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1. Altalanos rendelkezések

1.1. 4 szervezeti és mitkodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik, valamint a
Pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (Puétv) és a 401/2023.(VIIIL.30.)
Korm. rendelet (Puévhr.) figyelembevételével. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

Pedagogusok 1j ¢életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (Puétv)

401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet (Paévhr.)

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény

végrehajtasarol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

o 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, a munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik a tanari szobaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. oktober 04-i
hatarozataval fogadta el.

Hatalybalépés ideje:
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé €s 2023. oktober
04-¢én [ép hatalyba.

Ervényességi ideje:
A szervezeti ¢s miikdodési szabalyzat hatarozatlan ideig érvényes. Mddositasat magasabb szinti
jogszabalyok valtozasa el6irja, illetve a nevelGtestiilet barmely tagja kezdeményezheti.

Teriileti hatalya:
Kiterjed az intézmény teriiletére, valamint az intézmény teriiletén kiviil, az iskola altal szervezett,
a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili rendezvényekre is.



Személyi hatalya:
A modositott szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Forras Felnéttoktatasi Gimnazium
Cime: 6721 Szeged, Jozsef Attila sgt. 26.
Tel./fax: 62/424-704

Oktatasi azonositoja: 200447

Alapité okiratanak azonositoja: 32/MEKKA-2016

Alapité okiratanak kelte: 2016. majus 06.

Az intézmény alapitasanak idopontja:  2004. augusztus

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzo:

Korbélyegzo:

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldtasi rendje
Az intézmény alapfeladata: felndttoktatas, gimnaziumi nevelés-oktatas.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

— Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas,
vizsgaztatas (TEAOR 8531.).
— Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas,
vizsgaztatas (TEAOR 8531.).
— Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas az
az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre 4llo, az e célra csak részben lekotott
személyi €és anyagi kapacitasok mértékéig.
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— Az érettségi vizsgak lebonyolitasa.

— Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybe vétele.

— Pedagbdgus szakvizsga ¢€s tovabbképzés, emelt szintli érettségi vizsgaztatidsra vald
felkésziilés.

— Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok.

— Osztalyfonoki feladatok ellatasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az alapit6 okiratban meghatarozott feladatmutatok
Gimnaziumi oktatas (9-12 évfolyam)

esti munkarend szerint 180 6

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Masodik Esély Kozhasznu Maganalapitvany altal jovahagyott koltségvetés
alapjan részben onalléo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait
konyveldiroda, a sajat székhelyén, megbizas keretében latja el.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Kiss
Ferenc Erdészeti Technikumon ¢és az Alfoldi Agrarszakképzési Centrumon (mint
munkaltato) Keresztiil Szeged varos onkormanyzata gyakorolja. A Kiss Ferenc Erdészeti
Technikummal, ill. az Alfoldi Agrarszakképzési Centrummal (mint munkaltatd) kotott
egyiittmiikodési szerzédés az intézmény székhelyét képezd tandri szobat, sziikség szerint a
tantermeket és a feladatellatashoz sziikséges felszerelést (berendezéseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) a bérleti szerzodésben foglaltak szerint hasznalatra a Kiss Ferenc
Erdészeti Technikum atadta az intézmény szdmara.

3.2 Az intézmeény gazdalkodasi feladatainak elldtdsa
3.2.1 A gazdasagi jogkorok és feladatok

A koznevelési intézmény gazddalkodasanak lebonyolitdasa az intézmény vezetoségének feladata,
ezen beliil az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a
kovetkezo bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitéasi feladatait az igazgato latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, — vonatkoztatasaban. Az intézmény
vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi tigyintézOk szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak, tandijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi és
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utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre az intézményvezetd ¢és helyettese egyiitt
jogosult.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola egységes szervezet, szervezeti egységekre nem tagolodik. Legfontosabb alapelv, hogy
az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleld magas szinvonalon.

Az iskola feladatainak elldtdsaban kdzremiikodok
a) hatarozatlan iddre kinevezett koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
b) o6ra ad6 tanar megbizasi jogviszony keretében
C) gazdasagi ligyintéz6 vallalkozoi jogviszony keretében
d) rendszergazda kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
e) iskolatitkar koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében.

4.1 Az intézmény vezetdje

411 A koznevelési intézmény vezetdje — a 2023.évi LIl torvény a Pedagogusok uj
életpalydjarol (tovabbiakban Puét.tv.) eloirasai szerint — felelés az intézmény szakszeri és
torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhato
gondossaggal valo kezeléséért a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabily nem
utal mas hataskorébe,. Felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, felelés a neveldtestiilet vezetéséért,
a nevelotestiilet jogkorébe tartozéo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért ¢és ellendrzéséért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért. Felel a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  4all6  éves
teljesitményértékeléséért, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miuikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért, A neveld és oktatdé munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megel6zéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyettesére atruhazhatja.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo6 beirdsakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend



Az intézmény vezetdjét, tavollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibél dtadja az
alabbiakat.

a tanulok felveteli tigyeiben valo dontést,

e az orarend keszitésével kapcsolatos dontések jogat,

e qaz intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

az alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdaskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsa(i) kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatOhelyettes,

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolési kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestlilet véleményezési jogkdrének megtartasdval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Az intézményvezetd és helyettese tavollét
vagy egyéb akadalyoztatds esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar kozépfoku végzettséggel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége Kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Az iskolatitkar feladat- és hataskore kiterjed

o (Gépelési feladatok:
— Tanul6-nyilvantartas elkészitése €s naprakész vezetése szamitogépen
— Dokumentumok gépelése, sokszorositasa: feladatlapok, tételsorok, tanoérai
segédanyagok
e Didkigazolvany ligyintézés: nyomtatvanyok rendelése, postdzdsa, tanulokkal valo
kapcsolattartas, nyilvantartdsok folyamatos vezetése
o A kolcsondzhetd tankonyvallomany nyilvantartasa, kdlcsonzés
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e Masolasi feladatok ellatésa a tanulok részére

e Postazasi feladatok elvégzése

o Az ligyvitelhez szilikséges anyagok (papir, irodaszerek, stb.) készletének figyelemmel
kisérése, sziikség esetén beszerzése.

e A szabadsagan kiviili idészakban a nyari ligyelet ellatasa.

Feladatait a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen onalldan latja el, minden mas
esetben az igazgatd €s az igazgatd helyettes utasitasa szerint koteles eljarni.



4.3 Az intéezmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé szervezeti diagram tartalmazza

IGAZGATO

IGAZGATO HELYETTES ISKOLATITKAR GAZDASAGI UGYINTEZO RENDSZERGAZDA

PEDAGOGUSOK OSZTALYFONOKOK RENDSZERGAZDA




4.4 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettes,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aléirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes els6sorban munkakori leirasa,
tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel esetenként megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes),
tanitasi orak latogatasa tanacsadoi kompetenciaval,
a naplok folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok.

5.1.1Az alapito6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése valamint a Paétv és Vhr.-e biztositja a
szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézményben folyo nevelés és oktatds céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthato és szabadon vadlaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatai.

o A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a kovetkezoé tanév szeptember
elsejétol valik érvényessé illetve év kozbeni jogi szabalyozasok esetén a valtozast kovetéen.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a tandri szobdban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy
példanya a tanari szobédban a falitijsdgon a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Iskolankban jelenleg esti munkarend szerint folyik az oktatds. Tanuldink a sziikséges
tankonyveket 6nalldan szerzik be.

Amennyiben sikeriil nappali munkarend szerint is szervezni osztidlyokat, az SZMSZ
feliilvizsgalata ¢és kiegészitése sziikségessé¢ valik a tankonyvtamogatds ¢és az iskolai
tankonyvellatas szabalyainak kidolgozasaval.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) revén
tartott elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleloen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval, vagy a fenntarto pecsétjével és képviselojének alairasaval, hitelesitett
formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik

életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
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nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a Szent Gyorgy tér parkja. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormdanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet vevd munkavéallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.47 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmeény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdire kotetlen munkarend iranyado a
Puét. tv. 77.§ (2) bek. szerint.

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szdmara egyéb foglalkozasok vannak.
Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legaldbb egyikiik hétfétol péntekig 14.00 és 19.30 ora
kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.
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6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusra részben kotetlen, munkarend
iranyado a Puét.tv. 77.§ (3) bek. szerint.

Az intézmény pedagdégusai — a junius honap kivételével — (heti 40 oras) a
munkaszerzodésiiknek  megfeleld6 munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a —hétfoi
munkanap, utolso napja a pénteki munkanap. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati, vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak jogszabalyban foglalt munkanap athelyezéssel
vagy irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb
4 ¢6ra, de nem haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket
altalaban pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozd
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Janius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban 160 ora. A
junius havi munkaidé-keret kezdé idépontja a janius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd
napja az ezt koveté negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a
szobeli €rettségi vizsgan részvevo pedagogusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 draban
hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéassal dsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, el6készitok stb.) megtartasa.

A pedagogusok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
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tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak, beszamolodinak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok Gsszeallitasa és értékelése,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis programok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki feladatok) ellatasa,

I) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

0) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

p) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
q) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

r) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés,

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozésa

A pedagoégusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.
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6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirdasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 12.00 oraig, koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsoé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatonak, vagy helyettesének.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi o6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeto adja az igazgatOhelyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapvetoé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve

egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak é€s
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idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend iranyadé a Paét.tv. 77.§ (4) alapjan.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és helyettese kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasdra. A nem
pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy az igazgaté helyettes szébeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leivdsat kiilon keszitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

1. Szakmai, pedagogiai ismereteit folyamatosan fejleszti.
2. A tantargyfelosztasban, orarendben rogzitett ordit megtartja, sziikség esetén
helyettesit, feliigyeletet lat el.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
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18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A tanulok emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Gondoskodik a tanulok testi épségenek megovasarol, erkolcsi védelmérol.

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokeszitése és végrehajtasa.

Megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak.

A munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul.

Legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott
kételes a munkahelyén tartozkodni,

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik.

A zdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, a tanitds végén zarja,

Tanitdsi ordjan vagy kézvetleniil azt kévetoen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat.

A tanulok teljesitményét, elomenetelét szorgalmi idészakban szoban, beszamolo
vizsgakon érdemjeggyel értékeli. Félévkor és a tanitdsi év végen osztalyzattal mindsiti.
Osszedllitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
beszamolo vagy vizsgadolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idépont elott tdajékoztatja.

A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

Tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
meértéekerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

.Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, Szervezési, stb.

feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

Megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.
Az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, osztdalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken.

Helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

Egy ordat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzdsa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja.

Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti haszndlatdnak biztositasaért.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldasaval,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatdsra,
stb.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.
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29.
30.

31.
32.

A konferenciat megeldzéen legalabb egy nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait.

Ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmet, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A pedagogus az iskola tanulojat maganuton, anyagi ellenszolgaltatasért

2. Kiilonleges felelossége

Felelos a tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonéknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdga

a munkaszerzodésében a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény eldirasai, valamint a
Puétv. és Vhr.-je szerint meghatdrozott munkabér és kotelezé potlékok;
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij.

6.5.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

1.
2.
3.

ok~

9.

10.

Intézi osztalya tanulmdnyi és adminisztracios tigyeit.

Figyelemmel kiséri és segiti a tanulok fejlodését.

A céltudatos neveloi tevékenység érdekében alaposan megismeri a tanulok
személyiséget, alakitja az osztaly kozdsségi életét.

Latogatja osztalya tanitasi ordait.

Feladata az intézmény munkatervében réogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokeszitése és végrehajtdsa.

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladatokra.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg.

Kiemelt figyelmet fordit az osztaly tigyviteli teenddinek ellatasara: naplo, torzslap,
beirasi naplo kitoltésére, vezetésére, a naploban az orak, jegyek beirdsanak
ellendrzésére, bizonyitvanyok megirasara, statisztikak elkészitésére, mulasztasok
osszesitésére, kiilonbozeti, zaro és érettségi vizsgakra valo jelentkeztetésre.
Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii haszndlatanak biztositdsdért.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandarokkal.
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11. Kozremiikodik a tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységhen.

12. Minden tanév elsd tanitdsi napjdan iSmerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira.

13. Segiti a tanulok felsofoku tanulmanyokra térténo jelentkezését

14. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban, torzslapban, beirasi
naploban a didkok adataiban bekovetkezo valtozasokat

15. A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tdajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendorzési kotelezettségei

3.

4.

November,februdr és majus honap végéig ellendrzi a naplé osztalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinto hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.
Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

Az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulot, kiskoru tanulo esetén a sziilét az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas
eseten.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabdlyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye

a Nemzeti Koznevelésrol szolo2011. évi CXC. torvény mellékleteiben rogzitett
osztalyfonoki potlék a Puétv. és a Vhr. alapjan.

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
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vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi o6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
idoben kezdddik. A kdotelezo tanitasi orak délutan vannak, azokat legkésobb 19.45 oraig be kell
fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) a tanul6 a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl tavol marad, félévkor és év
végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasarol.

e) atvételnél, ha az iskola igazgatdja elGirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz osztalyozo vizsgat.

Az a), b), c), T) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kdoteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatod helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgato helyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét €s helyét.

Az a tanuld, aki eldérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara vald felkésziilés érdekében. A
kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szadmit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében hétfé-péntek délutan 13.30 oratol a szervezett foglalkozasok

befejezéséig, de legalabb 19.45 6raig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti
rend szerint tart nyitva szerdanként 14.00 — 17.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s
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munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatédsi intézménnyel munkavallaloi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartod képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan jelentkeznitik kell.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéseéért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsdsorban a kdtelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsol6dd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek
bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a technikai dolgozok
feladata.

6.10 4 dohdnyzassal kapcsolatos eldirasok

Tilos a dohanyzas az iskola teljes teriiletén — beleértve a zart és nyilt Iégtereket is - , valamint
a bejarattol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil (az 1999. évi XLIL. Torvény 2.§ (2) és 4.§
(1) alapjan), a fGbejarat szerinti utcai frontot érintGjardan (Sz.M.J.V.6/2009.(111.03.) Kgy.
Rendelet 3.§). Az egészségvédelmi birsag dsszege a dohanyzassal 6sszefliggd tilalmak,
korlatozasok megsértése esetén legalabb 20 000, legfeljebb 50 000 Ft.

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tijékoztatd soran sz6élni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanéari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott
iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz oOrai haszndlatat. A pedagogusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi orakon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat
Szervez.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza.
Az iinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfelelo oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

o A felzarkoztatisok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgato dltal megbizott
pedagogus tartja.

o Kulturdlis rendezvények, események latogatds, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi
vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az

osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgadljanak a felnétt korosztaly
szamara. Felelose a kézonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

7. Az intézmény nevelbtestulete

7.1 Az intézmény neveldtestiilete
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7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a kdoznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
tajékoztatd és munkaértekezletek,
nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Gssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.
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A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, az alapitvany elndkének és kuratoriumi tagjainak,
valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaldi kézosseg

A munkavallaloi kozosség az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetd segitségével az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:
e kuratorium
e neveldtestiilet
o osztalykozosségek
e pedagogiai munkat kdzvetleniil segitok kozdssége.

8.3 Az intézményi tandcs

A koznevelési torveny 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak  koriilményeit.  Tekintve, hogy
iskolakozosségeink kis létszamuak és konnyen biztositjiuk az informacioaramlast, az
intézmény nevelotestiilete nem tartja sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.

8.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

e dontés az osztaly belso ligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusdban, els6sorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat.
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e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok, torzslapok, beirdsi naplok
megirasa, tovabbtanuléassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.5 A4 sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.5.1 Sziilodi tajékoztatas

Tekintve, hogy tanuldink nem tankoételes koru felndttek, sziilokkel csak akkor tartunk
kapcsolatot, ha arra igény mertil fel. Eldzetes idopont egyeztetés mellett az iskola vezetdi €s az
osztalyfonok is a sziilok rendelkezésére allnak.

8.5.2 Tanari fogad6oérak

Az iskola valamennyi pedagogusa — tanévenként — heti egy oraban a tanulok rendelkezésére all,
hogy tanulmanyaikkal kapcsolatban felmeriild problémak megoldasédban segithessék Oket. A
tanari fogadooréakat iskolanapokon, a pedagogusok lyukas draiban jeloljiik ki.

Amennyiben a tanuld, sziil, gondviselé a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.5.3 A sziilok esetenkénti tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a Szaktanarok és az osztalyfonokok részérél a sziilével vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

8.5.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatot az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol a szaktanarok a tanitasi orakon szobeli értékelést adnak.
Egy tanitasi évben minden didk harom beszamoltato vizsgan kapott jegyeinek atlagara kapja az
év végi osztalyzatat.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. Az osztalykdzosséget érintd
dontéseket osztalyfonoki oran kell a tanulok tudomasara hozni.

8.5.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e mindségiranyitasi program,
e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

26



e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tanari szobaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanév elején
illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor ismertetjik.

9. A tanuldék ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 4 tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban, a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni, a tanév lezarasat kovetéen megsemmisiteni. A
személyiségi jogok védelme érdekében az igazolasok idegen kézbe nem adhatok.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a tanulo (kiskoru didk esetén a sziild) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. munkahelyi
elfoglaltsag, baleset, rendkiviili 1d6jaras stb.).

9.1.2 A tanul6 szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a tanuld (kiskoru tanuld esetében a
sziilo) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfoénok,
ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Tajékoztatas, értesites

A tanulok, sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51§ (3), (5) és a
143. § (8) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

9.2.1 nem tankoteles kiskora tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
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e a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.2.2 nem tankoteles nagykoru tanulé esetében
e Husz tandra igazolatlan mulasztdsndl az iskola irdsban értesiti a tanuldt. Ha
hianyzéasat nem tudja igazolni, tanul6i jogviszonya megsziinik.

9.3 4 tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjan illetve a Puétv.
és Vhr. figvelembe vételével a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes
szabalyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanulot(kiskori esetén tanulot és sziilot)
személyes megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkévetett kotelességszegés tényeérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelozéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, (kiskoru esetén tanulo
és sziilo), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi
céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
erintett tanulonak (kiskoru esetén tanulonak és sziiléjének).

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

o A fegyelmi targyalast kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5 4 fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelességét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a feqQyelmi eljdardas meginditdsat megelézéen személyes taldalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards vdrhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetéségerol

a fegyelmi eljardst megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot (Kiskoru esetén
tanuldt és a sziilot) a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztets eljards lehetéségerdl, a
tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyezteté eljardsban torténd megdallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
(kiskoru esetén a tanulot és a sziilot) nem kell értesiteni

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljards lebonyolitisara irdsos megbizdasban az
intézmény barmely pedagogusdat felkérheti, az egyezteto eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo (kiskoru esetén tanulo vagy
sziilojének) egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-eqy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az dllaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala
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e az egyezteld eljdrds iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozoddsa

e az egyeztetd eljdrds sordn jegyzOkonyv vezetésétGl el lehet tekinteni, ha a
Jegyzdkionyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megdllapoddsban
meghatdrozott korben nyilvanossdgra lehet hozni.

10. Zaro rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti és miitkodési szabdlyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet
modosithatja.

102 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket onallé szabalyzatok tartalmazzadk. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiill médosithatok.

Szeged, 2023. oktéber 04.
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Az SZMSZ legitimacioja

= 1S (109 ;
ARIG A5 10LY iktatészémt SZMSZ-t a neveltestiilet megismerte, az abban
foglaltakkal egyetértett, és elfogadta.

Szeged, 2023. oktober 04.
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A nevelbtestiilet képviseletében

Jelen SZMSZ-t a didkokat képviseld tanulé megismerte, véleményezési jogaval élt.

Szeged, 2023. oktober 04.
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Digkok képviseletében

A Masodik Esély Kézhaszni Magénalapitvany kuratoriuma a jelen SZMSZ-t elfogadta, a
hatérozat iktatasi szama 40/MEKKA - 2023

Szeged, 2023.oktéber 04.

A g
I\

e Pl \
YU L zevesvy) % Z g

Wessupy g;%}"‘*’ ‘7,;27//» f//l
il P v o
’ # Gubalahos
kuratoriumelnoke

21



