyvtaraban
kell 6rizni, valamint a széleskorii hozzaférhetéség érdekében a hatalyos szoveget kozzé
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kell tenni az intézmény honlapjan is. Tovabbi tajékoztatast lehet kérni az intézmény
vezet6jétdl az alapdokumentumokrol (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend).

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. asziildi szervezet képviselete (Sziiléi Valasztmany)
2. a diakonkormanyzat

3. az Intézményi Tanacs

Az SZMSZ é¢letbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges, a hagyomanyos és egyedi
programok finanszirozasanak mérlegelése és jogszabalyi koherencia.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1 Az intézmény szervezeti abraja

~

Intézményvezetdség

Intézményvezet6 - pedagdgiai és munkaigyi felelSs

Taniigy-igazgatdsi és oktatasszervezési Tanulmanyi és miikodtetési Erettségi- és versenyszervezési
intézményvezeté-helyettes intézményvezetd-helyettes intézményvezetd-helyettes
| Informatika Torténelem- Angol nyelv Fizika Német nyelv
526556 Sidraj kakozosség- dssé -
munkakszosség- | A foldrajz | | munkakozo o
vezets ¢ vezetd munkakozosség- vezet§ vezeté vezetd
vezets
Testnevelés, miészeti Kémia-biolégia
0j lati Osztalyfénaki — targyak munkakézésség- [
Uj latin nyelvek VionoK Magyar = munkakozosség-vezetd vezet Intézmény Vezet6i Tanacs
vezets vezet§ .

Osztélyfénokok

peagogusok Pedagdgusok

Pedagdgusok

Pedagdgusok

Pedagégusok

Pedagégusok
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2.2 Az intézmény miikodése

Az intézmény egy helyszinen, a székhelyen, az 1122 Budapest, Varosmajor utca 71. szdm alatti
Onkorményzati tulajdonban 1évé ingatlanban mitkddik.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei

* intézményvezetés

* intézményi vezetdi tanacs

* anevelGtestiilet

+ szakmai munkakdzdsségek

+ pedagogiai munkat kozvetleniil segiték csoportja (pl.laborans, iskolatitkar,
rendszergazda, szocialis munkas)

» didkdnkormanyzat

 iskolai konyvtar

+ technikai dolgozok (karbantartok)

a) Az intézményvezetés:

Az intézmény operativ vezetd testiilete, tagja: az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettesek.

b) Intézményi vezetdi tanacs: konzultativ és dontéshozo testiilet.
Tagjai:
* az intézményvezeto,
* azintézményvezets-helyettesek

* aszakmai munkak6zosség vezetdk, osztalyfonoki munkakozossé-vezeto.

Meghivottak:

» didkonkormanyzat vezetdje
» az aktualis t¢mahoz kapcsolodd munkacsoport vezetdje, témafelelds
» sziil6ket érintd témakdrben a Sziiléi Munkak6zosség elndke

Véleményez0 és javaslattevd joga van, illetve dont mindazon iigyekben, amelyekben az
intézményvezetd ezt sziikségesnek latja. Az intézményi vezetdi tanacs legalabb havonta



Varosmajori Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, 2020

egyszer megbeszélést tart az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd,
feljegyzés késziil. Az iskolavezet&ség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetés munkajat segit6 testiiletek:
* didkénkormanyzat
* Intézményi Tanacs

€) Az Intézményi Tanacs tagjai Knt. 121. § (1) Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi
tanacs létrehozasat kezdeményezhetik:

* anevelGtestiilet tagjainak legalabb hiisz szazaléka,

* az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok legalabb husz szdzalékanak
sziilei,

+ aziskolai diakdnkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkormanyzat hianyaban az
iskolaba jaré tanulok legalabb husz szazaléka,

* az intézmény fenntartdsaért, milkodtetésért felelds jogi  személy,
intézményfenntarto,

* az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Intézményvezetés

. Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint
— felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzésének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6-oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megel6zéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

. A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként vagy az tligyek meghatdrozott korében helyetteseire
atruhazhatja. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek iddpontja
az éves munkatervben rogzitett.

. Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd helyettesek
munkajat, az iskolatitkarokat, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a
reprezentativ érdekképviselettel, a diakonkormanyzattal, a sziiléi k6zosséggel és az
iskolaszékkel, illetve biztositja — a koltségvetési kondiciokhoz alkalmazkodva - a
miikodésiik feltételeit.

. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

* az intézményvezetd és helyettesei minden tigyben;

» az iskolatitkar a munkakori leirasaban szereplé ligyekben,

» az osztalyfonok az év végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor és az érettségi vizsgabizottsag

jegyzdje.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzok felirata és lenyomata:

Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd alkalmazottja. A neveldtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az intézményvezeté vezet. A nevelStestiilet évente két
alkalommal beszamolo6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.
e szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
e Az intézményvezetdi palyazathoz szakmai vélemény kialakitasa.
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e Anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus (ok) kivalasztasa.

e Aziskolai didkonkormanyzat miikddési szabalyzatanak jovahagyasa

e A nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

A nevel6testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

. A tantargyfelosztas elfogadasa

. Az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa

. Véleményt formalhat intézményvezetd helyettesek megbizasa, valamint a megbizas
visszavonasa el6tt a tankertileti igazgato kérésére.

. Az 6raado tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.

Szakmai munkakozosségek

A Varosmajori Gimnaziumban 10 szakmai munkakdzdsség és osztalyfonoki munkakozosség
mikddik. A munkakozosségek 1étrejottét az intézményvezetd hagyja jova. A munkakozosség
tagjai maguk koziil vezet6t valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg (hatarozott, egy
éves idore) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben, a neveld-oktatd munka tervezésé-
ben, szervezésében, értékelésében és ellendrzésében nyuljtanak segitséget.

Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként csak egy
munkak6zosség hozhato 1étre. Az intézményben mitkodé munkako6zosségek:

e angol nyelv,

e német nyelv,

e biologia-kémia,

o fizika,

e magyar,

e matematika,

e (j latin nyelvek (francia, latin, olasz, spanyol),

e informatika,

o testnevelés és miivészeti tantargyak,

o torténelem-foldrajz.

o osztalyfénoki,

A munkakdzdsségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben fo-
ly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

Minden munkakozdsség tanév elején éves munkatervet készit, amelyet a munkakdzosség-
vezetd irdsban benyljt az intézmény vezetdjének. A munkakozosség a tanév soran végzett
kompetencia, idegen nyelvi és tantargyi mérések eredményeit is figyelembe véve javaslatot
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tehet az egyes kompetenciateriiletek, miiveltségelemek ¢és modszertani fejlesztésekre
vonatkozodan.

A munkakozosségek feladatai:

e A tagok - a vezetd iranyitasaval - munkakozosségen beliili munkat szervezik,
closztjak egymas kozott és elvégzik; segitik egymas munkajat, tapasztalatot
cserélnek.

e A munkakozosség késziti el a Pedagdgiai Program tantargyukra vonatkozo szakmai
részletét.

o A munkakdzosség teret €s lehetGséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

e A munkakdzosség javaslatot tehet a beiskolazés, illetve a felvételi eljaras
rendszerének korrigalasara, tankonyvekre, a tanterv atalakitasara, taneszkoz-
beszerzésre ¢s a tantargyfelosztsra.

e A munkakdzdsség véleményezi a szakteriiletét érintd valtozasokat, vezetOségi
terveket, dontéseket.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

e A tanmenetek ellenOrzése, értékelése

e APedagogiai Program, Helyi Tanterv el6készitése, végrehajtasanak ellendrzése (az
érintett tantargyak tekintetében)

e A munkakdzdsség és a tagok munkajanak értékelése (félévenként vagy kiilon
kérésére)

e A tanulmanyi versenyek gondozasa

A munkakozosség dont:
. tantargyukra vonatkozd éves tanmenet elfogadasarol
. sajat munkatervének elfogadasarol és modositasarol
. helyi tanulmanyi verseny szervezésérol
. a munkak6zosség eszkdzbeszerzéseire elkiilonitett pénzeszk6zok felhasznalasarol
. A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehet az
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Intézményi vezetdi tanacs feladata, hataskorei:

A vezetdi tanacs konzultativ és dontéshozo testiilet. Véleményez6 és javaslattevo joga
van, illetve dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd ezt sziikségesnek
latja. A vezet6i tanacs legalabb havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbesz€lésrdl irasban emlékeztetd, feljegyzés készill. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.
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iskolavezet6ség a szakmai munkakdzosségek vezetivel kozosen allitjak Ossze az éves
munkatervet. Részt vesznek az intézményi alapdokumentumok mddositasanak folyamataban,
egytittmikddnek a pedagogus-teljesitményértékelés folyamataban.

Az iskolavezetéség az aktulis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
illetve email-ben értesiti a nevel6ket.

A vezetdi tanécs tagjai kotelesek:

e az ilései utan tajékoztatni az altaluk képviselt pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

e aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

A titkarsag
Az intézményvezetéség munkajat az iskola titkarsaga segiti. A titkarsag vezetéje az
iskolatitkar.

A titkdrsag dolgozdi:

e aziskolatitkar

e lgyviteli dolgozo

e az adatrogzité adminisztrator
e gazdasagi eléado

Feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Munkahelyi statuszukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Az iskolatitkar és az adminisztrator gy miikddik egyiitt, hogy barmelyikiik hianyzasa esetén, a
masik képes legyen zokkendmentesen helyettesiteni a hianyzot. A titkarsag dolgozoi - munkaid6-
ben - kizardlag az intézményvezetGség tagjaitdl fogadhatnak el a munkakoéri leirasukban
konkrétan nem szerepld feladatot.

A titkarsag fébb feladatai:

e Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast €s a tanulok adatait.

o Kiilon szabalyzat szerint (lasd: mellékletek) végzi az tigyiratkezelést és irattarazast.

e  Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.

o Intézi és nyilvantartja a tanuloi kérelmeket, engedélyeket.

e  Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzOkonyveit. (A jegyzokonyv-
vezetéssel az értekezleten részt vevo pedagodgus is megbizhato)

11



Varosmajori Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, 2020

e Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

e Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

e  Segiti a kiilonboz06 szervezeti egységek kozotti informacidaramlast.

e  Részt vesz a felvételi, a beiratkozas és az érettségi vizsgak adminisztraciés munkaiban.

e Kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdeklddokkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) és
szabalyozott kereteket szab az iskolan kiviilr6l érkez6 igényeknek (pl. a fogaddodrak
eléjegyzéseit vezeti)

o Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikékat és segit a pedagdgusok adminisztracios
munkajanak ellenérzésében.

e  Szervezi és nyilvantartja az intézményvezetd iskolaval kapcsolatos programjait.

o LehetGségei szerint segiti az intézményvezetdség munkajat.

Az iskolai konyvtar

Az intézményen beliil iskolai konyvtar miikddik. A konyvtar 6nallo gazdalkodasi joggal
nem rendelkezik. Vezetdje a konyvtar-vezetd tanar. Tekintettel az iskola és a konyvtar
méreteire, a konyvtar-vezetd mellett az intézmény egy konyvtaros asszisztenst is alkalmaz.

A konyvtar alap- és kiegészité feladatait, valamint mikodésének legfontosabb szabalyait
jogszabaly hatarozza meg. Az iskolaban miikddo iskolai kdnyvtarnak lehetévé kell tennie,
hogy szolgaltatasait a tanulok és a pedagdégusok minden tanitasi napon igénybe tudjak
venni. Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkdzeként mitkodik. Gytijtékore
igazodik a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilo tanari-tanuldi igények teljesités¢hez.

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos konyvtar. A tanulok és a dolgozok (intézményvezetdi
engedéllyel régi didkok) hasznalhatjdk a szolgaltatasokat. Minden tanuld - az iskoldba
torténd beiratkozassal - automatikusan konyvtari tag lesz.

A konyvtar az alabbi modokon vehetd igénybe: az osztalyfonoki (és szakorakon) foglalko-
zunk a konyvtarhasznalati ismeretek begyakoroltatasaval; a kézikdnyvtari allomanyon
kiviil kolesonozziik a konyveinket; egyéni tanulasra inkabb a fels6bb évesek veszik
igénybe a konyvtarat; folydirat-olvasasra, vided- és DVD nézésre is van lehetoség.

Ot szamitogép 4ll az olvasok rendelkezésére. Tarsasjatékokat jatszhatnak, sakkozhatnak a
folyoirat-olvasé termiinkben. A konyvtar sajat miikodési szabalyzat szerint miikodik,
amely az SZMSZ melléklete.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelStestiilet segiti.
Jogosultak  kiildottel  képviseltetni magukat a  didkonkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségii személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg legfeljebb 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus
a tanulmanyi és mitkdtetési intézményvezetd-helyettessel tartja a kapcsolatot.
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A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. Az intézményben - az érdekeltek egyhangi dontése
alapjan - egységes didkonkormanyzat hozhato létre.

A DOK munkajat a tanulok altal felkért, az intézményvezeté altal megbizott tanar segiti.
A DOK tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A DOK feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikddését.

A DOK dént:

e sajat mikodési rendjérdl, amelyet a neveldtestiilet hagy jova

e munkatervének elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasardl

o aziskolaszékbeli képviseldik személyérdl

e a DOK miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e aDOK tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol

DOK-nak véleménvezési joga van:

e az SZMSZ és Hazirend elfogadasakor és modositasakor
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal didkkézgyiilést kell szervezni a DOK miiko-
désének és a tanuldi jogok érvényesiilésének céljabol.

Sziil6i kozosség (Sziiléi Valasztmany)
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az

intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé sziildi szervezet muikodik. Az osztalyszinti sziiléi kozosséggel az
osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szinti sziildi szervezettel pedig az
intézményvezeto.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkdr feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
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A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint vezethet sportagi
edzéseket olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras
pedagogiai tovabbképzésben vett részt.
A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.
A sportkor felelosét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének
kikérésével.

Az iskolaszék (1Sz)

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziilok és a tanuldk, a
fenntartd, tovabba az intézmény muikodésében érdekelt mas  szervezetek
egylittmiikddésének elomozditasara iskolaszék alakulhat. Az ISz-be a nevelGtestiilet, a
sziilok és a DOK azonos szamu képviseldt kiildhet. Egy képviselot delegalhat az 1Sz-be a
fenntarto is. Az ISz - a hatalyos Nkt. szerint - a neveldtestiilet, az SzZMK vagy a DOK koziil
legalabb kettének a kezdeményezésére alakul meg. A ISz feladatai ellatasahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza
az iskola miikddését

Az iskolaszék dont:
e sajat miikddési rendjérdl
e munkatervének elfogaddsarol
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az tigyekben, amelyben a neveldtestiilet dontési jogat az [Sz-re atruhdzza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van:

e az SZMSZ elfogadasakor

e a Hazirend elfogadasakor

o vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal 6sszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van:

e apedagbgiai program elfogadasakor

o kozoktatasi megallapodas megkotése elott.
Az iskolaszék javaslattevo jogkorrel is rendelkezik az intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Az iskolaszék tevékenysége a résztvevok kozds megegyezése
alapjan atmenetileg sziinetelhet.

Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanics tagjait a
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delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az
iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felelds, aki
félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartias megvaldsul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

e arendszeres vezetSi értekezleteken;

e azalkalmanként egy-egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott vezetdi és vezetdi tanacs
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkak6zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga, team részvételével;

e az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettesek meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakdzdsségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkakozOsség vezetdk, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kdzos értekezletet. E
forumok biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskolavezetés és a munkakozosségek
vezet6i, illetve az osztalyfonokok kozott.

Az egy tanuldcsoportban (osztalyban, évfolyami csoportban) tanitok kozdssége az
osztalyfonok moderalasaval sziikség szerinti tart munkamegbeszéléseket (pl. hazirend
stlyos megsértése, deviancia kezelésére vonatkozd javaslatok megfogalmazasa, stb.). Tagja
valamennyi, az adott tanulocsoportban tanitdo pedagbgus. A megbeszélés koordinatora
mindenkor az osztalyfonok, aki jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok Gsszehivasara, a
forum vezetésére. A nevel6testiilet az osztaly, vagy csoport tanuldi neveltségi szintjének
elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat
az egy osztalyban tanit6 tanarok csoportjara delegalhatja.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a
munkakozosségek  vezetdi feleldsek. Ennek keretében a munkakozOsség —éves
munkatervének 0sszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

15



Varosmajori Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, 2020

feladataikat. A munkak6zosség vezetdk az iskolavezet§ség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirél. A munkakozosség-
vezetok az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek megosztani a kdzdsség
tagjaival: az egyeztetett hataridig, szoban, vagy elektronikusan.

A munkakozosségek évente legalabb félévi rendszerességgel munkakozosségi megbeszélést
tartanak.

Neveldtestiilettel valo kapcsolattartas
Az éves munkatervben elfogadott terv szerint értekezletet tartunk. Az értekezlet el6tt az
intézményvezet6 tajékoztatja a nevelbtestiiletet a napirendi pontokrol. Az értekezletekrol
jegyzOkonyv késziil, amelynek egy példanyat az értekezletet koveté 8 napon belill az
intézmény vezetdje eljuttat a fenntartonak. A havi értekezletekrél emlékeztetd készil.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
e intézményvezetdi palydzat elbirdlasa esetében, ha a véleményezést a palyazat kiirdja

kéri
e cgyéb varatlan feladatok, események esetén.

Neveldtestiileti értekezletek formai:

e alakuld

e tanévnyitd

o félévi osztalyozd
o félévi tantestiileti
e v végi osztalyozo
e tanévzard

e nevelési értekezlet
o rendkiviili

Kapcsolattartas formai az intézmény alkalmazottaival

o levél: belsd, intézményi levelezési lista

*  meghivo (pl.: rendezvényekre, bemutatd orakra)

» iskolaradio, rendkiviili megbeszélések

* megbeszélés munkak§zosségenként munkaterv szerint
+ telefonon.
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Alakulé értekezlet
Az iskolavezet6ség ellendrzi az alkalmazotti 1étszamot, kialakitja a tantargyfelosztast, a tanév
inditasara vonatkozo6 informaciokat megosztja, megvitatasra eléterjeszti.

Tanévnyité értekezlet

Az iskolavezetés altal meghatarozott, a tanév rendjéhez illeszkedd napon tanévnyitd
értekezletet kell tartani. Az alakulo értekezleten az intézményvezetd ismerteti az 0j tanév f6
feladatait, illetve a neveldtestiilet elé terjeszti az intézmény éves munkatervére vonatkozo
javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv (annak részeként a rendezvényterv,
belsd ellendrzési terv) elfogadasarol.

Osztalyozo értekezlet

Evente 2 alkalommal keriil 14 sor:

Félévkor és tanév végén, melynek keretében feladata a tanuldk magatartds és szorgalom
jegyének elbiralasa. A forumon az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztalyuk helyzetérdl,
munkajardl. A tanuld félévi és év végi osztalyzatarol a tantargyat tanitd pedagdgus, magatartasa
és szorgalmanak elbiralasardl az osztalyozo értekezlet résztvevéi dontenek. Véleményeltérés
esetén az osztalyfénok szavazast kérhet, ez esetben az értekezlet egyszerti szotobbséggel hozza
meg a dontését. Szavazategyenldség esetén az osztalyfonok Szavazata dont. Az osztalyozo
értekezleten az adott osztalyban tanitd tanarok, az intézményvezet6 vagy helyettese vesz részt.

Tanévzaro értekezlet

A tanév rendjében tervezetteknek megfelel6 idopontban az intézményvezetd, helyettesei és a
munkakdzosség-vezetdk elemzik, értékelik a tanév munkajat, az elért eredményeket, a
munkatervi feladatok végrehajtasat.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint a nevel6testiilet nevelési értekezletet tart. A
nevelési értekezleten — ha az indokolt — a tantestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A hatéarozatokat sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet jegyzokonyvét a
nevel6testiilet altal felkért neveld vezeti.

Havi nevelétestiileti értekezlet
A munkatervben és a havi programban meghatarozott munkaértekezlet, melyrdl emlékeztetd
késziil.

A neveldtestiilet hatarozatképessége

A nevelbtestiilet hatarozatképes, ha jelen van a teljes munkaidében foglalkoztatott tagjainak
legalabb az 50%-a. A hatarozatuk jogerés, ha a hatarozatképes testiilet jelenlévo tagjainak 50%-
a és + 116 (mindsitett tobbség) tamogatja azt.
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A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveltestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
Az intézményvezetd dont a rendkiviilli nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol, majd a
meghivot (téma, helyszin, napirend) 3 nappal korabban kikiildi. A rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti a nevel6testiilet és a sziiléi kozosség is. A kérelem
elfogadasarol a nevel6testiilet dont. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tanitasi idon kiviil,
a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

A megbeszélés tipusa Idépontja Témaja Résztvevai
Vezet6ségi (szik A hét els6 Az el6z0 hét Intézményvezetd és a
kori) munkanapjan értékelése. helyettesek
A hét feladatai
Vezet6i Tanacs Havonta

Tajékoztatas, prob-

A vezetdség és a

1émak felvetése, munkakdzdsség
megvitatasa vezetok,
aktualis meghivott
kérdések, az témaképviseldk,
eltelt idészak DOk vezetd
Munkakozosség - Evente négy Aktualis kérdések, az| A vezetdség kiegé-
vezetok megadott témak eltelt idészak sziilve a
szerint értékelése munkakd-
z0sségek
Osztalyfonoki Havonta Aktualis kérdések, az| Osztalyfénokok
munkakdz0sség eltelt idészak
értékelése,
elokészitd
Kozalkalmazotti felévente Aktualis kérdések, az| Vezetdség, KT- tagok
Tanécs eltelt id6szak
értekelése
Sziilé havonta aktualis kérdések SzMK és meghivott
munkakdzosség vezetdségi tagok
DOK havonta DOK és meghivott

aktualis kérdések

vezetdségi tagok
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Nevel6testiileti Legalabb Aktualis kérdések, az| Neveltestiilet
értekezlet negyedévente eltelt id6szak

értékelése,

dontéshozatal

Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskolavezetés tagjai és a pedagdgusok a sziildi értekezleteken, fogaddoorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartas fontos eleme
szl szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal az E-Kréta naplo. Az iskola egészét, vagy
tanulocsoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokdok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. A nevelGtestiilet valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A szill6i szervezetek részt vallalhatnak a tandran kiviili programok
szervezésében, megvaldsitasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott programot
szervezd pedagogussal, vagy teammel. A pedagdgusok és a tanulok megismerésének segitése
érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak az iskolavezetés engedélyével.

Osztalyok sziil6i munkakodzdssége:
Tevékenységiiket az osztalyfondkkel egylittmiikddve végzik, véleményiiket, allasfoglalasukat

a valasztott képviseldjiik, vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjdk el az iskola
vezetdségéhez. Az Sziil6i Valasztmannyal az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

A sziil61 munkakozosség részére — a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvényben
adott felhatalmazas alapjan — a jelen SZMSZ a kovetkezd jogokat biztositja:

Az iskolai sziil6i munkakozossége — a jogszabalyban biztositott véleményezési jogkorébe
tartozo ligyeken kiviil — véleményezd jogkort gyakorol:

* amiikodési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

* ahazirend mddositasaval kapcsolatban

» apedagodgiai program modositasaval kapcsolatban

* avezetdi programmal kapcsolatban

* egyéb olyan kérdésekben, amelyekre vonatkozdan a nevelGtestiilet
vagy az iskolavezetés kikéri a véleményét.

Az Intézményi Tandcs
A koznevelési torvény - Kt.73.§.(3)-(6) - lehet6séget biztosit az intézményi tandcs

megalakitasara és mikodtetésére.

Az osztalykdzosségek
Az iskolai kozosségek alapvetdbb szervezete,
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Déntési jogkdrébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsag és képviseljének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa a diakdnkormanyzatba (DOK elndksége)
o javaslatok megfogalmazasa az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyfonokot — belsd szakmai egyeztetéseket kovetden - az intézményvezetd bizza

meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracidé elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

* A pedagobgiai programban rogzitett elveknek, értékrendnek megfelelden neveli
osztalya tanuloit, tekintettel a személyiségfejlesztésre.

+ Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

+ Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziiléi munkakdzosségével.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti.

* Az intézményvezetés altal meghirdetett sziil6i értekezletet tart.

+ Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatait.

+ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra

+ Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az aktualis feladatokrol, kozremiikodik a
tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, elmarasztalasara, Szocialis segitésére.
Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

* Rendkiviili esetben 6rat, foglalkozast latogat az osztalyban.

A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai:

Sziil6i értekezletek
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Az osztaly sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja, melyre tanévenként legalabb 2
alkalommal kertil sor. Indokolt esetben az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a sziil6i
munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetdé hivhat 6ssze.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon
vagy az elektronikus naplon (E-Kréta) keresztiil kiildott tizenettel torténik.

Az osztalyféndk az e-naploba tett bejegyzés, az e-naplo lizenetkiildé funkcidjaval vagy
elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az iskola a honlapon és a tajékoztatd
fiizeten keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak és a sziildi értekezletek idopontjarol
¢és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény
elott.

A tanuldk tajékoztatisa

A pedagogus a didk teljesitményének értékelésére adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltét koveté kovetkezd tanitasi oran, illetve az E-Kréta napléban dokumentalva,
szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk (a heti egyoras targyak kivételt képeznek, ez
esetekben is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz). Az osztalyzatok

szamat a munkakdzdsség vezetdk kovetik az e-naplo ellendrzésekor. Témazard dolgozatok
megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) 2 héttel kordbban, elére tajékoztatni kell.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolavezetés, az osztalyban tanité tanirok kore folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a didkdonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések, évfolyamgyilések,
diakkozgytilés alkalméval valosul meg. Az osztalykozosségek és a tanulok DOK képviseldk
kozremiikodésével panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, illetve az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse
elsésorban a didkénkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyiiléseken részt vesz. Az intézményvezetd tanévenként két alkalommal a Diakkozgytilés
értekezletein tajékoztatast ad az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb tanulokat érintd
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intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdések targyalasakor a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat
képvisel6je meghivast kap, a kozosség képviseletében tajékoztatast kérhet, véleményt
formalhat.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatot a sportkor vezetdje, illetve
testnevelésért, diaksportért felelés intézményvezeté helyettes tartja. Az iskolai sportkor
évente legalabb 2 kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje és az
iskolavezetés képviseldje:
o tanév megkezdése eldtt: az adott tanévre vonatkozo konkrét feladatok tervezése
e tanév zarasa utan: a tervezett feladatok megvalositasa, tervezés a kovetkezd
tanévre.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

a. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Intézményvezetd

Az intézmény vezetdje gyakorolja a koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel Osszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Jogkore:

» Gyakorolja a tankertileti igazgato altal raruhazott jogkoroket

+ Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények
és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak

+ Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja

* Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

* Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre ¢és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

* Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését

* Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor

* Dont—kérelem esetén—a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl

* Dont a felvételi-, atvételi kérelmek iigyében

Feladatai:
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Kiilsé kapcsolatokban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
igazgatojaval és munkatarsaival,

Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszerének miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridore torténd
tovabbitasarol

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlzott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszerl és folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és ellendrzésérdl,

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megilinneplésérdl,

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellenérzi azokat
Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakulasarol és miikodésérol, a
pedagogusok  kezdeményezéseinek felkarolasarél ¢és tamogatasarol, a
nevelGtestiileti dontések végrehajtasarél, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol

Gondoskodik a didkkdzgytilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Gondoskodik az iskolai mitkodés egyéb szabalyzatainak (intézményvezet6i
utasitasok) végrehajtasarol

Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok mikodésének
feltételeit

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagogus és a pedagdgiai munkat segité—
munkatarsak tevékenységét

Az intézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
elismerésre javasolja a kiemelkedé munkat végzoket,

Indokolt esetben elmarasztalasra tesz javaslatot a fenntartonal,

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a
korszer(isit6 és ujitd torekvések kibontakozasat

Szervezi az intézmény és a kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a sziildk (gondviseldk) kozotti kapcsolatokat
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Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkaéjat

Iranyitja, koordinalja az intézményi alapdokumentumok elkészitését

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos szervezési feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel a
tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységét

Iranyitja a sziildk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (Pl.:sziil6i értekezlet,
fogado orak,) megszervezését

Gondoskodik az intézmény targyi feltételeirdl

javaslatot tesz a beszerzésekre, feltjitasokra,

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitdsi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl

Kapcsolatot tart a Sziildi Valasztmany képviseldjével

Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, honlap, stb.)

Elokésziti a neveldtestiileti értekezleteket, gondoskodik azok dokumentalasarol
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
sziil6i fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl

Javaslatot készit a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, intézményvezetdi hatarozatok
végrehajtasat

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat
Engedélyezi a tanulok hosszabb idére valo tavolmaradasat

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas
stb.)

Figyelemmel kiséri az iskolat érintd palyazatokat, segitséget nyujt a palyazasban,
Osszehangolja a palyazati tevékenységet

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és err6l nyilvantartast vezet

Iranyitja a rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai alapdokumentumok
modositasat

Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

Felel6s a kartéritési tigyekeért
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Az intézményvezetd-helyettesek

A vezet§ beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket
az intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve ¢és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el a munkakori leirasuk szerint. Az intézményvezeto-
helyetteseket a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatoja nevezi ki. A kinevezés id6tartama
ot év.

Az intézményvezetd tervezd- iranyitd- szervezd- ellendrzo tevékenységét 3 intézményvezetd
helyettes segiti:

* taniigy-igazgatasi és oktatasszervezési intézményvezets-helyettes,
+ tanulmanyi és miikdtetési intézményvezets-helyettes
»  érettségi- és versenyszervezési intézményvezeté-helyettes.

Minden intézményvezeté-helyettes feladatai

* Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja

» Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja

* Gondoskodik az oktatas korszertiisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol

* Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

* Részt vesz a feladatait érint6 valamennyi értekezleten és megbeszélésen

» Segiti a palyakezdd €s az Gijonnan belépd pedagdgusok beilleszkedését az iskola
kozosségi életébe szakteriiletének megfeleléen

* Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés
szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

* Rendszeresen latogatja a hozzatartoz6 munkak6zosségekhez kapcsolodod
tantargyak tanordit és szakkoreit, részt vesz a hozzatartozd6 munkakdzdsségek
foglalkozasain, a munkak6zosség-vezetdvel egylittmiikodve figyelemmel kiséri a
tanarok szakmai munkajat, gondozza a helyi tantervet, ellendrzi a tanmeneteket.
Kozremikodik a helyi versenyek szervezésében

* FEllendrz6 munkajat és oralatogatasait megfeleléen dokumentalja

* Gondoskodik az iskola kiilfoldi kapcsolatainak apolasarol, figyelemmel kiséri a
kiilfoldi diakcserék megszervezését a hozzatartozé munkakozosségek szerint

» Eleget tesz az tigyeletes vezet6 feladataiban megfogalmazottaknak

* Mikodteti az iskola tigyeleti rendszerét a beosztasnak megfelelden

+ Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére iigyeleti napjain

* Az elektronikus naploban a tigyeleti nap helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

» Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz —sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal
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* Részt vesz az oktatd-nevelé munka szervezésében, osztalyozo konferencidkon a

beosztas szerint stb.)

* Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat

¢és a naplovezetést

« Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért
* Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanéri

munkafegyelem, valamint a tanulék tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokdok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét

* Az oktatds targyi feltételeinek felmérése, javaslatok el6készitése

munkakozosségenként

* Szervezi ¢és ellendrzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
munkakdzdsségenként

+  Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez
munkakdzosségenként

* Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat
» Ellendrzi a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat az igyeleti napjain
+ Ertékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartisat szakteriiletének

megfeleléen

A taniigy-igazgatasi és oktatasszervezési intézményvezetdé-helyettes feladatai:

Iranyitja, figyelemmel kiséri és ellendrzi az alabbi munkak6zosségekhez kapcsolodo
tantargyak keretében folyd szakmai munkat: matematika, informatika, 0j latin
nyelvek

Feliigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

Az osztalyfénokok szamara oOralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét
Szervez

Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat

Nyilvantartja a talordkat

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

El6késziti az éves fakultacids beosztasokat

Megszervezi az iskolaban a hit- és erkolcstan oktatast

Megszervezi a felvételi eljarasban az irasbeli és szobeli vizsgat

Iranyitja a tanligy igazgatasi tevékenységet

Kezeli a KIR rendszert (tanuloi, pedagoégus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Miikodteti az elektronikus naplot
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e Felelds a KIR rendszerben és a Krétaban torténd nyilvantartasokért, feliigyeli az e-
menza rendszert

e Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi felelse, iranyitja és ellenérzi a
munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet. Gondoskodik a dolgozok és a didkok
munka- és tlizvédelmi oktatasarol, a baleseti jegyz6konyvek szabalyszeril
felvételérol, a szabalyzatok eldkészitésérdl és ellendrzi azok betartasat

e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol

e FEllatia a gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztracios ¢és koordinacios
feladatokat

e Ellendrzi a hirdetéseket, az iskolaradio tizemeltetését, honlapot

e Iranyitja a rendszergazdat

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak
biztositasaban

o Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.)

e Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat

A tanulmanyi és miikodtetési intézményvezeté-helyettes feladatai:

* Iranyitja, figyelemmel kiséri és ellen6rzi az aldbbi munkakdzosségekhez
kapcsolodo tantargyak keretében folyd szakmai munkat: torténelem-foldrajz,
magyar, angol nyelv, testnevelés és miivészeti targyak

+ FEllatja az orszdgos mérésekkel kapcsolatos szervezési €és adatszolgaltatasi
feladatokat

» El6késziti és szervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és gondoskodik ezek
megfelelé dokumentalasarol

» Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat

« Felelds az iskolai tinnepélyek, iskolai emléknapok megrendezéséért

e Felelds az iskolai rendezvények: a Dballagds, szalagavato bal, stb.
megszervezéséért és lebonyolitasaért

« Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

* Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat

» Felelds az iskolai szintii kirandulasok, taborok lebonyolitasaért

» Feliigyeli a didkkdzgytilések szervezését és iranyitasat

+ Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat

» Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérdl

» Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét

+ Javaslatot tesz a Didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére

» FElokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését

+ Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast
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* Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, feliigyeli a beiskolazashoz kapcsolodo
nyilt napok szervezését

* Rendszeresen ellendrzi torzslapokat és egyéb nyilvantartasok vezetését

* Figyelemmel kiséri az igazolatlan ordkrol szolo tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését

+ Figyelemmel kiséri és ellendrzi gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel
kapcsolatos tevékenységet, feliigyeli az iskola didksportjat

* Nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat

» Felel8s az iskola egészségnevelési tevékenységéért, a pedagdgusok egészségligyi
alkalmassaganak igazolasaért

»  Kozremiikddik a mindségbiztositasi rendszer kiépitésében

* FElkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési
tervét és gondoskodik annak megvalositasarol

« Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitdsaban

* Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol

»  Kozremiikodik az iskolaépiilet karbantartasaval, feltjitasaval kapcsolatos teendék
ellatasaban

Az érettségi- és versenyszervezési intézményvezetd-helyettes feladatai:

* Iranyitja, figyelemmel kiséri és ellen6rzi az aldbbi munkakdzosségekhez
kapcsolodo tantargyak keretében folyd szakmai munkat: fizika, német nyelv,
biologia-kémia

» FElkésziti az iskolai munkatervet

+ Elkésziti a KIR-STAT adatszolgaltatasi moduljait

» Megszervezi az orszagos és egyéb, az iskolainal magasabb szintli versenyeken
valé részvételt

* Nyilvantartja a tanulok versenyeredményeit és az iskola hirnevét Oregbitd
eredményeit

« Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi felvételi jelentkezésekkel
kapcsolatos teend6ket

* Megszervezi az érettségi vizsgat

* Intézményvezetdi felkérésre az érettségi dokumentaciot a torvényesség alapjan
ellendrzi

» Téajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziildknek

* Gondoskodik az iskola jogszerli miikddéséhez sziikséges nyomtatvanyok
beszerzésérdl

* Figyelemmel kiséri a gyakornoki rendszer miikodését

* Figyelemmel kiséri a kozlonydokben megjelent és az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket, és err6l nyilvantartast vezet
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» Koordinalja a pedagogusmindsitéssel és a tanfeliigyelettel kapcsolatos feladatokat

* Az intézmény képviseletében részt vesz a mindsitd vizsgakon és mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti ellenérzésen

+ Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat

+ Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal

+ Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat

+ Nyilvantartja az ligyeleti 6rakat

b. A vezeték intézményben valé benntartozkodasanak rendje
A tanitasi napokon az intézményvezetd és a helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas az adott napon esedékes utols6é foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki
kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tandri szobaban és a portan.

c. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a fenntarté K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény
kozalkalmazottaival kapcesolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

* Az intézményben béarmilyen terilileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult;

» Kimen6 leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

* Az intézményvezetd akadalyoztatiasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
atruhazott feladatot ellatd intézményvezetd-helyettes, ill. akadalyoztatasa esetén
az ligyeletes intézményvezet6-helyettes.

« A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szoldé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
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erre a szervezeti és milkodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontaséval (amelynek hataskorét a fenntart6 delegalta)

munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
kertileti onkormanyzatokkal val6 {igyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

az intézményfenntartd és mikodtetd elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal,
iskolaszékkel és az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban
és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és
kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat a fenntartoval tortént egyeztetést kovetden.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

* Az intézményvezet6t tavollétében, akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést
nem igényld kizarolagos hataskorben — teljes feleldsséggel az atruhazott feladatot
ellatd intézményvezetd-helyettes, ill. akadalyoztatisa esetén az iigyeletes
intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskordket is.
Amennyiben az intézményvezet§ évi rendes szabadsagin nem elérhetd (pl.
kiilfoldon tartézkodik vagy egyéb ok) gy a kizarolagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket az atruhdzott feladatot ellatd intézményvezet6-helyettes, ill.
akadalyoztatasa esetén az ligyeletes intézményvezet6-helyettes gyakorolja.
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Mind a négy vezet akadalyoztatasa esetén az ezzel megbizott munkakdzosség-vezetd
helyettesit.

e. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet$ az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

* apedagoégusok teljesitményértékelése,

* az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

» amunkatarsak munkavégzésének ellenérzése.

« aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* abelsd vizsgak szervezése,

+ az iskolai alapdokumentumok modositasanak elékészitése.

e aféléves, éves statisztikak elkészitése,

» az 6rarend €s a tantargyfelosztas elkészitése,

+ atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése,

» avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa,

* atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa,

* anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése,

« anevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenérzése,

» apedagdgusok tovabbképzésére javaslat kidolgozasa,

+ apartnerekkel val6 kapcsolattartas, egyiittmiikodés, a vezetdi megosztas szerint,

» az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa,

« az alkalmazotti nyilvantartas kezelése.

» adelegalt feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd helyetteseket teljes
korii beszamolasi kotelezettség terheli.

5. A MUKODES RENDJE

5.1 Azintézmény nyitva tartiasa

1.1.1. A nyitvatartasi idé
Tanitasi napokon az iskola a székhelyen 7%-tol 19%-ig, tart nyitva, a bérleti szerzodés
alapjan jogosult személyek tartdzkodhatnak bent (6k is csak a kijelolt helyiségekben).
Tanitas nélkiili munkanapokon és az iskolai sziinetekre esé munkanapokon iigyeleti rendet
tartunk, amelyet az intézményvezet6 évenként hataroz meg.
Tanitas nélkiili munkanapokon és munkasziineti napokon az iskola zarva tart, azaz ,.kiils6s”
vendégeket, didkokat nem fogad.
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1.1.2. A szokasostol eltéré nyitva tartasi rend
Alkalmanként (pl. iskolai rendezvények) a nyitvatartasi rendtl valo eseti eltérésre az
intézményvezetd vagy tavollétében - utdlagos tdjékoztatasa mellett — a helyettesek
adhatnak engedélyt.

1.1.3. Az intézményben tartozkodas rendje
A nyitvatartasi idon tul az intézményben csak az 6rz6-védo szolgalatot ellatd személy(ek)
tartozkodhatnak, iskolai dolgozd, az iskola tanuldja vagy barmely mas személy csak kiilon
engedéllyel. Engedélyt rendszeres bent tartdzkodasra csak az intézmény vezetdje, alkalmi
engedélyt pedig az intézményvezetd helyettesek is adhatnak. Az engedélyt a
portaszolgalatnal vezetett nyilvantartasba be kell vezetni (azaz irasos).

1.1.4.  Idegenek benntartozkodasa

Az iskola dolgoz6in, tanuldin és a tanulok sziilein kiviil, mas személy az iskola épiiletében
csak az iskola miikodése szempontjabdl elfogadhatd okkal és céllal tartdozkodhat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (a tovabbiakban: idegenek) szabalyo-
zott beléptetése és itt tartdzkodasa ellenérzésének céljabol az intézményvezetd - a tanitasi
napokon 7:30-t61 15:00-ig miik6dd - kapuiigyeletet szervezhet.

Idegenek tanorara, foglalkozasra engedély nélkiil nem {iilhetnek be. Az oralatogatast az
intézményvezetének vagy helyetteseinek kell eldzetesen engedélyeznie.

A benntartézkodas jogossaganak ellenérzésére az iskola valamennyi dolgozoja jogosult.
1.15. Az ajtok hasznalata

A nyitvatartasi id6 alatt az iskola fObejarata hasznalhatd kozlekedésre. A tobbi (pl.
tornatermi folyoson 1év6) ajtot zarva kell tartani. A mellékajtokat - a veszélyhelyzetekt6l
(pl. tlizriado) eltekintve - csak intézményvezetdi engedéllyel szabad hasznalni.

1.1.6. A portaszolgalat

A portaszolgalatot - tankertileti szinten a miikddtet6 altal megkotott - kiilon szerzodés
szerint 6rz8-védo szolgalat szakemberei valtasban latjak el.

Az 0Orz6-védd szolgalat vezetdivel és munkatarsaival az intézményvezet$ tartja a
kapcsolatot.

A szolgalat alatt bekovetkez6 rendkiviili eseményeket (id6ponttal, idétartammal és az eset-
leges intézkedéssel egyiitt) a portaszolgalatot ellatd személynek naploznia kell. A naplozast
tanévenként kell ujrakezdeni.

Portai kulcskezelés

Erték-, vagyon- vagy balesetvédelmi okokbol a kovetkezd helyiségek kezelése torténik
egyedi szabalyozas szerint:

* bioldgia-kémia, fizika, testnevelés szertar, térképtar

* diszterem

* konyvtar

- studid
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- informatika tanari (233), szerver-szoba (316)
« DOK-helyiség

Az intézmény vezetdje az iskola dsszes helyiségébe jogosult bemenni, igy a portan barmely
kulcsot felveheti.

Az intézményvezeté helyettesek jogosultak barmely helyiség kulcsat felvenni, kivéve a
konyvtar, a pénztar, a studio és a szerver-szoba kulcsait. Az intézményvezetdség tagjanak
kiilon kérésére a portaszolgalat kiadja a fenti kulcsokat is, am ilyen esetben ez eseménynek
mindsiil.

Az intézményben kartyas ajtonyito-rendszer mikddik; a dolgozok és a diakok azt kotelesek
a hasznalni.

A technikai személyzet altal hasznalt helyiségek (mithely, 61t6z0, raktarak stb.) kulcsait a
technikai dolgozok kezelik és vehetik fel.

f.A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tandr az oréja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az orakozi sziinetekben, az intézményvezetd helyettes altal kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét. Az ligyeletes vezetd és iskola tanarai tandr figyelemmel
kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje rogziti. A hdzirend
betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanulojara nézve kotelezd.

0. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény ¢épiiletében, a gimnazium alkalmazottai szdmara a portaszolgalat
munkanapokon 06.00-t6l 22.00 6raig iizemel.

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasit az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti 6rakban
ellatand6 feladatokat az intézményvezeté hatarozza meg.
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A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait
a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A
kotott munkaid6 feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A testneveld tanaroknak az 61toz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és gondoskodni kell arrdl, hogy a tandrak alatt az 61t6z0k zarva legyenek. A tanuldk
értékeiket a nevel6nek atadva, a szertarban helyezhetik el.

Ha a pedagogus rendkiviili szabadsagot kér (pl. anyanap), azt koteles eldzetesen irasban
bejelenteni az iskolavezetésnek (iskolatitkar koordinalja a kérelmeket). Az iskolatitkar
értesiti a hidnyzasrol az intézményvezetét, vagy helyetteseit akik megszervezik a
helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésdbb a megel6z6
munkanap 15 oraig.

Betegsége esetén tavolmaradasat telefonon jeleznie kell. Ezt kovetéen munkaba allasa elsé
napjan tavolmaradasat igazold okmanyat az iskola titkarsagan le kell adnia.

Mas kozalkalmazotti munkakorokben a munkaidé mértéke napi 8 ora, az ett6l valo eltérés
lehetdségét jogszabaly hatdrozza meg. Az egyes munkakoroket ellatok napi
munkaidejének kezdetét és végét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az iskola
kozalkalmazottai részmunkaidére is kinevezhetOk. A kotelez6 munkaidd, illetve az
ellatand6 kotelez6 oOraszam a részmunkaidé ardnyaban keriil meghatarozasra a
tantargyfelosztasban illetve a kinevezd okiratban.

A pedagdgusok kijeldlése a nevelé-oktatd munkaval Gsszefiiggd teenddkre

* A nevel6é-oktatd munkaval Osszefliggd teenddk ellatasara barmely pedagogus
megbizhaté Onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A
megbizast az intézményvezetd adja és vonja vissza, amelyet — a nevelotestiilettdl
atruhazott hataskoriikben a munkakdzosségek elézetesen véleményeznek.

Allandé megbizasok:

- osztalyféndk: kijeldlés alapjan, megbizassal, visszavonasig
- ha van mod osztalyfénok-helyettes kijellésére: kijelolés alapjan, megbizassal,

visszavonasig

- munkak6zosség-vezetd: a munkakozosség kezdeményezése alapjan, megbizassal, egy évre,
- didkonkormanyzatot segit6 tanar: a didkok felkérésére megbizassal, harom évre,

- szakkor-vezetd, karvezetd, sportkor-vezetd: megbizassal, visszavonasig

- szertarfelelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- méregfelelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- iskolai honlap szerkesztdje: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig
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- évkonyv szerkesztdje: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- katasztrofavédelmi felel6s: kijel6lés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- iskolatorténeti gylijtemény 6re: megbizassal, visszavonasig

- 6nértékelési munkacsoport tagja: neveldtestiilet kezdeményezés alapjan, megbizassal, harom
évre

Nem rendszeres megbizasokat a munkakori leirdsokkal 6sszhangban az intézményvezetd
adhat olyan feladatok elvégzésére, amelyek nem rendszeresen jelentkeznek, de elvégzésiik
elengedhetetlen az iskola szabalyos és eredményes mitkodése szempontjabol.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A pedagodgiai munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan
— az intézményvezetd allapitja meg.

A szorgalmi id6ben a hivatalos tigyek intézése az iskola titkarsagan 8.00 és 15.30 kozott
torténik. A nyari sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja és az iskolatitkar kiilon
beosztas szerint, az elére meghatarozott és az iskolai honlapon nyilvanossagra hozott
igyeleti napokon 9 és 12 6ra kozott iigyeletet tart az irodaban.

h. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem alloknak (sziilok, régi didkok, bérlok, stb.)
bejovetelkor a portas feljegyzi a neviiket, az érkezés id6pontjat és annak a nevét, akit
keresnek, majd utbaigazitja 6ket. Az intézmény elhagyasakor a portas feljegyzi a tavozas
idépontjat. Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak
a hivatalos ligyet intéz6 személyek tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény
vezet6jétol engedélyt kaptak.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartdsi idén tali idére vagy a tanitasi
szlinetekben kiilsé igényloknek, kiilon megallapodassal at lehet engedni, ha ez az
alapfeladat ellatasat nem akadalyozza, a foglalkozasokat és rendezvényeket nem zavarja.
Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsd igénybe vevdk, az épiileten belil csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziiléi értekezletek,
sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

i.Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
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* Az iskola helyiségei csak rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatok az
intézményvezetd eldzetes engedélyével.

* Az intézmény felszereléseit, berendezéseit, eszkozeit az iskola épiileteib6l csak
intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.

* Az iskola konyvtarat, szertrait, el6adotermeit, informatika termeit, az
informatikai eszkozokkel felszerelt termeit, a tornatermet zarva kell tartani, és
csak a feliigyel6 tanar jelenlétében lehet oda belépni.

* A tornatermet és a sportpalydkat az iskola tanuldi tanitdsi id6n kiviil is
hasznalhatjak tanari feliigyelettel, amennyiben ott sportkori tevékenység, vagy
bérleti kotottsége nincs.

* Az iskola helyiségeinek hasznositasarol tankeriileti igazgato altal alairt
szerz6désben kell rendelkezni. A bérbeadas a rendeltetésszeri hasznalatot nem
zavarhatja.

» Az iskolai konyvtar a tanév elején kialakitott munkarend szerint tart nyitva.

2. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

A tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az intézményvezet6 engedélyezi, helyét
és idébeosztasat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik, terembeosztissal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A tanoran kiviili foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 szeptember elején
hirdeti meg a heti iddbeosztassal és a foglalkozast tartd pedagdgus, vagy kiilsé szakember
nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a
foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de a foglakozasokon valo
részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatdsa és a
tehetséggondozas a szerényebb felkésziiltséggel rendelkez6 tanuldk felzarkoztatasa, az
ismeretanyag eredményes elsajatitasanak elGsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkakozosség-
vezetOk és a helyettesek javaslata alapjan.
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanulok szamara a kiillonbozo sportigak gyakorlasara és
versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a
mindennapos testnevelés idokeretébol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a részvételi
adatai alapjan, a sportkort vezetd neveld igazolasa alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok ko6zos
tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekintheté a
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 10 £f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditdsukhoz intézményvezetdi engedélyre van sziikség.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezési formadi, rendje

Az iskola minden tanévben biztositja az alabbi foglalkozasokat:

* iskolai sportkdr,

e énekkar,

* tanulmanyi versenyek,

+ diaknapok, diakhét

* {innepélyek, megemlékezések

* tanulmanyi kirandulas (sziil6k 6nkéntes koltség vallalasaval)

* id6kozonként neveld testiilet kezdeményezése hagyomany teremt6 rendezvények

Egyéb szakkorok, diakkorok és versenyek a tanuldk és a sziilok igényei alapjan szervezhetok.
Szakkor koltségtéritéses formaban is szervezhetd.
Sziildi igény alapjan tanuloszoba szervezhetd 7. évfolyamon.

A szakkorok

Az iskola a pedagodgiai programban rogzitett célok szellemében a lehetdségeknek és a
tanuloi  igényeknek figyelembevételével szakkoroket hirdet meg. A szakkori
foglalkozéasokra a szorgalmi idészak kezdetén lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval az
intézményvezetd dont.

A szakkori foglalkozasok szeptember 15-t61 kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig
tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1-2 tanitasi ora.
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A versenyekre valo felkésziilést szolgalo tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi
versenyekre valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok
javaslata, illetve a haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

a. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény tobb orszagos, megyei és varosi szakmai szervezettel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek. A kapcsolattartdst az intézményvezetd és helyettesei
megosztva szervezik. Az Oktatasi Hivatal altal tervszeriien tartott pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetdi és a pedagogusok egyiittmitkdodnek az ellendrzést
végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok
munkéjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkdjanak ellendrzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

b. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

fenntartéo K6zép-Budai tankeriileti K6zpont

Hegyvidék Onkorméanyzat

Tanarképz§ egyetemek, egyetemek (ELTE, Karoli, Pazmany, MOME, Zeneakadémia, SOTE,

BME)

Szakszolgalatok

Egészségiigyi kdzpont

Tehetségkozpontok

Hazai és kiilfoldi partner iskolak

c. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az érettségi- és versenyszervezési intézményvezetd-helyettes felel6s.
Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai
szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus tovabbképzes, a pedagdgiai értékelés, a
taniligy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport-
és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

d. Kapcsolattartas a csaladsegité és a gyermekjoléti szolgalattal

A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a ........... intézményvezetd
helyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetéen a tanuldi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valod
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
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esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

e. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositod szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabalyban eldirt,
évenként esedékes szlir6vizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirGvizsgalatok
szervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért érettségi- és
versenyszervezési intézményvezet6-helyettes a felel6s.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem elott
tartasaval kell haszndlni. Az iskola rendjének és tisztasdgdnak megtartdsa minden tanuléra,
alkalmazottra és a kiils6 hasznalokra is vonatkozo kotelezettség.

- Az osztaly- és foglalkoztatasi termek rendjéért az osztalyfonokok és a szaktanarok
felelsséget viselnek.

- Az informatikai szaktanteremben, a tornatermekben, a természettudomanyi el6adoban,
valamint a szertarakban csak szaktanari feliigyelet mellett tartézkodhatnak a tanulok. A
termek biztonsagos zarasa a szaktanarok feladata. A tornaterem, a sportudvar, valamint az
informatikai szaktanterem hasznalati rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.

- Az iskolai konyvtar miikodési rendjét, allomanyanak gyarapitasat a konyvtar mikodési
szabalyzata, ill. a gyiijtékori szabalyzata rogziti.

- Az intézmény udvaran testnevelési orat, szabadidés foglalkozast, esetenként mas tanorat
lehet tartani. Az Orakozi sziinetekben a tanuldk az iskolaudvaron tartdzkodhatnak.

- A tanari szoba a pedagdégusok orakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra vald
felkésziilésének, az adminisztracids feladatok elvégzésének, a tanarok egymas kozotti
megbeszélésének a helye, a nevelGtestiileti értekezletek szintere.

- A tanari szobaban tanuld és az iskolahoz nem tartozé kiilsé személy csak pedagdgus
jelenlétében, rovid ideig tartozkodhat, nem zavarhatja az ott folyo tevékenységet.

mas kapcesolodo helyiségek hasznalati rendje: pl. targyalo, sziiléi fogadé, stb.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

f.A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése valamint az iskola hirnevének
meglrzése, az iskolak6zosség tagjainak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az iskola az éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.
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A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan —
az intézményvezet6 dont.

Az tnnepekhez kapcsoloddéan forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is
tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok az tinnepélyeket megeléz8en ismertetik a programhoz
kapcsolodo legfontosabb tudnivaldkat, az tinnepi 6ltozetet.

Az iskola diakkozossége és nevelétestiilete iskolai szinten minden évben megiinnepli

- a tanév idejére es6 nemzeti iinnepeket:

- oktdber 23,

- marcius 15.,

- az iskolai tinnepeket (ballagas, tanévnyitd és tanévzaro tinnepély).

Ezeken kiviil iskolai szintii iinnepélyek szervezhetok az iskola életének kiemelt eseményeli
alkalmaval (pl. évfordulok), ahol a tanuloknak a hazirendben elirt 61t6zékben kell
megjelennie.

A nemzeti tinnepek tinnepélyeinek megtartasa a 11. évfolyam és az osztalyfénokok feladata.

Az iskola diakkozossége és nevel6testiilete iskolai keretekben tartja az alabbi emléknapokat:

- aradi vértanik emléknapja: oktober 6.

- a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja: februar 25.
- a holokauszt 4ldozatainak emléknapja: aprilis 16.

- a nemzeti Osszetartozas emléknapja: junius 4.

Osztalykeretben tartunk megemlékezéseket oktdber 6-an.

Az iskolai hagyomanyok dpoldsa az iskola kozosségének feladata. Az iskolai
hagvomanyok dpolisinak része:
- akiilonboz6 szintii tinnepélyek, megemlékezések megtartasa
- ahagyomanyos szakkorok, diakkorok mitkodése
- a hagyomanyos programok megrendezése (pl. versenyek, didknapok, fesztivalok,
kirandulasok, taborok, diakcserék)
- aneveldtestiilet hagyomanyos programjainak megtartasa
- a neveldtestiilet és a sziilok, a nyugdijas kollégak, ill. volt és jelenlegi didkjaink és az
iskola kozotti folyamatos kapcsolattartas (rendezvények, miisoros estek, évzaro, ballagas,
pedagogus napi linnepség, stb.)
- az iskolaépiilet és kornyéke eredeti allapotanak és jellegének megdrzése, ill. annak
helyreallitasara valo torekvés
- aziskola jelkép-értékii targyainak (pl. iskolazaszld) 6rzése és karbantartésa.
- aziskolai évkonyv kiadasa
- az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa, gyarapitasa és bemutatasa.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

g. Védoé, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk
Az intézmény minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd oktatdst, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd,
testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsaval torténd, életkoranak ¢és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.
A nevel6k és a didkok egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért és a biztonsiagos
munkavégzés szabalyainak betartasaért. Az egészségiligyi vizsgalatok és a prevencios
programok kialakitasaban ¢s a kapcsolodé feladatok megvalodsitasaban kozremiikodik az
iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazotrak feladatai a tanuldi balesetek megelszésében és baleset esetén:

Az o0sztalyfonokok minden tanév elsd osztalyféndki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, 0j eljarasrend szerinti, nem rutin munkavégzés, stb.).
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldi kisérletet iranyito, a sportfoglalkozast, testnevelés orat tarto tanar koteles a tanév
elején és a munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo6 baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A nevelének meg
kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban régziteni
kell a balesetvédelmi naploban és az osztilynaploban. A balesetvédelmi oktatasban
résztvevo tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairdsukkal igazoljak
az oktatast.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni, koteles megtartani a fegyelmet, a rendet
¢és a tisztasagot. Az intézményben Csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek
munkat /laboratoriumban, testnevelési oran, tanoran kiviili tevékenységeik soran, stb../,
amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytriit, karkotot,
nyaklancot, pircinget, stb., amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanulok az iskola épiileteit tanitasi id6ben szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilét elézetesen tajékoztatni
kell és a tanuld feliigyeletérol, kiséretérdl is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsGsegélyt nyhjtani és a sériiltek
tovabbi  ellatasat  elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto  ladak
laboratériumokban, az elsdsegélynyujtdé helyen, az orvosi rendeldben, a tanari szobaban
éSa...oo..... vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az intézményvezetd altal megbizott intézményvezetd
helyettes végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A pedagdgus dltal intézménybe bevihetd targyvak:

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz, vagy felszerelés
az iskoldba csak az intézményvezetd, vagy helyettesei engedélyével hozhato be. Kivételt
képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a
gyari készitésticket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérol a
bevitel és engedélyezés elbtt az engedélyez6 vezetdnek meg kell gy6zddnie.

h. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, hetente haromszor pedig védond rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben veheték igénybe. A
tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti
¢és altalanos sziirGvizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjardl a tanulokat és a sziiloket
az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon, véddoltasokon vald részvétel kotelezo. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

i. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek, baleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie
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eminden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak is részt kell
vennie.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran a balesetet kivaltd okokat tisztazni kell, illetve azt is hogy miként lett
volna elkeriilhetd a baleset. Az elemzés soran meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo esetek elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok:

A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

a) A 8 napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekr6l elektronikus uton jegyzékonyvet kell felvenni.

b) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Ko6zép-Budai Tankeriileti Kdzpont

igazgatdjanak.

i.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Azokban az esetekben, amikor a természeti, technikai, tirsadalmi, egészségiigyi eredetii
események, melyek varhatdé vagy valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetok, a tanulok és az alkalmazottak testi épségét, illetve az iskola épiiletét, az
épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelmét a lehetdségekhez képest
biztositani kell. Ilyen rendkiviili eseményeknek tekintheté a bombariado is.

Ha az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola épiiletét vagy benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményekre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6Ini az intézmény vezet6jével vagy helyetteseivel.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e atliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e azesemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsd feladat az
iskola kitiritése, amelyet az intézményvezet6, vagy helyettese rendelhet el. A kitiritésrdl
szoban, az iskolaradion keresztill, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az
alkalmazottak és a tanuldk. A kitiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatt felligyeletért a tanérat vagy mas
foglalkoztatast tartd pedagogusok a feleldsek. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran
fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e Az épiiletbd]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
tanarnak a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo tanulokat
is ki kell kisérnie.

o A kilirités soran a mozgassériilt, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e tanuld az
épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o felelés dolgozok kijelolésérdl,

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

e  avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az intézményvezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a
rend6rséget haladéktalanul értesiteni kell. A rendérség, katasztrofavédelem engedélye
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az épiiletek kiliritését a kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal a
katasztrofavédelmi hatosag altal elrendelt idSpontban gyakorolni kell. A gyakorlatot a
mindenkori tliz- balesetvédelmi felelés szervezi meg. A Tiizriado tervben és a Bombariadd
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezod
érvényliek.

A kiesett tanitasi orak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol
szamitott harom o6ra mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az
intézményvezet6 intézkedik a potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktatd
munka atfogé ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigdlasa, a
pedagogiai munka hatékonysaganak emelése. A neveld-oktaté munka belsé ellenérzése
kiterjed a tanitasi 6rakra, a tandran kiviili foglalkozasokra és egyéb, minden mas, az iskola
altal szervezett programra és tevékenységre.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mikodtetéséért az intézményvezetd felelds. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és litemezését az évenként elkészitendd belso ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésére jogosultak:

- az intézményvezetd

- az intézményvezet6-helyettesek

- a munkako6zosség-vezetok,

- a nevelGtestiilet tagjai kiilon megbizas szerint

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi nevelés-oktatassal Osszefiiggd
tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlenill ellendrzi az intézményvezets-helyettesek
munkajat. Az intézményvezet6-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi
feladatmegosztasbdl kdvetkez6 sajat teriiletiikon végzik.

A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes intézményvezetd-helyettest Az ellendrzés soran gyiijtott adatokat
az iskolavezetés rogziti és felhasznalja a pedagdgusok munkajanak értékelése soran. Az
ellendrzés fobb modszerei:

- tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- beszamoltatas szoban, irasban

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- tanul6i munkak elemzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, 2 munkanapon beliil, sziikség esetén
a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a
feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek és feladatok:
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- A pedagogusok szakmai munkaja — szempontjai megegyeznek az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés teriileteivel.

- A tanitdsi 6rdk megtartasa: az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettesek, a munkakdzosség vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatassal.

- A munkakdzosségek munkaja: az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakdzosség vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

- A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen ellendrzi, az intézményvezetd alkalomszertien.

- Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
az intézményvezeté helyettesek szardprobaszeriien kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

- A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezeto és helyettesei ellendrzik.

- Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

- Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, melyet kezdeményezhet a
szakmai munkakdzosség, az iskolaszék és a sziiloi kozosség is.

- Azellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzo lehet6leg aznap, esetleg 2 munkanapon
beliil ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-vezetdvel, illetve a
munkakdzosséggel. Az értékeléshez az  esetlegesen feltart  hidnyossagok
kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.
Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevel6testiileti, vagy munkak6zosségi
értekezleten keriil sor.

A tanuléval szemben inditott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras soran igyeksziink tamogatd kozeget biztositani mind a sértettnek és az
elkdvetének is, elsdsorban nevelé hatasra koncentralva. Olyan megoldasokat segit
megtalalni, amelyek nem csak a vétkesekre koncentralnak egy konfliktushelyzet esetén,
hanem el6térbe helyezik a sértettek, hozzatartozok érdekeit és a szdmukra nyujtando
kartalanitast is, mivel a ki nem elégitett érzelmi és egyéb sziikségletek h’ljabbés‘ fokoz6do
konfliktushelyzeteket teremtenek.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az intézményvezetd, a helyettesek, az osztalyfénok, a

szaktanar. Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a
fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
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j.Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja

Fegyelmi vétségnek mindsiil, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi.
A tanul6 f&bb kotelességeit a koznevelési torvény, a 20/2012 (V111.31.) sz. EMMI rendelet
és az iskola hazirendje tartalmazza.

A kotelezettségszegés sulyos foka mérlegelés kérdése:

- azelézmények, a tanuld korabbi magatartasa, illetve

- a kotelezettségszegd magatartas jellege alapjan helyben kell eldonteni, hogy a
jogsértd magatartasalapot ad-e a fegyelmi eljarasra, vagy

- elegendd a hazirendben meghatdrozott fegyelmezd intézkedések valamelyikének
alkalmazasa.

A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szo, ha a tanuld elére latja magatartasanak kovetkezményeit, és
azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak
helytelen voltardl, de bizott a kdvetkezmények elmaradasaban.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

Ha a tanulo vétkes kotelességszegése nem sulyos, az intézményi Hazirendben
meghatarozott elveknek megfelelden, a hazirendben leirt fegyelmez6 intézkedés szabhatod
ki.

Amennyiben a tanulé megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem
fegyelmi biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhato vele szemben.

k. Kiszabhato fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a tdrvényben meghatarozott
fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni.

Az iskolankban kiszabhato fegyelmi biintetések:

a)
b)
c)
d)
e)

megrovas;

SZigori megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa;
athelyezés masik tanulocsoportba, osztalyba vagy iskolaba;
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;
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«  kizaras az|iskolabol. ([T21 megjegyzést irt: bekezdés clhelyezése

i. A fegyelmi biintetés alkalmazasanak feltételei

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

- Az athelyezés masik tanulocsoportba, osztalyba vagy iskolaba fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhatd, ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével
az atvételrél megallapodott.

- Az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés tankoteles
tanuldval szemben nem szabhato ki. A biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az eltiltds a tanév folytatdsatol fegyelmi
biintetést a birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuldé — valasztasa
szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat
tegyen.

- A kizéras az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato. Rendkiviili fegyelmi vétségnek tekintjiik tobbek kozott
azokat a Hazirendbe {itk6z6 cselekményeket, amelyek masok személyiségi
jogainak és személyes biztonsaganak nagyfoku, sulyos veszélyeztetését ¢és
megsértését, a fizikai vagy lelki er6szak hosszantartd, tobbszordsen ismétlédo
stlyos formait, a masok biztonsagos iskolai kdrnyezethez és egészséges fejlédéshez
vald joganak nagyfoku stlyos veszélyeztetését jelentik. Ebben az esetben a sziilo
koteles 1j iskolat keresni a tanulonak.

- A fegyelmi biintetést hozd iskola segitséget nyujt a sziilének az uj iskola
megtaldlasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi Dbiintetés
megallapitasardl szo6l6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil
a tanulot fogado iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuldé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hozé iskola harom napon beliil kiteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd
hatdsagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szamara. A kdznevelési feladatokat ellatd hatosag
kijel6l hatarozata azonnal végrehajthato.

- A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Megszlinik a tanuldi jogviszony a
kizéras az iskolabol fegyelmi hatarozat véglegessé valasanak napjan.

49



Varosmajori Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, 2020

- Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésdg a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdveé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

ii. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

- athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfiiggesztheti.

I. A fegyelmi bizottsag

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestiilet, mely ezt a fegyelmi jogkdrt az iskola
fegyelmi bizottsaga utjan gyakorolja. A fegyelmi bizottsag harom tagl, a tagokat a
nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztja. A fegyelmi bizottsag elnokét sajat tagjai koziil
maga valasztja meg

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataliban nem vehet részt, aki
Osszeférhetetlenség érint. A kizérasi okot a tanuld és a sziil0 is bejelentheti. Amennyiben a
fegyelmi bizottsdg megvalasztott tagja Osszeférhetetlenség vagy mas akadaly miatt nem
tudja megbizasat ellatni, koteles arrol a neveldtestiiletet haladéktalanul tajékoztatni, amely
koteles haladéktalanul gondoskodni 0j fegyelmi bizottsagi tag megvalasztasarol.

m. Az egyeztetd eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események elemzése, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.
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Amennyiben a fegyelmi bizottsag elnoke az elézetes tajékozodas soran ugy itéli meg,
hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet
elszenved6 fél, kiskort sérelmet elszenvedé fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a sziilé egyetért.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyan
annal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteté eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arr6l a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskora
tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél
és a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad. Személyére a bizottsag elndke tesz javaslatot
az ¢rintett feleknek, a mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény
intézményvezetdje kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

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

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott személyrdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat,
a tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

Felkérése alapjan az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,
— kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

— majd kozos részvételiikkel egyeztetést tart

— sziikség esetén szakért6t vehet igénybe,

— az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
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— legkésdbb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. A fegyelmi eljaras
vezetéje a kezdeményezés alapjan az eljaras felfiiggesztésérdl szolo dontését irasban
megkiildi az érintetteknek.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast hatarozattal
meg kell szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagbgus személy irnak ala.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

n. Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérték, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétél szamitott tizenét napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, vagy ha harmadszori kitelességszegés miatt a fegyelmi jogkor gyakorloja az
egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasitotta, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi bizottsag elndke irasban értesiti a fegyelmi eljaras meginditasardl az érintett
tanulot, valamint kiskoru tanuld esetén az érintett tanuld torvényes képvisel6jét. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi eljaras meginditasanak tényét, a tanul6 terhére rott
kotelességszegés megjelolését, a targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt biintet6-vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédott
felmentéssel (az inditvany elutasitasdval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
Tajékoztatni kell az érintetteket, hogy a fegyelmi eljarasban a tanulot sziiléje, torvényes
képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti. A kiskora
tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast — lehetleg a meginditastdl szamitott 30 napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanuld sziilgjét meg kell
hivni.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi bizottsag a nyilvanossagot a tanulo, illetve
képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyaldson a fegyelmi
bizottsag tagjai mellett a fegyelmi eljarasban érintett tanulok, gondviseldik, képviseldik, a
diakonkormanyzat képviseldje, valamint a neveldtestiilet tagjai vesznek részt.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy az érintettek az tigyre vonatkozé
iratokat megtekinthessék, abba az eljards soran Dbetekinthessenek, véleményt
nyilvanithassanak, és bizonyitasi inditvannyal élhessenek.

A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, képvisel§jét
a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megelézden
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére. A didkonkormanyzat legkésobb a targyalas
napjan eljuttatja a fegyelmi bizottsaghoz irasba foglalt véleményét, azt a targyalason
kiegészitheti.

A targyalas megkezdésekor a levezeté elndk a tanulot figyelmezteti jogaira, ezt
kovetben ismerteti a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
Bizonyitasi eszk6z6k a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és
a szakértéi vélemény.

A tényallas tisztazasa soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld mellett vagy
ellen szdlnak.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
bizottsag tagjai koziil jegyzOkonyvvezetSt valaszt. A jegyzOkonyv bevezetd része
tartalmazza a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, hogy a targyalds nyilvanos vagy nyilvanossagot kizarva keriilt megtartasra, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A jegyzOkonyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatarozatra, annak kihirdetési idejére, ha
arra a targyalason az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok miatt nem keriil sor. A
jegyzékonyv keltezéssel és a fegyelmi targyalas vezetdjének, valamint a fegyelmi bizottsag
egyik tovabbi tagjanak az alairasaval zarul. A fegyelmi targyalas a hatarozathozatallal és a
hatarozat kihirdetésével zarul le.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indokolést. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
a tanulonak — kiskort tanul6 esetén — a sziil6jének és képviseldjiiknek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziilo is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést,
a biintetés id6tartamat, felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjellését.

A tanuldoval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatdé meg.

Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo ¢életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet.
A hatarozat akkor végleges, ha:

ellene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hatarido letelt,

a fellebbezésrol lemondtak vagy a fellebbezést visszavontak, vagy fellebbezést kdvetden,
a masodfoku hatosag az els6fokt hatosag dontését helybenhagyta, a masodfoku dontés
kozlésével.

Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait siilyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

Jogorvoslat

Az elsofoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé nyujthat be
eljarast meginditd kérelmet (fellebbezést).

Fellebbezni csak a megtamadott dontésre vonatkozdan, tartalmilag azzal kozvetleniil
Osszefiiggd okbdl, illetve csak a dontésbol kdzvetleniil adddo jog- vagy érdeksérelemre
hivatkozva lehet.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1 tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a tanulonak és a sziilének nem volt tudomasa, vagy arra
Onhibajan kiviil esé ok miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoka
fegyelmi jogkorgyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat
ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkorgyakorldja a kérelem beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokil fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fenntartd a jogszabalysértésre hivatkozassal, vagy intézményi jogviszonnyal
kapcsolatos érdeksérelemre hivatkozo kérelmek esetében a kérelmet elutasithatja,
megvaltoztathatja vagy megsemmisitheti és 0j dontés meghozatalara utasithatja az
intézményt.

Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen
Ha a tanul6 és/vagy a sziil6 nem tudja elfogadni a masodfokt dontést, jogszabalysértésre

hivatkozassal a kozléstdl szamitott harminc napon beliil a dontés birosagi feliilvizsgalatat
kérheti.
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10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. §
(6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és
az allami vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds
miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnottképzésért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelez6 tanligyi (papiralapu) nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartashoz.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi
tanligyi nyomtatvanyok tekintetében:

o osztalynaplo,

e csoportnaplo,

o egyéb foglalkozasi naplo,

e Orarend;

o tantargyfelosztas,

o ellendrzo.

A fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok a KRETA rendszerben tarolhatoak, érizhetéek
nem sziikséges kinyomtatni dket.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok a kovetkezok:

+ az elektronikus naplo,

o félévi értesitok,

+ atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
+ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

e clkell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
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e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alaptl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésr6l az intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek  elektronikus uton  torténé  bejelentlapja  papiralap

nyomtatvanyanak hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok
hitelesitési rendje:
. El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
. A flizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé
lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: .o
PH
hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik,
a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok

munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok koziil:
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e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az intézmény koteles papiralapu értesitét kiildeni
az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

o Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt
és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni,
az adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

r. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehet6ség) kizarolag az intézmény intézményvezetGje alkalmazhat. A KIR eléréséhez
felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

Az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott hitelesit6k lehetnek az
osztalyfonok, a szaktanar és az intézményvezetd. Minden egyes nyomtatvanyt el kell latni
az intézmény korbélyegzdjével. Az iratok archivalasa és Orzési ideje a 20/2012. EMMI
rendeletnek megfeleléen torténik.

Az érettségi-, a felvételi- és a tanulmanyok alatti vizsgak soram késziilt
elektronikus uton eléallitott okiratok.

A megfeleld torvényi szabalyozds eldirasa szerint késziilnek, hozzaférésiik
korlatozott. Az érettségi vizsgak irataihoz a jegyzOk és az intézményvezeto, a felvételi és
tanulmanyok alatti vizsgakéhoz a bizottsagok jegyz0i, az iskolavezetés és az iskolatitkar
rendelkezik teljes, a pedagdgusok korlatozott hozzaféréssel.

Az adatkezelési, titoktartasi és személyiségi jogi korlatokat minden alkalmazottnak
tiszteletben kell tartania.

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi alapdokumentumok (Pedagdgai Program, SZMSZ, hazirend) nyilvanosak, azt
minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) és érdekl6dé megismerheti.

58



Varosmajori Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, 2020

Valamennyi alapdokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan: mentiipont
alatt.

EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskola teriiletén kereskedelmi célu reklamtevékenységet folytatni nem szabad,
kivéve az oktatassal, neveléssel, kulturaval kapcsolatos hirdetési tevékenységet.

Az iskolaban foly6é munkaval, a munka szervezésével kapcsolatos hirdetéseket a fsz. és
az 1. emelet koz6tti forduldban a lambériara ill., a zart iivegszekrényekbe, valamint az
osztalytermek hirdet6tablaira lehet kitenni.

Az oktatassal, neveléssel, kultiraval kapcsolatos nem iskolai hirdetések csak az
intézményvezetés engedélyével tehetdk ki.

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a
tanulot illeti meg, ha a dolgot az éltala hozott anyagbodl késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskoldra. A tanuldi
jogviszonybdl ered6 kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai anyagbdl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskorua tanuld sziiléje — a 14. életévét betoltott
tanulo esetén a tanuloval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetdvel abban,
hogy a tanulé az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytSl adasvétel Utjan
megszerzi.

Intézményiinkben a tanulok nem készitenek, nem allitanak el6 olyan dolgot/szellemi
alkotast, melynek hasznositisabol bevétel szarmazik.

Az iskolahoz nem tartoz6 kiils6 igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl 1étrejott
megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskola helyiségeinek zarasa, kulcsainak hasznalati rendje

- A szaktantermekhez az adott targyat tanitd tanar kulcsot kap a........t6l. Feladata az adott
szaktanterem nyitdsa ¢és zardsa a szakordk eldtt és utan, valamint, ha barmely
rendellenességet tapasztal, azt azonnal jelenti az iskolaban tartozkodo vezetdnek. A kulcsot
masnak atadni tilos.

- A nyelvi szaktantermek kulcsa a portan veheto at.
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- Az adott szakot nem tanitd tanarok a portan elhelyezett kulccsal tudnak bejutni a
szaktantermekbe, ugyanitt vehetik fel a termekben talalhatd technikai berendezések
szekrényeinek kulcsat is. A kulcs atvételét alairasukkal igazoljak. Az atvett kulcsokat az
adott szakora utan haladéktalanul visszaviszik.

- A portan az iskola valamennyi termének kulcsai megtalalhatéak. A portas feladata és
feleldssége a kulcsok kiadasa és visszavétele. A kulcsok atadasardl és atvételérdl flizetet
vezet. Ha a portés észleli egy kulcs hianyat, azt haladéktalanul jelenti az iskolatitkarnak.
Az iskolatitkar gondoskodik arrol, hogy a hianyzé kulcs visszakertiljon a portara. Kiilsé
latogatok csak engedéllyel tartozkodhatnak az iskolaban, az itt folyd munkat nem
zavarhatjak. Az iskolaba érkezd kiils6 személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik
céljat.

Az iskola honlapot miikodtet, ahol kdzzéteszi a kozérdekii informacidkat és az alabbi
dokumentumokat:

Pedagodgiai Program

Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat

Hazirend

Tanév rendje

Kiilonos kozzétételi lista

Pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

A nevel6 és oktato munkat segiték szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége

Az orszagos mérés-értékelés eredményei

Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi

Az érettségi vizsgak atlageredményei

Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai

Iskolai tanév helyi rendje

Iskolai osztalyok szama, ill. az egyes osztalyokban a tanulok létszama
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év augusztus hé 31. napjan a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A  feliilvizsgalt szervezeti ¢és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét vesztia ...... év ho napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Legitimacios nyilatkozatok
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2020. év
.................. ho ......... napjén tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabalyzat
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év .................. honap ...

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. év .................. ho .........
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és mukodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év .................. honap ...... nap

az Intézményi Tanécs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a Sziil6i Valasztmany 2020. év
.................. ho ........ napjén tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. év .................. hoénap ...... nap

sziil6i szervezet képviseldje
(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2020. év .................. ho
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok
szama és aranya; keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok aldirdsa.)

Fenntartdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szo616
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora terheld
program:

- atanulmanyi kirandulasok részleges tdmogatasa,

- kulturalis programok tamogatasa

- tanulmanyi és sportversenyek tdmogatasa nemzetkdzi
kapcsolatok tamogatasa

- atobblet 6rakbol [a 110/2012. (VL. 4.) Korm. r. 8. § (3) d) db) alpontja alapjan] és a
csoportbontasokbdl eredd plusz terhek (a tantargyfelosztassal alatimasztott), (

- apedagogus tovabbképzés timogatasa

E programok intézményi koltségvetésbdl torténd barmilyen mértékii finanszirozasa
tekintetében a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
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egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult
vezetGje a szervezeti és muikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja.

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

Hajnissné Anda Eva
tankeriileti igazgato
(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatdarozatrol.)
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11.

MELLEKLETEK

1. szamiuAz SZMSZ jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijellésének részletes
szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/2103. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet.
A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtandd szolgaltatasokrol szo16 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

[ [T3] megjegyzést irt: konyvtir SZMsz-e

[ [T4] megjegyzést irt: Gj NAT
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2 sz. melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat
3.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és gylijtékori Szabalyzat

Fiiggelék:

* munkakori leirds mintak
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