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1. Bevezetés

A koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében meghatarozottak

és a vonatkozd jogszabalyi kornyezet alapjan a Varosmajori Gimnazium miikodésére,

belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-ben rogzitett
szabalyozas koherens azokkal az igazgatdi utasitdsokkal, amelyek az intézményi élet

egyes résztertileteit szabalyozzak.

1.1. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Varosmajori Gimnazium

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

Az intézmény jogallasa: A Kozép-Budai Tankertileti Kozpont (székhelye:
1027

Budapest, F6 utca 80.) altal fenntartott és mukodtetett koznevelési

intézmény

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

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt

koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény tipusa: helyi pedagdgiai program szerinti gimnaziumi oktatas (6,

4 évfolyamon)

A felvehet6 tanuldk maximalis létszama: 850 4

Sajatos feladatellatdsanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az

alapité okirat alapjan:

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

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

1.2. Az intézmény alaptevékenységei

gimndziumi nevelés-oktatas
nappali rendszer(i iskolai oktatas

évfolyamok szdma: négy, hat
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e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

e nyelvi el6készitd

e gyakorlo iskolai feladat

e nyelvi el6készitd német és spanyol nyelven

e emelt szint(i érettségi vizsgakozpont

e DSD nyelvvizsga kozpont

e Tehetségpont

e Orokos okoiskola

Vallalkozasi tevékenység: az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.3. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. Tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabadly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ - a késObb idézett jogszabdalyok szerint - meghatdrozza és szabalyozza
az intézmény tevékenységét, biztositia az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara. Az SZMSZ hatdrozza meg
az intézmény szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiils¢ kapcsolatokra vonatkozo,
valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

1.4. Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatalya

A Varosmajori Gimnazium (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Mkodési
Sza-bdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteinek hatdlya kiterjed az
intézményben dolgoz6 alkalmazottakra (a pedagogusokra, a nevel6-oktatod
munkat segitd és a technikai dolgozdkra), az intézménybe felvett tanuldkra a
tanulok sziileire, illetve gondviselSjére, gyamjara.
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A fentiek figyelembevételével, az SZMSZ megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdinek, a pedagogusoknak, egyéb
alkalmazottaknak, a tanuloknak és a sziil6knek is.

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

Az SZMSZ 2020. szeptember 1-t8l visszavondsig érvényes. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval
1ép érvénybe.

1.5. Az SZMSZ hozzaférhet6sége

Az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanyat az intézmény titkdrsagan, illetve a
konyvtaraban kell Orizni, valamint a széleskorti hozzaférhet6ség érdekében a
hatalyos szoveget kozzé kell tenni az intézmény honlapjan is. Tovabbi tajékoztatast
lehet kérni az intézmény vezetSjétdl az alapdokumentumokrol (pedagogiai
program, SZMSZ, hazirend).

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. a sziil6i szervezet képviselete (Sziil6i Valasztmany)
2. a didkonkormanyzat
3. az Intézményi Tandcs

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

2. Az intézmény kozosségei

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje Az intézmény szervezeti egységei
* intézményvezetés
* anevelGtestiilet
¢ szakmai munkakozosségek

* pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk csoportja (pl. laborans, iskolatitkar,
rendszergazda, szocidlis munkas)

e didkonkormanyzat
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e iskolai konyvtar
¢ technikai dolgozok (karbantartdk)

Az iskolavezetés munkajat segitd testiiletek:

e didkonkormanyzat

2.1. Intézményvezetés

Aziskola vezetOje az igazgatd, aki - a koznevelési torvény eldirasai szerint -
felel6s az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Az intézmény vezetdje felel tovabba
a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzésének miikodtetéséért,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevelé-oktatd munka egészséges és  biztonsidgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyetteseire atruhdzhatja. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart,
melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatdhelyettesek munkdjat, az
iskolatitkarokat, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a reprezentativ
érdekképviselettel, a didkonkormdanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az
iskolaszékkel, illetve biztositia - a koltségvetési kondicidkhoz
alkalmazkodva - a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

2.1.1. Intézményi bélyegzdk

Az

intézményi bélyegzOk haszndlatdra a kovetkezd beosztdsban dolgozok

jogosultak:

* azigazgato és helyettesei minden tigyben;
¢ aziskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld tigyekben,

* az osztalyfénok az év végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje.
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Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatdra az igazgato adhat
engedélyt. A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Az iskola
bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasért az iskola igazgatdja

altal kijelolt dolgozo a felelGs.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk felirata és lenyomata:

Igazgatoi korbélyegzo Hivatalos korbélyegzo Hivatalos hosszii bélyegzd

1 GIag
/ &“\)‘ N -
"s’} . ‘..\.’\‘\'; AZ) I,..- A 7
C\'ﬂ // ) P - |
2 ) = ' CYRITT
=)

2.2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. A
nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. A
nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e A pedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa.

e szervezeti és miikodési szabdlyzat és modositasanak elfogadasa.

e Azigazgatdi palydzathoz szakmai vélemény kialakitasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus (ok) kivalasztasa.

e Az iskolai didkonkormanyzat mtikodési szabalyzatdnak jovahagydsa

e A nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamoldk elfogadasa

A nevel6testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

e A tantargyfelosztas elfogadasa
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e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa

e Az draado tandr a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem
rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha jelen van a teljes munkaiddben foglalkoztatott
tagjainak legalabb az 50%-a. A hatdrozatuk jogerds, ha a hatdrozatképes testiilet

/o

jelenlévé tagjainak 50%- a és + 1f6 (mindsitett tobbség) tamogatja azt.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet.

2.3. Szakmai munkako6zosségek

A Varosmajori Gimnaziumban 10 szakmai munkako6zosség és osztalyfonoki
munkakozosség miikodik. A munkakozosségek 1étrejottét az igazgatd hagyja jova.
A munkakozosség tagjai maguk koziil vezet6t valasztanak, akit az igazgatd biz
meg (hatdrozott, egy éves iddre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakozosségek szakmai, mddszertani kérdésekben, a nevel6-oktatdo munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében és ellendrzésében nytjtanak segitséget.

Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy muaveltségi
teriiletenként csak egy munkakozosség hozhato 1étre. Az intézményben miikodé
munkakozosségek:

e angol nyelv

e német nyelv

e Dbiologia-kémia

o fizika

e magyar

e matematika

e 1jlatin nyelvek (francia, latin, olasz, spanyol)
e testnevelés és miivészeti tantargyak

o torténelem-foldrajz

e osztalyfénoki

A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az
intézményben folyé nevel§ és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és
ellenérzéséhez.

10
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Minden munkakozosség tanév elején éves munkatervet készit, amelyet a
munkakozOsség-vezetd irdsban Dbenyujt az intézmény vezetGjének. A
munkakoz0sség a tanév soran végzett kompetencia, idegen nyelvi és tantargyi
meérések eredményeit is figyelembe véve javaslatot tehet az egyes
kompetenciateriiletek, = mfveltségelemek és modszertani fejlesztésekre
vonatkozoan.

A munkakozosségek feladatai:

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

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

e A munkakozOsség teret és lehetéséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

e A munkakozosség javaslatot tehet a beiskolazas, illetve a felvételi eljaras
rendszerének Kkorrigdldsdra, tankonyvekre, a tanterv atalakitdsara,
taneszkozbeszerzésre és a tantargyfelosztasra.

e A munkakozOsség véleményezi a szakteriiletét érintd valtozasokat,
vezetdségi terveket, dontéseket.

A munkakozosség-vezeto feladatai:
e A tanmenetek ellendrzése, értékelése
e A Pedagogiai Program, Helyi Tanterv el6készitése, végrehajtasanak
ellendrzése (az érintett tantargyak tekintetében)
e A munkakozosség és a tagok munkdjanak értékelése (félévenként vagy
kiilon kérésére)
e A tanulmanyi versenyek gondozasa
A munkakoézdsség dont:
e tantdrgyukra vonatkozd éves tanmenet elfogadasarol
e sajat munkatervének elfogadasardl és modositasarol
e helyi tanulmanyi verseny szervezésérdl

e a munkakozosség eszkOzbeszerzéseire elkiilonitett pénzeszkozok
felhasznalasarol

e A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanithat, és javaslatot tehetaz
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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2.4. Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

2.4.1. Titkarsag
Az igazgatdség munkajat az iskola titkarsaga segiti. A titkarsag vezetOje az
iskolatitkar.
A titkdrsag dolgozoi:

* aziskolatitkar

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

Az iskolatitkdr és az adminisztrator ugy muikodik egydiitt, hogy barmelyikiik
hidnyzdsa esetén, a masik képes legyen zokkendmentesen helyettesiteni a
hidnyzét. A titkdrsag dolgozdi - munkaidé-ben - kizardlag az igazgatoség
tagjaitol fogadhatnak el a munkakori leirdsukban konkrétan nem szerepld
feladatot.

A titkarsag fobb feladatai:
* Naprakészen vezeti a tanuldi nyilvantartast és a tanuldk adatait.

e Kiilon szabdlyzat szerint (lasd: mellékletek) végzi az tigyiratkezelést és
irattarozast.

* Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést.
¢ Intézi és nyilvantartja a tanuldi kérelmeket, engedélyeket.

* Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzdOkonyveit. (A
jegyzOkonyv-vezetéssel az értekezleten részt vevd pedagogus is
megbizhato)

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

¢ Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.
* Segiti a kiilonb6z6 szervezeti egységek kozotti informacidéaramlast.

* Részt vesz a felvételi a beiratkozds ¢és az érettségi vizsgak
adminisztracios munkaiban.

¢ Kapcsolatot tart fenn a kiilsés érdekléddkkel (pl. kezeli a telefont,
informacidt ad) és szabdlyozott kereteket szab az iskoldn kiviilrdl érkezd
igényeknek (pl. a fogaddorak eldjegyzéseit vezeti)

12
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* Osszesiti és elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagogusok
adminisztracios munkajanak ellendrzésében.

e Szervezi és nyilvantartja az igazgatd iskolaval kapcsolatos programjait.

* Lehetdségei szerint segiti az igazgatoség munkajat.
2.5. Az iskolai konyvtar

Az intézményen beliil iskolai konyvtar mkodik. A konyvtar 6nalloé gazdalkodasi
joggal nem rendelkezik. Vezetdje a konyvtar-vezetd tandr. Tekintettel az iskola és
a konyvtar méreteire, a konyvtar-vezetd mellett az intézmény egy konyvtaros

asszisztenst is alkalmaz.

A konyvtar alap- és kiegészitd feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatdrozza meg. Az iskoldban m(ikodd iskolai konyvtarnak
lehet6vé kell tennie, hogy szolgdltatdsait a tanulok és a pedagdgusok minden
tanitasi napon igénybe tudjak venni. Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel6 munka
eszkozeként miikodik. Gytjtékore igazodik a tanitds-tanulds folyamatdban
felmertil tandri-tanuldi igények teljesitéséhez.

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A tanuldk és a dolgozdk (igazgatdi
engedéllyel régi didkok) hasznalhatjdk a szolgaltatasokat. Minden tanuld - az
iskolaba torténd beiratkozassal - automatikusan konyvtari tag lesz.

A konyvtar az alabbi modokon vehetd igénybe: az osztalyfénoki (és szakordkon)
foglalkozunk a konyvtarhaszndlati ismeretek begyakoroltatdsaval; a kézikonyvtari
allomanyon kiviil kolcsonozziik a konyveinket; egyéni tanuldsra inkabb a felsobb
évesek veszik igénybe a konyvtarat; folydirat-olvasasra, vided- és DVD nézésre is
van lehet6ség.

Ot szamitogép &ll az olvasok rendelkezésére. Tarsasjatékokat jatszhatnak,
sakkozhatnak a folyoirat-olvasd termiinkben. A konyvtar sajat mutikodési
szabdlyzat szerint m{ikddik, amely az SZMSZ melléklete.

2.6. Didkkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiigg0 tevékenységiik megszervezésére,
a demokrdcidra, kozéleti felelsségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a
nevelGtestiilet  segiti. Jogosultak  kiildottel — képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt,
fels6fokti végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
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didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg legfeljebb 6téves id6tartamra.
A didkonkormdanyzat munkdjat segitd pedagogus a tanulmanyi és miikodtetési
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. Az intézményben - az érdekeltek egyhangt
dontése alapjan - egységes didkonkormanyzat hozhatd 1étre.

A DOK munkéjat a tanuldk altal felkért, az igazgatd altal megbizott tandr segiti. A
DOK tevékenysége a tanuldkat érint valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK feladatai ellatdsahoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
korlatozza az iskola miikodését.

A DOK dént:

e sajat mikodési rendjérdl, amelyet a nevelGtestiilet hagy jova

e munkatervének elfogaddsarol

e tisztségviseldinek megvalasztasarol

e a DOK miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol

e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol

o aDOK t4jékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikddtetésérsl
DOK-nak véleményezési joga van:

e Hazirend elfogaddsakor és mddositasakor
Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a DOK
miikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének céljabol.

2.7. Sziil6i kozosség (Sziil6i Valasztmany)

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszint( sziil6i kozosséggel
az osztalyfénokok tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szinti sziil6i szervezettel pedig
az igazgato.

2.8. Iskolai sportkor

Az intézményben mikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E
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célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében
meghatarozott idSkeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint vezethet
sportagi edzéseket olyan szakedzd, aki a felsGoktatdsi intézmény altal szervezett,
legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulOk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos
testnevelés 6raihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével.
3. A belso6 kapcsolattartas rendje

3.1. Vezetdk kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartds
megvaldsul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e arendszeres vezetdi értekezleteken;

e egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibovitett vezetéi megbeszélésen
a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga, team részvételével havi rendszerességgel;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek meghatdrozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

3.2. Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai = munkakozosségek  folyamatos — egylittmtkodéséért  és
kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi felelések. Ennek keretében a
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munkakoz0sség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozds megbeszélésen
egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat. A munkakozosség vezetOk az iskolavezetOség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili  ellendrzések, értékelések eredményeirdl. A
munkakozosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informdcidkat kotelesek
megosztani a kozOsség tagjaival: az egyeztetett hatdriddig, szdban, vagy
elektronikusan.

A munkakozosségek évente legaldbb félévi rendszerességgel munkakozosségi
megbeszélést tartanak.

3.3. Nevel6testiilettel valo kapcsolattartas

Az éves munkatervben elfogadott terv szerint értekezletet tartunk. Az értekezlet
el6tt az igazgatd tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a napirendi pontokrdl. Az
értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek egy példanyat az értekezletet
kovetd 8 napon beliil az intézmény vezetSje eljuttat a fenntartonak. A havi
értekezletekrdl emlékeztetd késziil.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
e igazgatdi palyazat elbiralasa esetében, ha a véleményezést a palyazat kiirdja
kéri
e egyéb varatlan feladatok, események esetén.
Nevel6testiileti értekezletek formai:
e alakuld
e tanévnyitd
o félévi osztalyozo
o félévi tantestiileti
e ¢év végi osztalyozo
e tanévzaro
e nevelési értekezlet
e rendkiviili
Kapcsolattartas formai az intézmény alkalmazottaival
e levél: bels, intézményi levelezési lista

e meghivo (pl.: rendezvényekre, bemutat6 ordkra)
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e iskolaradio, rendkiviili megbeszélések
e megbeszélés munkakozosségenként munkaterv szerint

e telefonon.
3.3.1. Alakulo értekezlet

Az iskolavezetGség ellendrzi az alkalmazotti létszamot, kialakitja a
tantargyfelosztast, a tanév inditdsara vonatkozd informacidkat megosztja,
megvitatasra elSterjeszti.

3.3.2. Tanévnyito értekezlet

Az iskolavezetés altal meghatarozott, a tanév rendjéhez illeszkedé napon
tanévnyito értekezletet kell tartani. Az alakuld értekezleten az igazgatd
ismerteti az 0j tanév {6 feladatait, illetve a nevelGtestiilet elé terjeszti az
intézmény éves munkatervére vonatkozo javaslatat. A tanévnyitd értekezlet
dont az éves munkaterv (annak részeként a rendezvényterv, belsd ellendrzési
terv) elfogadasarol.

3.3.3. Osztalyozo értekezlet

Evente 2 alkalommal keriil ra sor:

Félévkor és tanév végén, melynek keretében feladata a tanulok magatartas és
szorgalom jegyének elbirdldasa. A foérumon az osztalyfénokok roviden
beszamolnak osztalyuk helyzetérdl, munkajarol. A tanulo félévi és év végi
osztalyzatardl a tantargyat tanitd pedagodgus, magatartdsa és szorgalmanak
elbirdlasardl az osztdlyozd értekezlet résztvevdi dontenek. Véleményeltérés
esetén az osztalyfOonok szavazast kérhet, ez esetben az értekezlet egyszerii
szOtobbséggel hozza meg a dontését. SzavazategyenlOség esetén az
osztalyfénok szavazata dont. Az osztalyozo értekezleten az adott osztadlyban
tanito tandrok, az igazgato vagy helyettese vesz részt.

3.3.4. Tanévzaro értekezlet

A tanév rendjében tervezetteknek megfelel6 idépontban az igazgato,
helyettesei és a munkakozosség-vezetdk elemzik, értékelik a tanév munkajat, az
elért eredményeket, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

3.3.5. Nevelési értekezlet
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Az éves munkatervben meghatdrozottak szerint a nevelGtestiilet nevelési
értekezletet tart. A nevelési értekezleten - ha az indokolt - a tantestiilet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A hatédrozatokat sorszamozni kell és nyilvantartasba kell venni. Az értekezlet
jegyzOkonyvét a nevelGtestiilet altal felkért nevel6 vezeti.

3.3.6. Havi nevelétestiileti értekezlet

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

3.3.7. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Az igazgatd dont a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl, majd a
meghivodt (téma, helyszin, napirend) 3 nappal kordbban kikiildi. A rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti a nevelbtestiilet és a
sziil6i kozosség is. A kérelem elfogadasardl a nevelGtestiilet dont. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8
napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.8. Egyéb

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosség vezetdk, illetve
az osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak
kozos értekezletet. E forumok biztositjdk a rendszeres informadciocserét az
iskolavezetés és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfdnokok kozott.

Az egy tanuldcsoportban (osztalyban, évfolyami csoportban) tanitok kozossége
az osztalyfdnok moderaldsaval sziikség szerinti tart munkamegbeszéléseket
(pl. hazirend stlyos megsértése, deviancia kezelésére vonatkozo javaslatok
megfogalmazdasa stb.). Tagja valamennyi, az adott tanuldcsoportban tanitd
pedagdgus. A megbeszélés koordindtora mindenkor az osztalyfénok, aki
jogosult az osztalyban tanité pedagogusok Osszehivasara, a forum vezetésére.
A nevelGtestiilet az osztdly, vagy csoport tanuloi neveltségi szintjének
elemzését, tanulmdnyi munkdjanak értékelését, az adott kozOsség
problémdinak megoldasat az egy osztdlyban tanité tandrok csoportjara
delegalhatja.
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3.4. Sziil6kkel valo kapcsolattartas

Az iskolavezetés tagjai és a pedagdgusok a sziildi értekezleteken, fogadddrakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A
kapcsolattartas fontos eleme sziil szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal
az E-Kréta naplo. Az iskola egészét, vagy tanuldcsoportokat érinté kérdésekben az
osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel

és a sz1l6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. A nevelGtestiilet
valamennyi pedagdgusa tanévenként - az éves munkatervben meghatdrozott
idépontban - két alkalommal tart fogadodrat. A sziil6i szervezetek részt
vallalhatnak a tanoran kiviili programok szervezésében, megvaldsitdsaban. Ennek
érdekében egyiittmtkodnek az adott programot szervezd pedagogussal, vagy
teammel. A pedagogusok és a tanulok megismerésének segitése érdekében a sziil6i
szervezet szdmdra bemutatoordkat tarthatnak az iskolavezetés engedélyével.

3.4.1. Osztalyok sziil6i munkakozossége

Tevékenységiiket az osztalyfénokkel egyiittmiikddve végzik, véleményiiket,
allasfoglalasukat a valasztott képviseldjiik, vagy az osztalyfénok kozvetitésével
juttatjdk el az iskola vezetdségéhez. Az Sziil6i Valasztmannyal az igazgato tartja
a kapcsolatot.

A sziil6i munkakozOsség részére - a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC.
torvényben adott felhatalmazas alapjan - a jelen SZMSZ a kovetkezd jogokat
biztositja:
Az iskolai sziil6i munkakozossége - a jogszabalyban biztositott véleményezési
jogkorébe tartozd tigyeken kiviil - véleményez6 jogkort gyakorol:

¢ amiukodési szabdlyzatnak a sziil6ket is érintd rendelkezéseiben,

¢ ahdazirend modositasaval kapcsolatban

* apedagdgiai program modositasaval kapcsolatban

* avezet6i programmal kapcsolatban

¢ egyéb olyan kérdésekben, amelyekre vonatkozodan a nevelGtestiilet vagy
az iskolavezetés kikéri a véleményét.
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3.4.2. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek alapvetObb szervezete,
Dontési jogkorébe tartoznak:
* az osztaly didkbizottsag és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa a didkonkormanyzatba (DOK elndksége)
* javaslatok megfogalmazasa az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot - belsd szakmai egyeztetéseket kovetden - az igazgatd bizza

meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe

véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio
elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

* A pedagogiai programban rogzitett elveknek, értékrendnek megfelelGen

neveli osztdlya tanuldit, tekintettel a személyiségfejlesztésre.

e Egylittm@kodik az osztdly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség
kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével.

* Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

* Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelQtestiilet elé terjeszti.

* Az intézményvezetés altal meghirdetett sziildi értekezletet tart.
* Segiti és nyomon koveti osztdlya kotelezd orvosi vizsgalatait.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzend6 ifjusagvédelmi
feladatokra

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatia az aktudlis feladatokrd],
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
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¢ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, elmarasztaldsira, szocidlis
segitésére. Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban,
segiti a kozos feladatok megoldasat.

* Rendkiviili esetben orat, foglalkozast latogat az osztalyban.

3.4.3. A sziil6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai: Sziiléi
értekezletek

Az osztdly sziilGi értekezletet az osztalyfOnok tartja, melyre tanévenként
legalabb 2 alkalommal kertiil sor. Indokolt esetben az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
Ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.
3.4.4. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfdnokok az elektronikus
naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilGvel
vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus naplon (E-Kréta)
keresztiil kiildott tizenettel torténik.

Az osztalyfdnok az e-napldba tett bejegyzés, az e-naplo {lizenetkiildd
funkciojaval vagy elektronikus levél ttjan értesiti a sziilket a tanuld gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
iskola a honlapon és a tdjékoztatd fiizeten keresztiil tajékoztatja a sziildket a
fogaddordk és a sziildi értekezletek idSpontjarol és mas fontos eseményekrdl
lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény el6tt.

3.5. A tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a didk teljesitményének értékelésére adott érdemjegyeket az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitdsi oran, illetve az E-Kréta naploban
dokumentalva, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy
heti draszamanadl eggyel tobb osztalyzatot adunk (a heti egydras targyak kivételt
képeznek, ez esetekben is sziikséges a harom osztidlyzat megléte a tanuld
lezarasahoz). Az osztalyzatok szamat a munkakozosség vezetok kovetik az e-naplod
ellendérzésekor. Témazaréd dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) 2 héttel kordbban, elére tdjékoztatni kell. Minden didkot megillet a jog,
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hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol.

3.6. Didkdonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskolavezetés, az osztalyban tanito tanarok kore folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a
tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések,
évfolyamgytlések, didkkozgytlés alkalmaval valosul meg. Az osztalykozosségek
és a tanulok DOK képvisel6k kozremiikodésével panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, illetve az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
[rasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, pedagogusai €s a didkonkormdanyzat kozotti kapcsolat
felelése elsésorban a didkdnkormdanyzatot segité tanar, aki minden DOK
vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két
alkalommal a Didkkozgytlés értekezletein tdjékoztatast ad az iskola vezetdsége
altal hozott fontosabb tanulokat érintd

intézkedésekrdl, illetve tajéekozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd kérdések targyalasakor a nevelGtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képviseldje meghivast kap, a kozosség képviseletében
tdjékoztatast kérhet, véleményt formalhat.

3.7. Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatot a sportkor vezetdje,
illetve testnevelésért, didksportért felelés igazgatOhelyettes tartja. Az iskolai
sportkor évente legalabb 2 kozgytlést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor
tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje:

e tanév megkezdése el6tt: az adott tanévre vonatkozo konkrét feladatok
tervezése

e tanév zdrdsa utdn: a tervezett feladatok megvalositasa, tervezés a kovetkezd
tanévre.
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4. Az intézmény iranyitasa

4.1. Az igazgato

4.1.1.

Jogkorei

Gyakorolja a tankeriileti igazgato altal raruhdzott jogkoroket

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

Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd
rendjét

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és

modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre,
levelezésre és aldirdsra, az iskola képviseletére jogosultak korét

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola {igyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek miikodését

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor

Dont-kérelem esetén-a tanulok egyes oradk latogatasa alol torténd
felmentésérol

Dont a felvételi-, atvételi kérelmek iigyében

. Feladatai

Kiils6 kapcsolatokban személyesen képviseli az iskolat

Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a Kozép-Budai Tankertileti Kozpont
igazgatdjaval és munkatarsaival,

Feltigyeli az iskola adminisztracios rendszerének miikodtetését.

Koordindlja az intézményi alapdokumentumok (PP, SZMSZ, Hézirend,
HIT) mddositasat és naprakész kozzétételét az iskola honlapjan.

Koordinalja az Adatvédelmi szabalyzat rendszeres frissitését és az abban
foglaltak elfogadtatasat, betartasat.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddére
torténd tovabbitasarol.

Figyelemmel kiséri a kozlonyben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket és ezekrdl nyilvantartast vezet.
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Felelds a munkaerd-gazdalkodasi problémak megoldasaért.
Irdnyitja a taniigyigazgatdsi tevékenységet.
Elkésziti a KIR-STAT adatszolgaltatds moduljait.

Felelds és kezeli a KIR-rendszert (pedagogus, tanuldi jogviszonykezelés,
felvétel stb).

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd6 munka elveit, ellendrzési és
mindsitési tervét

Biztositja az iskola mukodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka
feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantdrgyfelosztds és az Orarend
elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak
megfelel6 tandr-didk viszony kialakitasardl és fenntartasardl, a sajat,
valamint az iskola dolgozodinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérdl

Gondoskodik a  nevelGtestiilet  jogkorébe  tartozd — dontések
el6készitésérdl, végrehajtdsuk  szakszerli megszervezésérdl és
ellenGrzésérdl,

Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo,
mélté megiinneplésérdl,

Iranyitja a tanuldbalesetek megelzésével kapcsolatos tevékenységet,
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és
miikodésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és
tdamogatdsardl, a nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevelQtestiileti értekezletek megtartasardl

Gondoskodik a didkkozgytlilés Osszehivasardl és lebonyolitasuk
feltételeinek biztositasarol

Gondoskodik az iskolai miikddés egyéb szabalyzatainak (igazgatoi
utasitasok) végrehajtasarol

24



PN AROSMAJO MNAZIUM
o 7> VAROSMAJORI GIMNAZIUM,
LN oy Wi OM: 035242/
i ) i 2 i e [ ) 1122 Budapest, Vdrosmajor u. 71.
| [T tel: 3561698, 214-1554
FHHHHEHEHE HEEEER e-mail: titkarsag@varosmajor.eu
=== ——— ' weblap: www.varosmajor.eu

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok
mukodésének feltételeit

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és a pedagogiai munkat
segité— munkatarsak tevékenységét

Az intézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza,
valamint elismerésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket,

Indokolt esetben elmarasztaldsra tesz javaslatot a fenntartonal,

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd6 munka tervszeri
fejlesztését, a korszerisitd és 1jitd torekvések kibontakozasat

Gondoskodik az tjonnan belépd kollégdk eligazitasarol és megfeleld
tajékoztatasarol.

Szervezi az intézmény és a kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek,
valamint az iskola és a sziil6k (gondvisel6k) kozotti kapcesolatokat
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdrok munkajat

Iranyitja, koordindlja az intézményi alapdokumentumok elkészitését
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos szervezési feladatokat

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, foglalkozasokat, tovabba allando
jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és
magatartdasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét

Irdnyitja a sziilék tajékoztatdsaval kapcsolatos férumok (Pl.:sziiléi
értekezlet, fogado 6rdk,) megszervezését.

Az érettségi dokumentdcidt és annak torvényességét ellendrzi.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a
sziil6knek.

Gondoskodik az intézmény targyi feltételeirdl
Javaslatot tesz a beszerzésekre, feltijitasokra,
Feliigyeli a karbantartasi és felajitdsi munkalatokat
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl
Kapcsolatot tart a Sziil6i Valasztmany képviselGjével

Segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldasat
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Felelds az informdcidaramlds gyors ¢és pontos megtorténtéért
(korozvények, hirdetések, honlap, stb.)

Iranyitja a rendszergazdakat.

El6késziti a nevelGtestiileti értekezleteket, gondoskodik azok
dokumentdlasarol. Gondoskodik az iskola alkalmazotti és tandri
értekezletei jegyzOkonyveinek, emlékeztetdinek pontos elkészitésérdl.

Megszervezi az iskola alkalmazotti és tanari értekezleteit.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi
értekezlet, sziil6i  fogaddnapok  stb.) megszervezésérdl  és
lebonyolitasarol

Javaslatot készit a pedagogusok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara

Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi a nevelGtestiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

Felel6s a pedagogusok Teljesitményértékelésnek megtervezéséért,
megszervezésért és megvaldsuldsaért

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem
betartasat

Javaslatot készit a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a nevelStestiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat

Javaslatot tesz a tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi Orakat és a tandri munkafegyelem
betartasat

Engedélyezi a tanulok hosszabb idére vald tdvolmaradasat

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltds, felmentés,
hidnyzas stb.)

Szervezi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyeket (jogviszony
sziineteltetése, egyéni munkarend), a tanulmanyok alatti vizsgdkat
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(osztalyozo, javitd, potlo, esetenként kiilonbozeti), a felmentéseket
(tantargy tanuladsa aldl, tandrdk latogatasa alol, heti 2 testnevelés ora
aldl), iskolavaltoztatassal kapcsolatos teenddket.

* Nyilvantartja az iskola tanuldi létszamat. Felels a tanulok adatainak
naprakész nyilvantartasaiért, egytittmiikodve a felelds iskolatitkarral
(KIR, Beirasi naplo).

* TFigyelemmel kiséri a gyakornoki rendszer miikodését.

* Az intézmény képviseletében részt vesz a mindsité vizsgakon, a

mindsitési eljarasban, tanfeliigyeleti ellendrzésen.

* Figyelemmel kiséri az iskolat érint§ palydzatokat, segitséget nyujt a
palyazasban, 6sszehangolja a palyazati tevékenységet.

* Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges tandri segédletekrdl.

* Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

* Gondoskodik az iskola jogszerGi  mikodéséhez  sziikséges
nyomtatvanyok beszerzéserol.

¢ Irdnyitja a rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai
alapdokumentumok mddositasat

¢ Iranyitja a specidlis tevékenységeket ellatok munkajat
¢ Kapcsolatot tart és koveti a NOKS-os és technikai dolgozok munkajat.
¢ Figyelemmel kiséri a konyvtar miikodésével kapcsolatos teendOket.

* A munkavédelmi szemlék Aaltal feltart veszélyek megel6zésére a
sziikséges intézkedéseket megteszi

* Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban
¢ FelelGs a kartéritési tigyekért

¢ Az iskola munkavédelmi és t(izvédelmi felel6se. Gondoskodik a diakok
és tandrok munka- és tlizvédelmi oktatdsarol, a baleseti jegyzékonyvek
szabalyszer( felvételérdl, a szabalyzatok el0készitésérdl és ellendrzi azok
betartasat
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4.2. Igazgatohelyettesek feladatai: minden helyettes

e Jogkorét a vezetd beosztas munkatdrsakkal egytiittmiikodve gyakorolja
e Feladatainak végzése soradn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja

e Gondoskodik az oktatds korszertsitésérdl, a képzés szinvonaldnak
emelésérdl

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

e Részt vesz a feladatait érinté valamennyi értekezleten és megbeszélésen

e Segiti a palyakezdd és az Gjonnan belép6 pedagogusok beilleszkedését az
iskola koz0sségi életébe

e Alairasijogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

e Kapcsolatot tart a munkakozosségekkel, kiemelten a tanév elején rabizott
munkakozosségekkel.  Rendszeresen  latogatia ~a  hozzatartozo
munkakozosségekhez kapcsolodd tantargyak tanorait és szakkoreit, részt
vesz a hozzatartozéd munkakozosségek foglalkozasain, a munkak6zosség-
vezetdvel egylittmikodve figyelemmel kiséri a tanarok szakmai munkajat,
gondozza a helyi tantervet, ellendrzi a tanmeneteket. Kozremiikodik a helyi

versenyek szervezésében.

e Meglatogat évente legaldbb 10 tandrat az iskola belsd ellendrzési tervének
megfeleléen, sziikség esetén részt vesz a pedagogus el6meneteli
rendszerben tOrténd intézményi latogatdson, valamint a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kollégdk éves teljesitményértékelésében.

e Ellen6rzé munkajat és dralatogatasait megfelel6en dokumentalja.

o Eleget tesz az ligyeletes vezetd feladataiban megfogalmazottaknak.

e Miikodteti az iskola tigyeleti rendszerét a beosztasnak megfeleléen

e Intézi a helyettesitések beosztasat, iigyel ezek szakszerliségére tigyeleti
napjain

e Az elektronikus naploban a tigyeleti nap helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket, munkakozosségvezetOket és
kollégait a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumokkal
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e Segitséget nyujt az iskolai munkaterv osszeallitasaban és a havi programok
elkészitésében.

e Gondoskodik a hozza tartozo teriiletek statisztikai adatszolgaltatasairol.

e Felel6s az intézményi kiilonos kozzétételi lista adatainak folyamatos
frissitéséért.

e Figyelemmel kiséri az iskola életével kapcsolatos torvényi valtozasokat.

e Azigazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szerveknél.

e Felelds a beiskolazas megfeleld elokészitéséért, a felvételi eljaras torvényes
lebonyolitasarért.

o Eldkésziti igazgatohelyettes kollégaival az I. és II. féléves iskolai munka
értékelését.
4.3. Igazgatohelyettes 1. feladatlistaja

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
e Elkésziti, és szlikség esetén mddositja az drarendet.

e Az iskoldba érkezd versenyfelhivasokat tovabbitja a versenyfelelésoknek,
megszervezi a versenyek iskolai forduldjat és sszegyijti az eredményeket.
Felel6s a havonta megsziiletett versenyeredmények iskolai kozzétételéért a
hirdetésben.

o Segitséget nyujt az igazgatonak a munkaerd gazdalkodasi terv
elkészitésében.

e Ellendrzi minden honapban az 6rak beirdsat és havonta Osszesitést készit a
talérakrol és az draaddk altal tartott drakrol.

e Megszervezi a pedagogusok évi kétszeri fogaddordjat és a sziiléi
értekezleteket.

e IgazgatOhelyettes kollégdjaval megszervezi a pedagoégusok heti
fogaddorajat.

e Szervezi a fakultaciok meghirdetését, a tanulok beosztasat.

o El6késziti az éves fakultacids beosztasokat.

o Kezeli a KIR-rendszert (tagozatkodok).

e Miukodteti az elektronikus naplét és felelés a benne torténd
nyilvantartasokért.

e Feliigyeli az elektronikus napl6 adatainak naprakész frissitését.
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e TFigyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Ellendrzi a pedagogusok adminisztracios munkajat, errdl feljegyzést készit
és felhivja a figyelmet a hianyok poétlasara.

o Felelds a felvételi eljaras megfelel6 el6készitéséért és lebonyolitasaért.

e Feliigyeli a beiskolazashoz kapcsolddé nyilt napok szervezését.

e Ellendrzi a hirdetéseket és a honlap tizemeltetését.

e Iranyitja a rendszergazdakat.

e Gondoskodik az iskola szoftver igényének felmérésérdl a
rendszergazddakkal egyiitt, és részt vesz annak biztositdsaban.

e Megtervezi és megszervezi a ,Didk-mentor” programot.
4.4. Igazgatohelyettes 2. feladatlistaja

e Elkésziti a munkatervet.
e Kozremiikddik a munkaterv beszadmolojanak elkészitésében.
o Elkésziti az eseménynaptart.

e Minden hoénapban elkésziti az iskola havi programjat a tantestiilet altal
elfogadott tanév rendjének megfelelGen.

e Nyilvantartast vezet az tigyeleti 6rdkrol, a pedagdgusok tobbletfeladatairdl.
o Felelds a felvételi eljaras torvényes lebonyolitasarért.
o Feliigyeli a beiskolazashoz kapcsolddé nyilt napok szervezését.

e Az iskoldba érkez6 versenyfelhivasokat tovabbitja a versenyfelelésoknek,
Osszegylijti az eredményeket.

e Megszerveziaz OKTYV iskolai forduldjat és nyilvantartjaa forduldkban elért
eredményeket.

e Igazgatohelyettes kollégdjaval egytittmiikodésben felelés a havonta
megsziiletett versenyeredmények iskolai kozzétételéért a hirdetésben.

e Gondoskodik a bels6 vizsgak el6készitésérdl, ellendrzi az intézményi belsd
vizsgaszabalyzat betartasat.

e Szervezi a belsd vizsgak lebonyolitasat.

e Koordindlja a kiilonbozeti, javito- és osztalyozd vizsgakat és gondoskodik
ezek dokumentalasarol.

e Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat.
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e Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok beiskolazasi és
tovabbképzési tervét és gondoskodik annak megvalositasarol.

e Koordindlja az orszdgos mérések lebonyolitasat, és eredményeinek
intézményi értékelését.

e Ellatja az orszagos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatokat.

e Feliigyeli a tehetségpont koordindtorok munkajat.

e Koordindlja a Teljesitményértékelési Rendszer (TER) elSkészitését,
megvalosuldsat  és  segiti az  igazgatdt a = pedagogusok
teljesitményértékelésének lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a torzslapokat és egyéb nyilvantartdsok vezetését.

e Részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasban.

o Megszervezi a kozépszintli érettségi vizsgakat, kapcsolatot tart az emelt
szint(i érettségi vizsga kormanyhivatali megbizottjaval.

o Tijékoztatdst nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a
sziiloknek.

e Iranyitja a kozépszinti érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket.

e Az igazgatoval egylitt elkésziti az érettségi dokumentaciot és annak
torvényességét ellendrzi.

e Koordindlja a pedagdgusmindsitéssel és a tanfeliigyelettel kapcsolatos
feladatokat.

e Az intézmény képviseletében részt vesz a mindsitd vizsgakon, a mindsitési
eljarasban, tanfeliigyeleti ellendrzésen.

e Ellatja az ERASMUS program koordinatori feladatait, az adminisztracioval
kapcsolatos teenddket, eleget tesz a palyazati beszamolasi kotelezettségnek.

e Fogadja az iskoldba érkezd, egyéni vagy csoportos ERASMUS
didkmobilitasi programban részt vevo didkokat.

e Gondoskodik az iskola kiilfoldi kapcsolatainak 4poldsarol, figyelemmel
kiséri a kiilfoldi didkcserék megszervezését.

e Fogadja a kiilfoldi cseredidkprogramot szervezd kiilsé intézmények
el6zetes megallapodas alapjan érkez6 egy-egy cserediakjat, s gondoskodik
tandrai részvételiikrdl, bevezetésiikrdl az iskolai életbe.
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Aktualizélja az alkalmazotti személyi nyilvantartast a KIR elektronikus
feliiletén és a titkarsagi dolgozoknak segitséget nyujt a papir alapon tarolt
személyi anyagok frissitésében.

Segitséget nyujt az intézményi dokumentumok naprakészen tartasaban, a
torvényi elGirasoknak megfeleld modositasokban.

4.5. Igazgatohelyettes 3. feladatlistaja

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint el6késziti az iskolai
rendezvényeket, ellenérzi a megbizott feleldsok munkadjat, sziikség esetén
segitséget nyujt a szervezésben.

Segitséget nyujt az iskolai munkaterv 0sszeallitdsaban és a havi programok
elkészitésében.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az iskolai osztalykirdndulasok szervezését.
Felel6s az iskolai szint( kiranduldsok, taborok lebonyolitasaért.

Feliigyeli a diakkozgytlések szervezését és iranyitasat, szoros kapcsolatot
tart fenn a DOK-vezet tanarokkal.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és
programjainak megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett vélemény nyujtasanak lehetéségérdl.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkormdanyzatot segitd pedagogusok
tevékenységét.

Javaslatot tesz a Didkonkormanyzat szadmadra biztositott anyagi forrasok
felhaszndlasara.

ElOkésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk
elvégzését.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a véddéndvel.

Megszervezi a szlirbvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a fejlesztd pedagogusokkal és a gyogypedagogusokkal, és
segiti a munkdjukat.

Testnevelés munkakozosség vezetd kollégajaval koordinalja az Egészség- és
Sportnap megszervezését és lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a gydgytestneveléssel és konnyitett
testneveléssel kapcsolatos tevékenységet, feliigyeli az iskola didksport
tevékenységét.
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e Szervezi az iskola napi mkodését, a helyettesitéseket és az Oracseréket,
gondoskodik az ezzel Kkapcsolatos informdciok eljuttatdsardl az
érintettekhez.

e TFelelGs az etika/hit- és erkolcstan tantargy tanitasanak megszervezéséért.
e Feliigyeli az osztalyfonoki munkako6zosség munkajat.

o Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

e Az osztdlyfénokok szamdra Oralatogatdsokat, bemutaté Ordkat,
tapasztalatcseréket szervez.

o ElOkésziti a sziiléi értekezletek tartalmat, segitséget nyujt az
osztalyfonokoknek a megvaldsitasban.

e IgazgatOhelyettes kollégdjaval megszervezi a pedagogusok heti
fogaddorajat

e Felelés az iskola egészségnevelési tevékenységéért, a pedagogusok
egészségligyi alkalmassaganak igazolasaért.

e A didk szocidlis problémak megoldasat a gyermekvédelmi feleldssel egytitt
végzi, kiilonos tekintettel az étkezési tamogatdsra.

e Gyermekvédelmi tigyekben egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a
gyermekvédelmi jelzérendszer szereplSivel.

e Gondoskodik az ujonnan belépd kollégdk eligazitasardl és megfeleld
tajékoztatasarol.
e Feliigyeli az e-menza rendszert.

e Gondoskodik a tanuldi balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsardl és a
kapcsolddo adatszolgaltatasrol.

e Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztracios és koordinacids
feladatokat.

e Felel6s az iskolai tinnepélyek, emléknapok megrendezéséért.

e Felelds az iskolai rendezvények: ballagds, szalagavaté bal stb.
megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
e Kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal.

o Kozremiikodik az iskolaépiilet karbantartasaval, feltijitasaval kapcsolatos
teenddk ellatasaban.
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e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal

e Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
4.6. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd és a helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztds az adott napon esedékes
utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari
szobaban és a portan.

4.7. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarté Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont SZMSZ-e
szabalyozza. Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések
iratait;

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

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitanddé iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben bdarmilyen teriileten kiadmdanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd
jogosult;

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald;

e Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az
atruhazott feladatot ellatd igazgatohelyettes, ill. akadalyoztatasa esetén az
tigyeletes igazgatohelyettes.

e A képviselet szabalyai
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4.8. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy csoportra, szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szdolo nyilatkozat hidnydban - amennyiben az tigy
elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult,

akit erre a szervezeti és mikodési szabdlyzat helyettesitésrol szolé rendelkezései
az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldijogviszonnyal,
e az intézmény és madas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontdsaval (amelynek hatdskorét a fenntartd delegélta)
e munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott titjan hivatalos
tigyekben,

e keriileti onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

e 4llami szervek, hatosagok és birdsag eldtt,

e azintézményfenntart6 és miikodtetd elbtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodod egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, iskolaszékkel és az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartdasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel, az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az igazgatd vagy annak megbizottja adhat a fenntartdval tortént egyeztetést
kovetben. Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald

jognyilatkozat tételrdl, annak szabdlyairol fenntartéi, miikodtetéi dontés vagy
kiilon szabalyzat rendelkezik.
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4.9. Az igazgat6 vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem
igényl6 kizarolagos hataskorben - teljes feleldsséggel az atruhazott feladatot ellatod
igazgatohelyettes, ill. akadalyoztatdsa esetén az tigyeletes igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgato tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. Amennyiben az igazgatd évi rendes
szabadsagan nem elérhet6 (pl. kiilfoldon tartézkodik vagy egyéb ok) ugy a
kizardlagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket az atruhazott feladatot ellato
igazgatohelyettes, ill. akaddlyoztatdsa esetén az iigyeletes igazgatohelyettes
gyakorolja.

Mind a négy vezet6 akadalyoztatasa esetén az ezzel megbizott munkak6zosség-
vezetd helyettesit.

5. A mikddés rendje
5.1. Az intézmény nyitva tartisa
5.1.1. Nyitva tartasi ido

Tanitadsi napokon az iskola 700-tdl 21-ig, tart nyitva. Az iskola alkalmazottain és
tanuloin kiviil a bérleti szerz6dés alapjan jogosult személyek tartéozkodhatnak
bent (6k is csak a kijelolt helyiségekben). Tanitds nélkiili munkanapokon és az
iskolai sziinetekre es6 munkanapokon tigyeleti rendet tartunk, amelyet az
igazgatd évenként hataroz meg.

Tanitas nélkiili munkanapokon és munkasziineti napokon az iskola zarva tart,
azaz , kiils6s” vendégeket, didkokat nem fogad.

5.1.2. A szokasostol eltér6 nyitvatartasi rend

Alkalmanként (pl. iskolai rendezvények) a nyitvatartdsi rendtdl vald eseti
eltérésre az igazgatd vagy tavollétében - utdlagos tdjékoztatdsa mellett - a
helyettesek adhatnak engedélyt.

5.2. Az intézményben tartézkodas rendje

A nyitvatartasi idén tul az intézményben csak az 6rz6-védd szolgalatot ellatd
személy(ek) tartozkodhatnak, iskolai dolgozo, az iskola tanuloja vagy barmely mas
személy csak kiilon engedéllyel. Engedélyt rendszeres bent tartdzkodasra csak az
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intézmény vezetGje, alkalmi engedélyt pedig az igazgatohelyettesek is adhatnak.
Az engedélyt a portaszolgalatnal vezetett nyilvantartasba be kell vezetni (azaz
irasos).

5.2.1. Idegenek benntartézkodasa

Az iskola dolgozdin, tanuldin és a tanulok sziilein kiviil, mas személy az iskola
épiiletében csak az iskola miikodése szempontjabdl elfogadhat6 okkal és céllal
tartozkodhat.

Idegenek tandrdra, foglalkozasra engedély nélkiill nem {ilhetnek be. Az
oralatogatast az igazgatonak vagy helyetteseinek kell el6zetesen engedélyeznie.

A benntartézkodas jogossaganak ellendrzésére az iskola valamennyi dolgozdja
jogosult.

5.2.2. Az ajtok hasznalata

A nyitvatartasi id6 alatt az iskola f8bejdrata hasznalhat6 kozlekedésre. A tobbi
(pl. tornatermi folyoson 1évd) ajtot zarva kell tartani. A mellékajtokat - a
veszélyhelyzetektdl (pl. tizriado) eltekintve - csak igazgatoi engedéllyel szabad

hasznalni.
5.2.3. A portaszolgalat

A portaszolgdlatot - tankeriileti szinten a miikodtetd altal megkotott - kiilon
szerz8dés szerint 0rz6-védo szolgalat szakemberei valtasban latjak el.

Az O6rz6-védd szolgalat vezetdivel és munkatdrsaival az igazgatd tartja a
kapcsolatot.

A szolgalat alatt bekovetkezd rendkiviili eseményeket (idSponttal,
id6tartammal és az esetleges intézkedéssel egyiitt) a portaszolgalatot ellatd
személynek naploznia kell. A napldzast tanévenként kell tjrakezdeni.

Portai kulcskezelés

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

* bioldgia-kémia, fizika, testnevelés szertdr, térképtar
e diszterem
e konyvtar

e studid
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e informatika tandri (233), szerver-szoba (316)
e DOK-helyiség

Az intézmény vezetGje az iskola Gsszes helyiségébe jogosult bemenni, igy a
portan barmely kulcsot felveheti.

Az igazgatohelyettesek jogosultak barmely helyiség kulcsat felvenni, kivéve a
konyvtar, a pénztar, a stadio és a szerver-szoba kulcsait. Az igazgatdsag
tagjanak kiilon kérésére a portaszolgalat kiadja a fenti kulcsokat is, am ilyen
esetben ez eseménynek mindstil.

Az intézményben kartyas ajtonyitd-rendszer miikodik; a dolgozdk és a didkok
azt kotelesek a hasznalni.

A technikai személyzet 4ltal hasznalt helyiségek (mtihely, 61t6z0, raktarak stb.)
kulcsait a technikai dolgozok kezelik és vehetik fel.

52.4. A  tanulédknak a  nevelési-oktatasi  intézményben  vald
benntartozkodasanak rendje

A tandr az drdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell dtadnia a kovetkez6 dérdra, hogy ott rendben megkezd&dhessen
a kovetkez6 tandra.

Az ¢6rakozi sziinetekben, az igazgatd helyettes altal kialakitott {igyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az tigyeletes vezetd és iskola tandrai tanar
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megOrzését
és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hdzirendje rogziti. A
hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

5.2.,5. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény épiiletében, a gimndzium alkalmazottai szdmadra a portaszolgalat
munkanapokon 06.00-t6l 22.00 draig tizemel.

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozasok
programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaido (32 éra) kozotti
orakban ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
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A tandr az Orai kezdete elStt legalabb 15 perccel koteles az iskoldaban megjelenni,
€s Orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni.

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

A testneveld tandroknak az 6ltoz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt
legaldbb 10 perccel és gondoskodni kell arrdl, hogy a tanordk alatt az 6ltozok
zarva legyenek. A tanulok értékeiket a nevelének atadva, a szertarban
helyezhetik el.

Ha a pedagogus rendkiviili szabadsagot kér (pl. anyanap), azt koteles
el6zetesen irasban bejelenteni az iskolavezetésnek (iskolatitkar koordinalja a
kérelmeket). Az iskolatitkar értesiti a hiAnyzasrdl az igazgatot, vagy helyetteseit
akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkdba 4llast a titkdrsagon
jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Betegsége esetén tavolmaraddsat telefonon jeleznie kell. Ezt kovetéen munkaba
allasa elsé napjan tdvolmaraddsat igazolé okmanyat az iskola titkarsagan le kell
adnia.

Mas kozalkalmazotti munkakorokben a munkaidé mértéke napi 8 dra, az ettdl
vald eltérés lehetOségét jogszabaly hatarozza meg. Az egyes munkakoroket
ellatbk napi munkaidejének kezdetét és végét a munkakori leirdsok
tartalmazzak. Az iskola kozalkalmazottai részmunkaiddre is kinevezhetdk. A
kotelez6 munkaidd, illetve az ellatandd kotelez6 oraszam a részmunkaidd
aranyaban keriil meghatarozasra a tantargyfelosztasban illetve a kinevezd
okiratban.

5.3. A pedagogusok kijelolése a nevel6-oktatéo munkaval 6sszefiiggo teendGkre

A nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd teenddk ellatdsara barmely pedagodgus
megbizhatd Onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A
megbizast az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet - a nevelGtestiilettdl atruhazott
hataskoriikben a munkakozosségek eldzetesen véleményeznek.
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5.3.1.

5.3.2.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola helyiségei csak rendeltetésiiknek megfelelden hasznalhatdk az
igazgato el6zetes engedélyével.

Az intézmény felszereléseit, berendezéseit, eszkozeit az iskola
éptileteibdl csak igazgatdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében
lehet kivinni.

Az iskola konyvtdrat, szertdrait, eldadotermeit, informatika termeit, az
informatikai eszkozokkel felszerelt termeit, a tornatermet zarva kell
tartani, és csak a felligyeld tanar jelenlétében lehet oda belépni.

A tornatermet és a sportpalydkat az iskola tanuldi tanitasi idon kiviil is
hasznalhatjdk  tanari feliigyelettel, ~amennyiben ott sportkori
tevékenység, vagy bérleti kotottsége nincs.

Az iskola helyiségeinek hasznositasarol tankeriileti igazgato altal alairt
szerzOdésben kell rendelkezni. A bérbeadds a rendeltetésszer(i
hasznalatot nem zavarhatja.

Az iskolai konyvtar a tanév elején kialakitott munkarend szerint tart

nyitva.

Alland6 megbizasok

Alland6 megbizasok:

osztalyfonok: kijeldlés alapjan, megbizassal, visszavonasig

ha van mdd osztalyfonok-helyettes kijelolésére: kijelolés alapjan,
megbizassal,

visszavonasig

munkakozOsség-vezetd: a munkakozosség kezdeményezése alapjan,
megbizdssal, egy évre,

didkonkormanyzatot segité 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

évkonyv szerkesztdje: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig
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* katasztrofavédelmi felelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig
¢ iskolatOrténeti gylijtemény Ore: megbizassal, visszavondsig
Nem rendszeres megbizdsokat a munkakori leirasokkal Osszhangban az
igazgatd adhat olyan feladatok elvégzésére, amelyek nem rendszeresen
jelentkeznek, de elvégzésiik elengedhetetlen az iskola szabalyos és eredményes
muikodése szempontjabdl.
A nevelS-oktatd munkat kozvetlentil segitd és az egyéb munkakort betoltd
alkalmazottak munkarendje

A pedagodgiai munkat segité alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo
jogszabalyok alapjan - az igazgato allapitja meg.

A szorgalmi idSben a hivatalos tigyek intézése az iskola titkarsagan 8.00 és 15.30
kozott torténik. A nyari szlinetben az iskola vezetdségének egyik tagja és az
iskolatitkar kiilon beosztas szerint, az elére meghatarozott és az iskolai
honlapon nyilvdnossagra hozott iigyeleti napokon 9 és 12 d6ra kozott tigyeletet
tart az irodaban.

6. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelel§ szdmu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi,
helyét és id6beosztasat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztédssal egyiitt a
mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A tandéran kiviili
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember elején hirdeti meg
a heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté pedagogus, vagy kiilsé szakember nevével.
A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az osztalyf6noknél, vagy a
foglakozast tarto tandrnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de a foglakozasokon vald
részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkdztatdsa és a
tehetséggondozas a szerényebb felkésziiltséggel rendelkezd tanulok felzarkoztatasa,
az ismeretanyag eredményes elsajatitasanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a
célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-
vezetOk és a helyettesek javaslata alapjan.
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésdrakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet&séget biztositson a tanuldk szamadra a kiilonb6zd sportagak gyakorldsara és
versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozdsain valo részvétellel
a mindennapos testnevelés idOkeretébol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a
részvételi adatai alapjan, a sportkort vezetd neveld igazolasa alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi
és egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos
tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd
a szakkor, érdekl6dési kor, onképzdkor, énekkar, miivészeti csoport é€s egyszeri
alkalomra alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre
meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimdlis létszama 10 f6.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi
engedélyre van sziikség.

6.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

Az iskola minden tanévben biztositja az aldbbi foglalkozdsokat:
e iskolai sportkor,
e ¢nekkar,
e tanulmdanyi versenyek
e didknapok, didkhét
e {innepélyek, megemlékezések
e tanulmanyi kirdndulas (sziil6k onkéntes koltség vallaldsaval)

e id6kozonként neveld testiilet kezdeményezése hagyomdny teremtd
rendezvények

Egyéb szakkorok, didkkorok és versenyek a tanuldk és a sziilok igényei alapjan
szervezhetdk. Szakkor koltségtéritéses formaban is szervezhetd.

Sziil6i igény alapjan tanuldszoba szervezhetd 7. évfolyamon.
6.2. A szakkorok

Az iskola a pedagogiai programban rogzitett célok szellemében a lehetéségeknek
és a tanuldi igényeknek figyelembevételével szakkoroket hirdet meg. A szakkori
foglalkozasokra a szorgalmi id6szak kezdetén lehet jelentkezni.
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A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozosség véleményének
meghallgatasaval az igazgatd dont.

A szakkori foglalkozasok szeptember 15-t8] kezdddnek és a szorgalmi idészak
végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1-2 tanitasi ora.

A versenyekre valo felkésziilést szolgalo tandran kiviili foglakozasok indulnak a
tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok
kivalasztdsa a szaktanarok javaslata, illetve a haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény tobb orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezettel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyestileteknek. A kapcsolattartast az igazgato és
helyettesei megosztva szervezik. Az Oktatdsi Hivatal altal tervszer(ien tartott
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezet6i é€s a pedagogusok
egylittmiikodnek az ellenérzést végzo tanfelligyelSkkel. Az egytittm(ikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében,
a vezetd munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény
ellendrzésében és értékelésében.

7.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény milkodése szempontjadbol az aldbbi kiils6 partnerek a
legmeghatarozobbak:

o fenntarté Kozép-Budai tankeriileti Kézpont Hegyvidék Onkorméanyzat

e Tanarképzd egyetemek, egyetemek (ELTE, Karoli, Pazmany, MOME,
Zeneakadémia, SOTE, BME)

e Szakszolgalatok
e Egészségligyi kozpont
e Tehetségkozpontok

e Hazai és kiilfoldi partner iskolak
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7.2.1. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai
szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatdsok igénybevételéért az  érettségi- és  versenyszervezési
igazgatohelyettes felelds. Munkdja sordn segiti, hogy a sziildk 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 pedagdégus tovabbképzés, a pedagodgiai
értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét,
illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

7.2.2. Kapcsolattartas a csaladsegit6 és a gyermekjoléti szolgalattal

A csalddsegitd és gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az iskolavezetés
tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden
a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.2.3. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a
jogszabalyban eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitdasa. A
szolgaltatokkal a szlir6vizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz
szitkséges  koOlcsonos  kapcsolatért — érettségi- és  versenyszervezési
igazgatohelyettes a felelSs.

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, fejlesztése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, az iskolakozosség tagjainak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktuadlis feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6soket a nevelGtestiilet az iskola az éves munkatervében hatdrozza meg. Az
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intézményi szint(i iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok
részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol - a nevelStestiilet és a didkonkormdnyzat javaslata alapjan
- az igazgatd dont.

Az tinnepekhez kapcsolddodan forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is
tajékozddhatnak. Az osztalyfdnokok az tinnepélyeket megel6zéen ismertetik a
programhoz kapcsolodé legfontosabb tudnivaldkat, az tinnepi 6ltozetet.

Az iskola didkkozossége és neveldtestiilete iskolai szinten minden évben megiinnepli
* atanév idejére es6 nemzeti iinnepeket:
e oktdber 23,
e marcius 15.,
* aziskolai iinnepeket (ballagds, tanévnyito és tanévzaro iinnepély).
Ezeken kiviil iskolai szinti iinnepélyek szervezhetSk az iskola életének kiemelt

eseményei alkalmdval (pl. évfordulok), ahol a tanuldknak a hazirendben el&irt
oltozékben kell megjelennie.

A nemzeti tinnepek tinnepélyeinek megtartasa a 11. évfolyam és az osztalyfénokok
feladata. Az iskola didkkozossége é€s nevelGtestiilete iskolai keretekben tartja az alabbi

emléknapokat:
¢ aradi vértantik emléknapja: oktober 6.
* akommunista diktatardk aldozatainak emléknapja: februar 25.
* aholokauszt dldozatainak emléknapja: aprilis 16.
* anemzeti Osszetartozas emléknapja: junius 4.
Osztélykeretben tartunk megemlékezéseket oktdber 6-an.
Az iskolai hagyomanyok dpoldsa az iskola kozOsségének feladata. Az iskolai
hagyomanyok apolasanak része:
e akiilonbozd szintl tinnepélyek, megemlékezések megtartdsa D a hagyomanyos
szakkorok, diakkorok miikodése

* a hagyomdnyos programok megrendezése (pl. versenyek, didknapok,
fesztivalok, kirandulasok, taborok, didakcserék)

* anevelGtestiilet hagyomanyos programjainak megtartasa

* aneveldtestiilet és a sziildk, a nyugdijas kollégdk, ill. volt és jelenlegi didkjaink
és az iskola kozotti folyamatos kapcsolattartas (rendezvények, misoros estek,
évzaro, ballagas, pedagogus napi tinnepség, stb.)
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* az iskolaépiilet és kornyéke eredeti allapotanak és jellegének megdrzése, ill.
annak helyreallitdsara vald torekvés D az iskola jelkép-értékt targyainak (pl.
iskolazaszl6) 6rzése és karbantartasa.

* aziskolai évkonyv kiadasa
9. Az intézményi védo, 0vo elbirasok

Védo, ovo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben vald
tartozkodds soran meg kell tartaniuk

Az intézmény minden tanuldja szdmadra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott
és egészséges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd,
testmozgads, sportoldsi-, étkezési lehetOség beiktatdsaval torténd, életkoranak és
fejlettségének megfeleld kialakitasat.

A nevelGk és a didkok egytittesen felelGsek az egészség megOrzéséért és a biztonsagos
munkavégzés szabdlyainak betartasaért. Az egészségiigyi vizsgalatok és a prevencios
programok kialakitasdban és a kapcsolodé feladatok megvaldsitdsaban kozremiikodik
az iskolaorvos és a védonod.

9.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és
baleset esetén

Az osztalyfdnokok minden tanév els6é osztalyfénoki ordjan a tanuldkat altalanos
balesetmegel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az
osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmadra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulds, 0j eljardsrend szerinti, nem rutin
munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuloi kisérletet irdnyito, a sportfoglalkozast, testnevelés 6rat tartd tanar koteles
a tanév elején és a munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a
konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi elSirasokat
ismertetni. A nevel6nek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az
oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tzvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban
és az osztalynaploban. A balesetvédelmi oktatdsban résztvevd tanuldkrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.
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A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi
és tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni, koteles megtartani a
fegyelmet, a rendet és a tisztasagot. Az intézményben csak olyan felszerelésekkel,
eszkozokkel végezhetnek munkat /laboratériumban, testnevelési Ordn, tandran
kiviili tevékenységeik soran stb./, amelyek a biztonsagi elSirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytrat, karkotot,
nyakldncot, piercinget stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiileteit tanitdsi id6ben szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t el6zetesen
tajékoztatni kell és a tanulo feliigyeletérdl, kiséretérdl is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté mddon elsdsegélyt nytjtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujtd ladak
laboratoriumokban, az elsdsegélynyujté helyen, az orvosi rendel6ben, a tanari
szobdban ésa  vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az dérdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzdkonyvezését, nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott
igazgatOhelyettes végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos, hetente haromszor pedig védond rendel.
A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk
igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és daltalanos szlir6vizsgdlaton vesznek részt. Ennek
idépontjarol a tanuldkat és a sziilket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon,
védodoltasokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

9.3. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek, baleset esetén

A tanuldk feliigyeletét ellato pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell
hivnia
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e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell
szuintetnie

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézmény vezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi pedagdgusnak is
részt kell vennie.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran a balesetet kivaltd okokat tisztazni kell, illetve azt is
hogy miként lett volna elkeriilhet6 a baleset. Az elemzés soran meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld esetek elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

9.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 8 napon tul gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl elektronikus tuton jegyzdkonyvet kell
telvenni.

e Astlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Kézép-Budai Tankertileti Kozpont
igazgatojanak.

9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Azokban az esetekben, amikor a természeti, technikai, tarsadalmi, egészségiigyi
eredeti események, melyek varhaté vagy valos kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetdk, a tanuldk és az alkalmazottak testi épségét, illetve az
iskola épiiletét, az épiiletben és kornyezetében 1évd vagyontdrgyak védelmét a
lehetéségekhez képest biztositani kell. Ilyen rendkiviili eseményeknek tekinthet6 a
bombariadd is.

Ha az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjdnak az iskola épiiletét
vagy benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményekre
utald tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével
vagy helyetteseivel.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell
e afenntartoét,

e atliz esetén a tlizoltdsagot,
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e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito
szerveket

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat
az iskola kitiritése, amelyet az igazgato, vagy helyettese rendelhet el. A kitiritésrol
szOban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A Kkitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gytiilekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért a tanorat
vagy mas foglalkoztatast tarté pedagdgusok a feleldsek. A veszélyeztetett épiilet
kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

e Az épliletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tarto tandrnak a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
tanulokat is ki kell kisérnie.

e A Kkiiirités sordn a mozgassériilt, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem
maradt-e tanulo az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szdmolnia.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrdl:

e afelelds dolgozdk kijelolésérdl,

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

e akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsésegélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tzszerészek stb.) fogadasarol.
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Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az igazgatd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A
bombariaddrél a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell. A rendorség,
katasztréfavédelem engedélye nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az épiiletek kitiiritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal a
katasztrofavédelmi hatdsag altal elrendelt id6pontban gyakorolni kell. A
gyakorlatot a mindenkori tliz- balesetvédelmi felelGs szervezi meg. A Ttlizriadd
tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozdjara kotelez6 érvénytek.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatol
szamitott hdrom ¢éra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitas.
Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az dltaldnos szabaly nem alkalmazhato,
akkor az igazgat¢ intézkedik a potlas mddjarol.

10. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktato
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a
pedagdgiai munka hatékonysdganak emelése. A nevel6-oktatdé munka belsd
ellendrzése kiterjed a tanitdsi 6rdkra, a tandran kiviili foglalkozdsokra és egyéb,
minden mas, az iskola 4ltal szervezett programra és tevékenységre.

A nevel6-oktat6 munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért az igazgato felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat,
modszerét és litemezését az évenként elkészitendd belso ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato
dont.

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésére jogosultak:
* azigazgato
* azigazgatohelyettesek
e amunkakozosség-vezetdk,
e anevelGtestiilet tagjai kiillon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben foly6d valamennyi nevelés-oktatassal Osszefiiggd
tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat.
Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.
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A munkakozosség-vezetOk az ellenOrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a

szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan

tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest Az ellendrzés soran gytjtott adatokat az

iskolavezetés rogziti és felhaszndlja a pedagdgusok munkdjanak értékelése soran. Az

ellenOrzés fobb mddszerei:

tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
beszamoltatas szdban, irasban
irdsos dokumentumok vizsgalata,

tanuléi munkak elemzése.

10.1. A Teljesitmény Ertékelési Rendszer (tovabbiakban TER) bevezetése

A 2024. szeptember 1. napjaval életbe 1ép munkaltato altali teljesitményértékelés

valt fel. A pedagogus munkavégzésének szinvonalat elsd alkalommal a 2024/2025.

tanévre a munkaltato értékeli.

10.1.1. Jogszabalyi hattér

A 2024. szeptember 1. napjaval életbe 1ép munkaltaté Aaltali
teljesitményértékelés valt fel. A pedagdgus munkavégzésének szinvonalat elsd
alkalommal a 2024/2025. tanévre a munkaltato értékeli.

10.1.2. Minden tanévben ellenorzott teriiletek és feladatok

* A pedagdgusok szakmai munkdja - szempontjai megegyeznek az
orszagos pedagogiai—-szakmai ellendrzés tertileteivel.

* A tanitdsi oOrdk megtartdsa: az ellendrzést az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetdk, sajat osztalyukban az

osztalyfonokok végzik oraldtogatassal.

* A munkakozosségek munkdja: az éves munkatervben rogzitett {itemezés
szerint a munkakozosség vezetd iskola vezetdsége  elGtti
beszamoltatasaval torténik.

* A tanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes
vezetd rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertGen.

* Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik, az igazgatdhelyettesek szurdprdbaszertien kisérik
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11.

figyelemmel a rendszeres osztdlyozadst és a mulasztdsok beirasat,
igazolasat.
A sziil6i értekezletek, fogaddordk rendjét az igazgatd és helyettesei
ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az
osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, melyet
kezdeményezhet a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziildi
kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo lehetdleg aznap, esetleg
2 munkanapon beliil ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hidnyossagok kikiiszobolésére, poétlasara
vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy
munkakozosségi értekezleten kertil sor.

A tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras sordn igyeksziink tdmogato kozeget biztositani mind a sértettnek és

az elkovetdnek is, elsésorban neveld hatdsra koncentralva. Olyan megolddsokat segit

megtaldlni, amelyek nem csak a vétkesekre koncentrdlnak egy konfliktushelyzet

esetén, hanem elGtérbe helyezik a sértettek, hozzatartozok érdekeit és a szamukra

nyujtandd kdartalanitast is, mivel a ki nem elégitett érzelmi és egyéb sziikségletek

Ujabbés fokozodo konfliktushelyzeteket teremtenek.

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

szaktandr. Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a

fegyelmi eljards kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul

értesiteni.

11.1. Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja

Fegyelmi vétségnek mindsiil, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan

megszegi. A tanuld f6bb kotelességeit a koznevelési torvény, a 20/2012 (VIIL.31.) sz.

EMMI rendelet és az iskola hazirendje tartalmazza.
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A kotelezettségszegés sulyos foka mérlegelés kérdése:
e azel6zmények, a tanulo korabbi magatartasa, illetve

e akotelezettségszegd magatartds jellege alapjan helyben kell eldonteni, hogy
a jogsértd magatartasalapot ad-e a fegyelmi eljarasra, vagy D elegendé a
hazirendben meghatdrozott fegyelmez6 intézkedések valamelyikének
alkalmazasa.

A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot kell érteni.

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

Gondatlansadg 4all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna
magatartasanak helytelen voltardl, de bizott a kovetkezmények elmaraddsaban.

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

A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil§ gyakorolja.

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos, az intézményi Hazirendben
meghatarozott elveknek megfeleléen, a hazirendben leirt fegyelmezd intézkedés
szabhato ki.

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

11.2. Kiszabhato fegyelmi biintetések
A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben
meghatarozott fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni.
Az iskolankban kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovas;
b) szigoru megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba;
e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.

53



oz VAROSMAJORI GIMNAZIUM,

i 0 2 B i (mm 1122 Budapest, Vdrosmajor u. 71. OM: 035242
| il tel: 3561698, 214-1554
T e-mail: titkarsag@varosmajor.eu

=

webla p: www.va rosmaj or.eu

11.3. A fegyelmi biintetés alkalmazasanak feltételei

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetSleg megvonasa
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Az athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskoldba fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhatd, ha az igazgatd a masik iskola igazgatojaval az atvételrdl
megallapodott.

Az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés tankoteles
tanuloval szemben nem szabhato ki. A biintetés nem szabhat¢ ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottdk. Ha az eltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi
biintetést a birdsag a tanulo javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa
szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztdlyozd vizsgat
tegyen.

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd. Rendkiviili fegyelmi vétségnek tekintjiik tobbek
kozott azokat a Hazirendbe 1itk6z6 cselekményeket, amelyek masok személyiségi
jogainak és személyes biztonsdganak nagyfoku, stlyos veszélyeztetését és
megsértését, a fizikai vagy lelki erdszak hosszantarto, tobbszorosen ismétlédd
sulyos formait, a masok biztonsdgos iskolai kornyezethez és egészséges fejlédéshez
vald joganak nagyfoku sulyos veszélyeztetését jelentik. Ebben az esetben a sziild
koteles 4j iskolat keresni a tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozd iskola segitséget nyujt a sziilébnek az 1j iskola
megtaldldsdban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés
megallapitdsarol szol6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil
a tanuldt fogadd iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban
torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellato
hatdésagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szdmara. A koznevelési feladatokat ellato hatdsag
kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

A kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Megszlinik a tanuldi jogviszony a
kizaras az iskolabdl fegyelmi hatarozat véglegessé valasanak napjan.

Ha a kizdrds az iskoldbdl fegyelmi biintetést a birdsdg a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
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lehet&veé kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

11.4. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi bilintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

e 4thelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskoldba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatdsatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmijogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast
érdemld kortilményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb
hat hénap id6tartamra felfliggesztheti.

11.5. A fegyelmi bizottsag

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, mely ezt a fegyelmi
jogkort az iskola fegyelmi bizottsaga titjan gyakorolja. A fegyelmi bizottsag harom
tagt, a tagokat a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztja. A fegyelmi bizottsag
elnokét sajat tagjai koziil maga valasztja meg

A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt, aki
Osszeférhetetlenség érint. A kizarasi okot a tanuld és a sziil§ is bejelentheti.
Amennyiben a fegyelmi bizottsdg megvalasztott tagja Osszeférhetetlenség vagy
mas akadaly miatt nem tudja megbizasat ellatni, koteles arrdl a nevelStestiiletet
haladéktalanul tajékoztatni, amely koteles haladéktalanul gondoskodni 1j
fegyelmi bizottsagi tag megvalasztasardl.

11.6. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események elemzése, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Amennyiben a fegyelmi bizottsag elnoke az el6zetes tajékozddas soran ugy itéli
meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd tdrgyaladsra, akkor
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kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyan
annal a tanuldndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi
bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt
(kiskorti tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanul¢, (kiskoru tanuld esetén a sziil§) az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatdsat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatésa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
tél és a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad. Személyére a bizottsag elndke tesz
javaslatot az érintett feleknek, a mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény
igazgatdja kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitGje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet( eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

Az egyeztet( eljaras idSpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgato tizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott személyrdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

Felkérése alapjan az egyezteto eljards sordn az egyezteto eljarast vezetd személy:
e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

e majd kozos részvételiikkel egyeztetést tart
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e sziikség esetén szakért6t vehet igénybe,
e az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésObb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztet$ eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvosldsahoz sziikséges idOre, de legfeljebb harom hodnapra fel kell
fiiggeszteni. A fegyelmi eljaras vezetlje a kezdeményezés alapjan az eljaras
felfliggesztésérdl szold dontését irasban megkiildi az érintetteknek.

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

Ha a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljdrds megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet$ eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus személy irnak
ala.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyezteté eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

11.7. Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérték, vagy ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, vagy ha harmadszori kotelességszegés miatt a fegyelmi
jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasitotta, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi bizottsag elnoke irdsban értesiti a fegyelmi eljaras meginditasardl az
érintett tanulot, valamint kiskord tanuld esetén az érintett tanuld torvényes
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képviseldjét. Az értesitésnek tartalmaznia kell a fegyelmi eljaras meginditasanak
tényét, a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolését, a targyalas idépontjat
és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6-vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatarid6t a jogerds
hatarozat kozlésétdl kell szadmitani.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
Tajékoztatni kell az érintetteket, hogy a fegyelmi eljarasban a tanulot sziilGje,
torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziildt meghatalmazott képviseldje is
képviselheti. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatdson a sziilé részvételét
biztositani kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast
kell tartani.

11.8. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast - lehetSleg a meginditdstol szamitott 30 napon beliil - egy
targyaldson be kell fejezni. A targyaldsra a tanulot és a kiskort tanuld sziil6jét meg
kell hivni.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi bizottsdg a nyilvanossagot a tanulo,
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyaldson
a fegyelmi bizottsdg tagjai mellett a fegyelmi eljardsban érintett tanulok,
gondviselSik, képviseldik, a didkonkormdanyzat képviselGje, valamint a
neveldtestiilet tagjai vesznek részt.

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

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni,
képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a meghivot
- hajogszabdly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenot
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nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére. A
didkonkormanyzat legkésobb a targyalas napjan eljuttatja a fegyelmi bizottsaghoz
irasba foglalt véleményét, azt a targyalason kiegészitheti.

A targyalds megkezdésekor a levezet6 elndk a tanulot figyelmezteti jogaira, ezt
kovetéen ismerteti a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. Bizonyitasi eszkozok a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a

tantivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

A tényallas tisztdzasa soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a
tanul6 mellett vagy ellen szélnak.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A fegyelmi
bizottsag tagjai koziil jegyzOkonyvvezetdt valaszt. A jegyzkonyv bevezetd része
tartalmazza a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, hogy a targyalds nyilvdnos vagy nyilvanossagot kizarva kertilt
megtartasra, az elhangzott nyilatkozatok fo6bb megallapitasait. 5z¢6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyaldas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha

azt a tanul¢, a sziilo6 kéri.

A jegyzOkonyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatdrozatra, annak kihirdetési idejére,
ha arra a targyaldson az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok miatt nem kertil
sor. A jegyzékonyv keltezéssel és a fegyelmi targyalds vezetdjének, valamint a
fegyelmi bizottsag egyik tovabbi tagjanak az aldirdsaval zarul. A fegyelmi targyalds
a hatarozathozatallal és a hatdrozat kihirdetésével zarul le.

11.9. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indokolast.
Ha az tigy bonyolultsadga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli
kihirdetését az els6fokui fegyelmi jogkor gyakorldja legfelijebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabdsat, illetve a kotelességszegéstl harom honapnal hosszabb id9 telt el, vagy
a kotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni a tanulonak - kiskoru tanulé esetén - a sziil6jének és képviseldjiiknek.
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Megrovas és szigorit megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskora tanul6 esetén a
szilld is — tudomadsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
bilintetést, a blintetés idStartamat, felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi
jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényalldas megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitds okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsanak megjel6lését.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6 meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet.
A hatérozat akkor végleges, ha:
e cllene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hatarido letelt,

e a fellebbezésrél lemondtak vagy a fellebbezést visszavontdk, vagy
fellebbezést kovetden,

e a masodfoku hatdsdg az elséfokt hatdsag dontését helybenhagyta, a
masodfokt dontés kozlésével.

Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokii hatdrozat azonnal
végrehajthato.

11.10. Jogorvoslat

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanulo esetén pedig a sziil6 nyujthat
be eljarast megindito kérelmet (fellebbezést).
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Fellebbezni csak a megtdamadott dontésre vonatkozoan, tartalmilag azzal
kozvetleniil 0sszefiiggd okbdl, illetve csak a dontésbdl kozvetleniil adddo jog- vagy
érdeksérelemre hivatkozva lehet.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet
hivatkozni, amelyrdl az els6foku eljdrdsban a tanulonak és a sziildnek nem volt
tudomadsa, vagy arra onhibgjan kiviil es6 ok miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
elséfokui fegyelmi jogkorgyakorlojdhoz benyujtani. A fegyelmi biintetést
megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkorgyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egytitt
az Ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fenntartd a jogszabalysértésre hivatkozassal, vagy intézményi jogviszonnyal
kapcsolatos érdeksérelemre hivatkozo kérelmek esetében a kérelmet elutasithatja,
megvaltoztathatja vagy megsemmisitheti és t1j dontés meghozatalara utasithatja az
intézményt.

Ha a tanuldé és/vagy a sziild6 nem tudja elfogadni a masodfoka dontést,
jogszabalysértésre hivatkozdssal a kozléstdl szamitott harminc napon belil a
dontés birosagi feliilvizsgalatat kérheti.

12. Az intézményi adminisztracio

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és
az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds
miniszter, szakképesitést tanasitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és
feln6ttképzésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton is elkészithetOk és tarolhatdk. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja
alapjan az oktatasért felelds miniszter jovahagyasa sziikséges a kotelezd tantigyi
(papiralapt) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartashoz.

A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-dban foglalt alabbi
taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;
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* csoportnaplo;

* egyéb foglalkozasi naplo;
e Orarend;

* tantargyfelosztas,

A fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok a KRETA rendszerben tarolhatbak,
drizhetdek nem sziikséges kinyomtatni dket.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok a kdvetkezdk:

az elektronikus naplo,

félevi értesitok,

a tanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa
szerinti gyakorisdggal - papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

* el kell 1atni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az

irattdrazdasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a

hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd  bejelentSlapja  papiralapu
nyomtatvanydanak hitelesitésére és tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

* El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat és , elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

* A flizet jelleggel 0sszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé
lapjan, vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel
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kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbo], illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szovege:

o ,hitelesitési zaradék”
Aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara
valo utalast.
o ,elektronikus nyomtatviny”,
Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbél dll.
Kelt: oot
PH

hitelesito
12.1. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A
digitalis napld elektronikus uton tdrolja a tanulok adatait, a foglalkozasok
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését €s egyéb, a tandrok munkdjat segité informdciokat. A tarolt
adatok koziil:
e A tanuld félévi osztdlyzatairdl az intézmény koteles papiralapu értesitSt
kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozoéra kell
menteni, az adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

”rr

12.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

”or

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az
intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatodja alkalmazhat. A

63



- VAROSMAJORI GIMNAZIUM,

) )

@ e 1122 Budapest, Vrosmajor u. 71. OM:030a4%
sallis = tel: 356-1698, 214-1554
e = e AN 1 e-mail: titkarsag@varosmajor.eu
== —— weblap: www.varosmajor.eu

KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szint(i jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

Az intézmény iratkezelési szabalyzataban meghatarozott hitelesitok lehetnek az
osztalyfénok, a szaktanar és az igazgato. Minden egyes nyomtatvanyt el kell latni
az intézmény korbélyegzdjével. Az iratok archivaldsa és Orzési ideje a 20/2012.
EMMI rendeletnek megfelelen torténik.

Az érettségi-, a felvételi- és a tanulmanyok alatti vizsgak soran késziilt elektronikus
uton eldallitott okiratok.

A megfelel6 torvényi szabdlyozas elGirdasa szerint késziilnek, hozzaférésiik
korlatozott. Az érettségi vizsgdk irataihoz a jegyzdk és az igazgato, a felvételi és
tanulmanyok alatti vizsgdkéhoz a bizottsagok jegyzOi, az iskolavezetés és az
iskolatitkar rendelkezik teljes, a pedagdgusok korlatozott hozzaféréssel.

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

13. A pedagogiai programrol vald tajékozodas rendje

Az intézményi alapdokumentumok (Pedagdgai Program, SZMSZ, hazirend)
nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az iskola alkalmazottai) és
érdekl6d6 megismerheti.

Valamennyi alapdokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan.

14. Egyéb szabalyozasok

14.1. Iskolai hirdetések

Az iskola tertiletén kereskedelmi célti reklamtevékenységet folytatni nem szabad,
kivéve az oktatassal, neveléssel, kultaraval kapcsolatos hirdetési tevékenységet.

Az iskoldban folyé munkdval, a munka szervezésével kapcsolatos hirdetéseket a
fsz. és az 1. emelet kozotti forduldban a lambéridra ill., a zart tivegszekrényekbe,
valamint az osztadlytermek hirdet6tablaira lehet kitenni.

Az oktatdssal, neveléssel, kulturaval kapcsolatos nem iskolai hirdetések csak az
intézményvezetés engedélyével tehetdk ki.

14.2. A tanuldk altal készitett alkotasok szellemi tulajdonjoga

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a
tanulot illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbodl késziti el. Ez esetben a
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tanulo6 tulajdonjogat - irasos megallapodas alapjan - atruhazhatja az iskolara. A
tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanulo
sziilGje - a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben -
megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog
tulajdonjogat az intézménytol adasvétel utjan megszerzi.

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

14.3. Az iskola helyiségeinek igénybe vétele

Az iskoldhoz nem tartozo kiils6 igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl létrejott
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevdket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.

14.4. Az iskola weblapja

Az iskola honlapot miikodtet, ahol kozzéteszi a kozérdekl informacidkat és az
alabbi dokumentumokat:

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
e Hazirend

e Tanév rendje

e Kiilonos kozzétételi lista

e Pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz

e A nevel6 és oktatd munkat segitk szama, feladatkore, iskolai végzettsége
és szakképzettsége

e Az orszagos mérés-értékelés eredményei

e Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatdi

o Az érettségi vizsgak atlageredményei

e Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
e Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabdlyai

e Iskolai tanév helyi rendje
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e Iskolai osztalyok szama, ill. az egyes osztalyokban a tanulok létszama

15. Zaro rendelkezések
15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2020. év augusztus ho 31. napjan a nevelGtestiilet elfogadasaval lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési
szabalyzat

hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti az (el6z0) SZMSZ.
15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositdsat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestiilete, a didkonkormdnyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

16. Mellékletek

1. sz. melléklet: Az SZMSZ jogszabalyi hattere:
2 sz. melléklet: Adatvédelmi Szabdlyzat
3.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és gyGjtokori Szabalyzat

4 sz. melléklet: Munkakori leirds mintak

Zaradek:
Az SZMSZ teliilvizsgalat alatt all.

HL Bmow o

Sillar Barbara igazgato
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1. szamu melléklet: Az SZMSZ jogszabalyi hattere
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,
A 2011. évi CXIL torvény az informdacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol D 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak
jogallasardl D 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol D 229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
és alkalmazasarol
A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasardl D 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl modositasarol
335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl D 326/2103. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasar6l D Az oktatasi
igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet.
A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairol és kedvezményeirdl sz016 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.
A szabadlyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatdsokrdl és az &llam 4&ltal
kotelezéen nyujtandd szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)
A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet.
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e A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet.

o Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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