A KEMPELEN FARKAS GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODES
SZABALYZATA

Budapest

2018. januar 31.



Kempelen Farkas Gimnazium SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2018.

Tartalom
1 B LYY= (= S SSSPRR 3
1.1 Az SZMSZ létrehozésénak jogszabdlyi alapja (f6bb jogszabalyok): .........cccovereeeiieiinienee e 3
L= (01 1= .40 0 =T o}V =T F- Lo ) PRSP 3
1.8 AZ SZIMSZ CEIJA ..ottt bbbttt h ettt e h e b b sa e eae et beenre e 4
1.4 Az SZMSZ terlleti, személyi, idBbeli hatalya...........ccueiiiiiiiii e s 4
2 AZ INTEZMENY SZEIVEZETE ...ttt e et e e et e e e s st ee e e s nbee e e s aabee e e e nseeeeeanbeeeeeannes 4
2.1 Az iSKOIa SZEIVEZETi ADIAJA ... ..eeiiiiiiie e nreee s 4
2.2 A szervezeti egységei €s azok kapcsolattartasi rendje ........c.ooiueeeiiei i 4
3 AZ INTEZMENY TANYIIASA ... eeeeiiee ettt ettt ettt e bt e ae e e s b e e e bt e e sabeeeabe e e aaeeesabeeeabeeeanteesneeesnneaans 9
3.1 Az intézmény vezetési struktlraja, a vezeték k6zotti MUNKaMEQOSZIAS......ccuvvvevvvvieeeiiiee e 9
3.2 A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje ..........ccceeeueeee 13
3.3 A KIadMANYOZAS SZADAIYAI ....eeiueiiiiii ittt e e b nee e sre e enes 14
3.4 A KEPVISEIET SZADAIYAI. ... .eiieiii it e e ae e s be e ees 14
3.5 Azintézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje15
3.6 Az intézményvezet6 feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskérok........cveveveeeeeiiienennee. 15
4 FA VA1 (=40 =Y 01 A (oY 1-=T-=To 1= USSP 16
i 0 IR AN 0 T=To = To oo [U Yo Sl o 740 FTT=To =Y PP 16
4.2 ATANUIOK KOZOSSEYEI ...uuveeieitiiie ettt ettt e et e e st e e et e e e e a b e e e e bt e e e e b ae e e e nanes 18
G T N | o) [ (o Yo T-T=To [ U RTR 19
5 F N a1 ol [T (=T o o |- RS 19
5.1 Atanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje .........ccccceeeienee 19
5.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje................ 19
5.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
OKEAtAST INTEZIMENNYEI ...ttt st b e sa e s bt e e eab e e s abe e e raeeesabeeeaees 20
5.4  Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabalyai ........c.cccceeiiiiiiiiiiiiiiiii e 20
6 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, IdOKEreti........covviiviiiiiiiiiie e 21
7 AZ INtEZMENY KAPCSOIALAI ... eeeeeiiiiee et s et e e st e e s bte e e e s nee e e e nnes 21
7.1 AKkuls6 kapcsolatok rendszere, formaja €S MOGja .......ccueeeiiiiiiiiiiiiei e 21
7.2  Avezetbk és a partnerszervezetek kdzoétti kapcsolattartas formaja és rendje.....oveeeeviieeeiiieneeeee, 23
7.3 Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgélatokkal a pedagdgiai szakmai szolgéaltatékkal .................. 23
7.4  Kapcsolattartas a gyermekjoléti Szolgalattal..........cooiueiiiiiiiiii e 23
7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztosité egészséglgyi szolgaltatoval..................... 23
8 Az innepélyek, MegemIEKeZESEK rENIE .......cooiiii i 24
8.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ............ooeiiieiiiiii e 24
9 Az intézményi OVO-VEAD EIOITASOK .......oviiiiiciiiiiei 24
9.1  Ovo-védd elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valé tartézkodas
SOrAN MEQ KEIl TAMTANIUK ......eeiie et e e st e e e s rate e e e s rnteeeesnnteeeeeans 24
9.2 Aziskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében és baleset esetén................. 25
9.3 Arendszeres egészségugyi felligyelet €s ellatas rendje..........ueveiiieiiiiiii i 26
9.4 Rendkivili esemény esetén szUKSEGES tEENABK........cccoiuuiiiiiiiiii e 26
10 A pedagdgiai munka belsd ellenBrz€SENEK reNde ........evveieiiiiiiiiiee e 26
11 Atanuldval szemben lefolytatasra kerllé fegyelmi eljaras részletes szabalyai .........cocoveieiiieiiieennnnnn. 27
11.1 Az egyeztetd eljards részletes SZabalyai.........ccooiiiiiiiiiiiii e e 27
12 AZINtEZMENYi @dMINISZITACIO. .. ce i ueieieiee ittt ettt ettt et e bt e be e e s ate e e abe e e sateesmbeeesaseeebeeesneens 28
12.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ..........cccceeveeeinene 28
12.2 Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje........c...cccvevnneee. 29
13 A pedagdgiai programrol vald tajekoZOAAS reNdJE......ccueiiiuiiiiiii e 29
14 EQYED SZADAIYOZASOK ...eeiiiiiiiiiiiiie ettt e e e st e e st e e e s e e e e b e e e e b e e e e nnee e e e annees 29
15 ZArd reNAEIKEZESEK ......eeeiieieeie ettt s 30
15.1  AZ SZMSZ hatAlYDAIEPESE ...ttt ettt sb e sttt eb et b e b nne e 30
15.2  AZ SZMSZ fellIVIZSGAIATA ... eee ittt e e e 30
16 Az intézményben mikddo egyeztetd férumok nyilatkozatai...........evvvvieiiiiiiiiii e 30
16.1  Didkdnkormanyzat NyilatkKOZata .........coeiiiiiiiiiiee e e e 30
16.2  Intézmeényi tanacs NYIlatkOZata . .........ooiuiiiie e e 30
16.3 A nevelbtestllet NYIlAatKOZAtA ..........c.uiii i e 31
16.4  FenntartOi NYIIAtKOZAL ... .....oiiiiiieie ettt sttt ettt e e ae e e sab e e e be e e saeeeebeeesnneaans 31

2/31



Kempelen Farkas Gimnazium SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2018.

1 Bevezetés

Az SZMSZ célja a kbéznevelési intézmény mikddésére és kapcsolataira vonatkozé
rendelkezések, megallapodasok meghatarozasa. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban meghatarozott felhatalmazas alapjan torténik.
Kijeldli az alapfeladatok kérét és azok végrehajtasanak részleteit.

1.1 Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapja (fobb jogszabalyok):

1. Térvények:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésré|

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

- 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol

- 2011. évi CXIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az informacio-

szabadsagrél
2. Kormanyrendeletek:

_ 229/2012. (VIIIl.28.) Korm.

végrehajtasarol
3. Miniszteri rendeletek:

rendelet a nemzeti

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,

a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

1.2 Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve:

Kempelen Farkas Gimnazium

Székhely:

1223 Budapest, K6zgazdasz u. 9-11.

A szakmai alapdokumentum kelte:

2015. oktdber 5.

OM azonosité: 035257
KLIK azonosito: 207009
OH nyilvantartasi szam: K11365

Az intézmény jogallasa:

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai 6nallésaggal rendelkez6 egysége

Az intézmény tipusa: gimnazium
Evfolyamok szama: 8
Maximalis tanuléi Iétszam: 512 16

Pedagdgiai feladatai:

gimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerl iskolai oktatas

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk)

egyéb kbéznevelési foglalkozas

tanuldészoba, napkdziotthonos ellatas

iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Alapité: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Fenntarté: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont

- Budafok-Tétény, Budapest XXII. kerllet
MUkddtetd:

Onkormanyzata
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1.3 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositasa, a neveld6 munka =zavartalan
mikddésének garantalasa, a kbdznevelési térvényben és a végrehajtdsi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

A célok és a feladatok, a tevékenységek és a folyamatok, az iranyitas és mikodés
O6sszehangoltsagat, goérdilékenységét szolgalja, és tartalmazza az ezekhez kapcsolédo
teljes kapcsolati rendszer leirasét is.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.4 Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint
az intézménnyel kapcsolatban allé6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

2018.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a nevel6testilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
- didkdénkormanyzat,
- Intézményi Tanacs.
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarté és a mikddtetd egyetériése szilkséges.

2 Az intézmény szervezete

2.1 Az iskola szervezeti abraja

igazgaté

-

intézményi tanacs

kozalkalmazotti tanacs

diakdnkormanyzat

szervezési igazgatohelyettes

iskolatitkar

iskolapszicholoégus

oktatasi igazgatéhelyettes

laborans

rendszergazda

|
munkacsoport-vezetd

pedagogus

kényvtaros

diakdnkormanyzatot segit6 tanar

2.2 A szervezeti egységek és azok kapcsolattartasi rendje

2.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

A gimnazium minden dolgozéja koteles betartani a r4 vonatkoz6 munkakéri leiras

rendelkezéseit.

2.2.1.1 Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési térvény elbirasai szerint — felelés
az intézmény szakszer(i és térvényes muikddéséért, dont az intézmény mikoédésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.
Az igazgato6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatéhelyettesek.
Az igazgatOhelyettesek megbizasat a nevelbtestilet véleményének kikérésével az
igazgat6 adja. lgazgatohelyettesi megbizast csak az iskolaban legalabb egy éve dolgozd,
hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagdgus kaphat.
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Az igazgatd kdzvetlenll iranyitja az iskolatitkar és az iskolapszichologus munkdjat.
Kapcsolatot tart a diakbnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal és a kdzalkalmazotti
tanaccsal, illetve biztositja a mikédésik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente — illetve szlikség szerint — munkaértekezletet tart.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

- azigazgaté,

- azigazgatdhelyettesek,

- a szakmai munkakdzdsségek vezetdi.

Az iskola kibdvitett vezetbsége az iskolai élet egészére Kkiterjedé konzultativ,
véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezé testllet. Az iskolavezet6ség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az (lésekr8l az igazgatd a
neveldétestiletnek is beszamol.

2212 Nevelétestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
déntéshozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd
alkalmazottja és felséfoku végzettséggel rendelkezé, nevel6 és oktatdé munkat kézvetlendl
segitd munkakoérben foglalkoztatott munkatéarsa. A nevelGtestilet évente harom
alkalommal (tanévnyito, félévzard, tanévzard) nevelési értekezletet, év végén osztalyozé
értekezletet tart. Ezen felll évente legaldbb egy alkalommal az egy osztalyban tanit6
tanarok értekezletet tartanak. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6testilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkérdkkel
rendelkezik.

A nevelbtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestllet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérei kdzll a
kdvetkezd jogokat ruhazza at:

- a szakmai munkacsoportokra a tantargyfelosztas véleményezési jogkoérét,

- az egy osztdlyban tanit6 tanarokra az év végi osztalyzatokkal kapcsolatos

feladatokat,

- adiakbénkormanyzatra az iskolai média szerkesztbi jogat.

A nevelbtestllet egyszerli tdbbséggel hozhat Iétre allandé vagy id&szakos
bizottsagokat, amelyekre atruhazhatja feladatainak és jogkdreinek egy részét.

A nevelbtestllet értekezleteit az iskola igazgatdja hivia 6ssze, meghatarozott
napirenddel és idéponttal.

A nevel6testileti Glések lebonyolitdsanak részletes rendjét kilén szabalyzat
tartalmazza.

Szlkség esetén az igazgatd rendkivili neveldtestileti értekezlet hivhat 6ssze a
tanitasi idén kival.

Rendkivili  nevelbtestlleti  értekezlet &sszehivasat a nevelbtestilet (tagjai
egyharmadanak alairasaval) és a kdzalkalmazotti tanacs kezdeményezheti az ok és a cél
megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi iddn kivil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon
belll 6ssze kell hivni.

Az egy osztalyban tanitok értekezletét az osztalyféndk kezdeményezésére az igazgatd
hivja dssze.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- anevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven

szazaléka jelen van,

- a nevel6testllet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ

masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tébbséggel hozza.
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A nevelbtestllet barmely kérdésben — a nevelbtestilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testileti értekezletrdl jegyz6kdnyvet kell vezetni.

A nevel6testlleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestllet egy része vesz részt egy-
egy értekezleten.

2.2.1.3 Szakmai munkakéz6sségek
A Kempelen Farkas Gimnaziumban az alabbi szakmai munkakézésségek mikddnek:
- magyar,
- torténelem,
- matematika,
- angol nyelvi,
- német nyelvi,
- természettudomanyii,
- természettudomanyi2,
- mivészetek,
- osztalyfénoki,
- bels6 ellenbrzési.
A szakmai munkakbézésségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérdkkel
rendelkeznek.
A szakmai munkak6zésségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai terlleten belll a
kbévetkezbk:
- apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
- aziskola nevel6 és oktatd munkajanak belsé fejlesztése, korszerisitése,
- egységes kdvetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek figyelése, kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- a pedagbdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,
- aziskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,
- a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
- a palyakezdé pedagdgusok munkajanak segitése,
- javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzdsség-vezetd személyére,
- segitségnyujtas a munkakdzdsség vezetbjének az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsseg tevékenysegérdl készuls elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakdzdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakézésség tagjainak javaslatai alapjan &ésszedllitott munkaterv alapjan
tevékenykednek.
A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakézdsség-vezetd irdnyitia. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakdzdsség tagjainak javaslatara az igazgaté bizza meg.

2.2.1.4 Nevel6-oktato munkat segité alkalmazottak
Iskolatitkar )

Munkajat az igazgato iranyitja. Altalanos adminisztraciés tevékenységet végez (tanuldi
és dolgozéi Ugyek, iratkezelés, statisztika, szamitdégépes nyilvantartasok kezelése,
telefontigyelet, postazas stb.)

Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.
Rendszergazda

Munkajat a szervezési igazgatdhelyettes iranyitja. Feladata a gimnazium informatikai
rendszerének muikodtetése oly modon, hogy az megfelelien a magyar jogi
szabalyozasnak, illetve a gimnazium belsé informaciods igényeinek. Felelés az elektronikus
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naplé mikédtetésért. Feladata tovabba a gimnazium mikddéséhez szikséges
szamitdgépes adminisztracié segitése.
Laborans

Munkajat a szervezési igazgatdhelyettes iranyitja. Feladata a természettudomanyi
tantargyak oktatdsahoz szlikséges el6készité munkdk elvégzése, valamint a labor
mikddésének segitése. Részt vesz a gimnazium mikédéséhez sziikséges adminisztrativ
és rendezvényszervezési feladatok ellatasaban.

2.2.1.5 Diakok k6zésségei, diakénkormanyzat

Az azonos évfolyamra jar6 tanuldk osztalykézdsségeket alkotnak, évfolyamonként két
osztalyt. Az osztalyk6zdsség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyféndk all. Az
osztalyfén6kdét ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyk6zésség — a
didkdnkormanyzat szabdlyzata szerint — sajat dontés alapjan valaszt kildotteket a
diakbénkormanyzatba.

A tanuldk, a tanulékdzdsségek, valamint a diakkérok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakbnkormanyzat latja el. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai
diakbénkormanyzat vezetésége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A diakénkormanyzat sajat szabalyzata alapjan mikédik, melynek elfogadasakor,
illetve modositasakor ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét.

Az iskola a didkdnkormanyzat mikédéséhez az alabbi feltételeket biztositja:

- helyiséget az 6nkormanyzat megbeszéléseihez,

- az iskola lehet6ségeihez képest anyagi tamogatast az Onkormanyzat

programjaihoz,

- kellékeket az iskolai média mikddtetéséhez.

A didkdnkormanyzat évenként egy tanitas nélkili munkanap programjarél doént.

A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségl és pedagdgus
szakképzettségl személy seqiti, akit a diakdbnkormanyzat javaslatara az igazgato6 biz meg.
A didkdnkormanyzat munkdjat segité pedagdgus az oktatasi igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot. Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti
és mikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkkdzgyllést évente legaldbb egy alkalommal dssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tgjékoztatnia kell a tanév fontos
eseményeir6l, a tanuldkat érint6 kérdésekrdl. A didakkdzgyllés Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje is kezdeményezi. A diakkdzgyllés dsszehivaséért az igazgatd
felelds.

A tanuldk kdzds tevékenységlk megszervezéseére didkkdrdket hozhatnak Iétre. Az
iskolaban e diakkérok mikddésének feltételeit a hazirend tartalmazza.

2.2.1.6 Sziil6i k6z6sség

Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben konzultativ, javaslattevd joggal rendelkezé szil6i szervezet
mikodik. Az osztalyszintl szil6i k6zdsséggel az osztalyféndkdk tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szint(i szUl6i szervezettel pedig az igazgato.

2.2.1.7 Intézmeényi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zGsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
mikodik. Osszetételét a Nkt. 73. §.-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs
tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatéja bizza meg.
Az iskola és az Intézményi Tanacs kdzo6tti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés.
Az igazgato félévente beszamol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.
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2.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje

2221 Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kdzbtti kapcsolattartas megvaldsul:

- a mindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;

- a heti rendszerességgel megtartott vezetbi értekezleteken;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett

vezetdi megbeszéléseken;

- az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend

szerinti benntartézkodasa soran;

- az igazgatéhelyettesekkel és a szakmai munkakdzdsség-vezetdkkel toérténd

munkamegbeszélések utjan;

- az igazgatdé vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai

munkakdzdsségek munkamegbeszélésein;
az iskolai munkatervben szerepld nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezetésége és a szakmai munkakézbésségek vezetdi,
illetve az osztalyfénokok tartanak kozOs értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a szakmai munkakdzésségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kzott.

Az egy osztalyban taniték kézbssége az osztalyfbndk vezetésével szikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitdé pedagdgus. A
neveldtestilet egy-egy kisebb tanuléi kdzbsség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kbzbsség problémainak megoldasat az
érintett k6z6sséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagoégusokra ruhazza at.

2222 Szakmai munkakézosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zdsségek folyamatos
egyluttmikoédéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakézésségek vezetdi felelések.
A szakmai munkakdzdsségek vezetdi a munkakdzdsség éves munkatervének
Osszeallitdsa el6tt k6zds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.
A szakmai munkakbzbsségek vezetdi a kibdvitett vezetdi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakézdésségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakdzdsségeken bellli ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakdzdsség-vezetbk az intézményvezetéstél kapott informacidkat kételesek
haladéktalanul megosztani a k6zdsség tagjaival, az internetes lzenetek szétklldésérdl is
6k gondoskodnak.

2223 Sziil6kkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetéi a szuldi értekezleteken, szUl6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. A
kapcsolattartds fontos eleme a szilé szamara a digitalis napl6. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintdé kérdésekben az osztalyfénodkok, illetve az iskola vezetésége tart
kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a szulbi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagbgusa az érarendben rogzitett heti fogaddorija mellett tanévenként — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart délutani fogaddérat. A
szul6i szervezetek részt véllalhatnak az iskolai tandéran kivlli programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmikddnek az adott
feladatot végrehajtd pedagdgus kdzdsséggel. A pedagégusok munkajuk megismertetése
érdekében a szll6k szamara bemutatdérakat tarthatnak. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szObeli vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok
kialakitasaval 6sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala el6tt az intézményi tanacs
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vélemeényét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak el6készitését, megszervezését és
lebonyolitasat az intézményi tanacs figyelemmel kisérheti.

Az intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasért a nevel6testilet altal az intézményi
tanacsba delegalt pedagbégus és az igazgat6é a felelések. Az intézményi tanacs Ulésein
képviselik a nevelbtestllet allaspontjat, az Glést kdvetd nevelbtestileti értekezleten pedig
beszamolnak az intézményi tanacs munkajarol.

2224 Diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzdsségek, az osztalyfénokok, az osztalyban tanitdé tanarok
k6z6ssége folyamatosan kapcsolatot tart a vele munkakapcsolatba kerilé
osztalykdzdsségekkel, diakkérokkel, valamint a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tanorai és a tandran kivilli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygydlések,
évfolyamgylések, diakkbzgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy a
tanulok es kozbsseégeik panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfénékhoéz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon
belll érdemi valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakbnkormanyzat kdzotti kapcsolat felelése
elsésorban a didkdnkormanyzatot seqité tanar. A didkébnkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanulokat érint és intézkedést igényl6é esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestlleti értekezletre a
diakbénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakénkormanyzat mikdédéséhez
szikséges feltételeket az iskola ugy biztositja, hogy az ne akadalyozza a gimnazium
alapfeladatainak ellatasat.

2225 Az iskolai sportkérrel valo kapcsolattartas

A délutani sportfoglalkozasokat az iskoldban mikoédd Kbézgazdasz DSE szakosztélyai,
valamint az iskolai tdmegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkdr foglalkozésait tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportdgakban felnétt vezetd
irdnyitasaval kell megszervezni.

A didksport egyesllettel a szervezési igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

3 Az intézmény iranyitasa

3.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetéok kozotti
munkamegosztas

3.1.1 lgazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolia a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka
térvénykdnyvében és a kbézalkalmazotti térvényben raruhazott vezet6i jogkdrt és ellatja az
ezzel 6sszefliggd feladatokat.
Hataskoérébe tartozik az iskola teljes szervezete.
Jogkoérei:
- Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkdroket.
- Szabdlyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabbd az iskolai élet belsé rendjét.
- Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola Ggyvitelét, szervezeteinek és
kb6z6sségeinek a mikodését.
- Elsé fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények
€s mas jogszabalyok hataskérébe utalnak.
- Dont — irasbeli kérelem esetén — a tanuldk egyes Orak latogatasa aldl térténd
felmentésérdl.
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Meghatarozza az éralatogatasok alél felmentett tanuldk és a magantanulok
felkészlltségének ellenérzési modjat.

Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

Tanuléi fegyelmi Gigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.

Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és madijait, az
tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskdtésekre, levelezésre és alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolia a KLIK Aaltal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkdrét.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egytttmikddik a mikddteté szervezet vezetbivel.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6é szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) k6zbtti kapcsolatokat.

Iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szlildi értekezlet, szilbi
fogaddnapok, szulék féruma stb.) megszervezését.

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola mikoédését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalésitasat.

Gondoskodik a pedagégus munkakézésségek megalakulasarél és mikoédésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasarél, a
nevelGtestiileti  déntések  végrehajtasardl, a nevelStestileti értekezletek
megtartasarol.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerl fejlesztését, a
korszer(sit6 és Ujit6 térekvések kibontakozasat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi drakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyféndékok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét.
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagbégus és nem pedagbgus beosztasu —
dolgozdinak tevekenységét.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestlilet és a tanuldkdzdsség életét, a
diakénkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

Az iskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzéket, és sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziléknek.
Engedélyezi a kuldnféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas
stb.).

Seqiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak a
megvaldsulasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus legkérérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitizott pedagdgiai céloknak megfelel6 tanar-diak
viszony kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak
tervszeri és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazod6, méltd
megUinneplésérol.
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- Gondoskodik a diakkézgyllés &sszehivasardl és lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasardl.

- lIranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

- lIranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

- Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit régzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

- lIranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

- Fellgyeli az iskolai adminisztraciés rendszerek mikddtetését.

- Gondoskodik az el6irt adatszolgdltatasok elkészitésérél és hataridére tértend
tovabbitasardl.

- Ellenérzi a tanulmanyok alatti vizsgak elékésziteseét.

- Gondoskodik a nevel6testiilet jogkérébe tartozé doéntések el6készitésérdl,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéseérdl és ellenbrzésérdl.

- lIranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

- Biztositja az intézményi tanacs, a diakdnkormanyzat és a diakkérok mikddésének
feltételeit.

3.1.2 Oktatasi igazgatohelyettes
Az oktatasi igazgatdhelyettes az A&ltalanos nevelési és tanlgyigazgatasi
igazgatOhelyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatdénak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban,
valamint az iskola tanugyigazgatasi feladatainak jogszabdly szerinti ellatasban.
Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkénkormanyzatot segité tanar
és a kdényvtaros munkajat is.
Jogkoérei:
- Alairasi jogkdér gyakorldsa az igazgaté Altal kiadott kilén intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kbtelezettség esetén.
- Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlntetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
- Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az igazgatd helyettesitése.
Feladatai:
- Az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése.
- Fellgyeli a munkakézésségek mikddését.
- Az osztalyféndki munkakdzésség munkajanak felligyelete.
- Tanitasi 6rak latogatasa.
- A szakkoérdkben folyd munka iranyitdsa.
- Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a versenyekre valo felkészilést.
- Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét
és gondoskodik annak megvalositasarol.
- Oralatogatasok, bemutat6 6rak szervezése.
- lIranyitja és ellenérzi a didkdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.
- A min6ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
- Palyaorientacié, palyavalasztas segitése.
- A tanari munkafegyelem ellenérzése.
- Az iskolai diakfegyelmi tigyek koordinalasa.
- lIranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.
- lIranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
- lIranyitia a potlo, javitd és osztalyozo, kildnbdzeti vizsgak kdvetelményeinek
kidolgozasat.
- Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.
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3.1.3

Gondoskodik a szlldék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet,
szul6i fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Iranyitja az iskola kulféldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

Ellatja a mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.
Koordinalja a projektmunkakat.

Koordinalja az évfolyamdolgozatokkal kapcsolatos teendéket.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Felelés az iskolai Gnnepségek, a ballagas és a szalagavatdé megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Mikddteti a gyakornoki rendszert.

Tajékoztatja az 0j tanarokat (kiemelten a palyakezddket) az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

Kutatja a palyazati lehetéségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében, nyomon
kdvetésében.

El6késziti és ellenbrzi a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Szervezi a gydgytestneveléssel és a koénnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Iranyitja a specialis tevékenységeket ellatok munkajat.

El6késziti az iskolai munkatervet.

Vezet6i Ggyeleti feladatokat lat el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerllt problémakrél és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Szervezési igazgatohelyettes

A szervezési igazgatOhelyettes a szervezési igazgatohelyettesi hatas- és jogkérrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgaténak. Felelésséggel osztozik az
iskola mindennapi mikdédésének biztositdsaban, valamint az iskola tanligyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg
a mikoddéssel kapcsolatos feladatok elvégzésérél. Altalanos igazgatdhelyettesi feladatai
mellett felligyeli a laboransok és a rendszergazda munkajat is.

Jogkérei:

Aldirasi jogkér gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilén intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kbtelezettség esetén.

Javaslat készitése a pedagbégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Az igazgat6 hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén
az igazgatd helyettesitése.

Feladatai:

Elvégzi a tantargyfelosztassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kbzben térténd karbantartasat.

Felméri az emelt szint( oktatas igényeit, szamba veszi a résztvevd tanuldkat.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérél és a tankdnyvek
megrendelésérdl.

Gondoskodik a hit- és erkdlcstan oktatdsanak megszervezésérdl.

Megszervezi és lebonyolitja a felvételi vizsgat, az eredmények regisztralja.
El6késziti és megszervezi az érettségi vizsgakat, szamba veszi a jelentkezoket.
Oralatogatasokat, bemutaté érakat szervez.
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- Részt vesz a kllénbdzeti-, osztalyozd- és potvizsgdk megszervezésében és
lebonyolitasaban.

- Szervezi és ellendrzi a felzarkdztatd és a tehetséggondozé foglalkozasokat.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.

- Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

- Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

- Részt vesz az oktatd-nevel6 munka szervezésében.

- Segqiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Részt vesz a didkkdzgyllések szervezésében.

- Felel6és az informéacidk gyors és pontos aramlasaért.

- Az elektronikus naplé mikddtetése.

- Az elektronikus naploban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

- Megszervezi a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

- Ellenérzi a munkaidé-elszamolasokat.

- Havonta ellenérzi a tertiletéhez tartozé tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és
a naplovezetést.

- Figyelemmel Kkiséri az igazolatlan 6rakrél szoOl6 tajékoztatdsi koételezettségek
teljesitését.

- Fellgyeli az iskolaradié mikddéseét.

- lIranyitja és ellenérzi az oktatastechnikus munkajat.

- lIranyitja és ellenérzi a rendszergazda munk@jat.

- lIranyitja és ellenérzi a karbantarték munkajat.

- Az azonnali hibaelharitasok érdekében megteszi a szilkséges intézkedéseket.

- Ellenérzi a gimnazium mikddéséhez sziikséges technikai feltételek meglétét, és
koordinalja a lehetéségek szerinti fejlesztést.

- lIranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

- lIranyitja a leltarozasi és selejtezési munkat.

- Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

- Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsol6dd
adatszolgaltatasrol.

- Elkésziti és folyamatosan nyomon kdveti az iskolai statisztikékat.

- Kezeli a KIR rendszert.

- lIranyitja a tanligyigazgatasi tevékenységet.

- A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitia az iskolai dokumentumok
mddositasat.

- Gondoskodik a ,Kulénds kézzétételi lista” karbantartasarol.

- A munkacsoport-vezeték bevonasaval 6sszeallitja a taneszkozlistat.

- Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

- Kutatja a palyazati lehet6ségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében, nyomon
kdvetésében.

- Vezet6i Ggyeleti feladatokat 14t el.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmerilt problémakrél és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

3.2 A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontdsban a tanitas
megkezdésétél az adott napon esedékes utolsd foglalkozas (ideértve a délutani
foglalkozdsokat is) végeig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A vezet6i Ggyelet beosztasat
ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan és a tanari szobaban.
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3.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kodzpont Elndke altal
kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével az intézmény
kbézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mikédéséhez kapcsolédé dontéseket, tajekoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6dd azon déntéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnék a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti
egysege, illetve a tankertleti igazgatdé szamara nem tartott fenn.

A kdzbens6 intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkilldhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6i az oktatasi
igazgatohelyettes, illetve a szervezési igazgatdhelyettes.

3.4 A képviselet szabalyai

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

A Kképviseleti jog atruhazasardl szo6lé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgatéd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtételére az intézmény nevében;

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos Ugyekre,

az intézmény és mas személyek kdzotti szerz6dések megkdtésére, modositasara
és felbontasara;

a munkaltatéi jogkdrrel 6sszefliggb tgyekre;

az intézmény képviseletére személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
tgyekben;

teleptilési 6nkormanyzatokkal valé tgyintézésre;

az allami szervek, a hatésagok és a birdsag elétti képviseletre;

az intézményfenntarté és az intézmény mikddtetdje el6tti képviseletre;

intézményi k6zésségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartasra;

nevelési-oktatasi  intézményben mikédé egyeztetd féorumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakdézésségekkel, a szll6i szervezettel, a
diakdnkormanyzattal és az intézményi tanaccsal val6é kapcsolattartasra;

mas kbznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels§ és kilsd partnereivel vald
kapcsolattartasra;

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal valé kapcsolattartasra;
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- amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valoé kapcsolattartasra.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben val6é jognyilatkozat-tételrél,
annak szabalyairdl fenntartoi, mikédtetéi déntés vagy kilén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezdé személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell
érteni.

3.5 Az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az (gyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felel6s
vezetdje.

Az igazgat6t tartdés tavolléte esetén az oktatdsi igazgatdhelyettes helyettesiti,
mindkett6jik tartés tavolléte esetén a szervezési igazgatohelyettes az iskola felelés
vezetbje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd
vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkakdzdsség vezetdk kdzil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola
nyitva tart, az igazgat6 irasban el6ére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti,
valamint kbzzéteszi az iskola honlapjan.

3.6 Az igazgato6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6é az alabbi feladat- és hataskérOket ruhazza at részben vagy egészben a
helyetteseire:
- A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai, szakmai
ellendrzésben valé vezetdi feladatok.
- A munkavégzés ellendrzése.
- Az (gyeletek és a helyettesitések elrendelése.
- Avizsgak szervezése.
- Az iskolai dokumentumok elkészitése.
- A statisztikak elkészitése.
- Az é6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
- Atanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezése.
- A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6é mélté meglnneplése.
- A nevel6testllet jogkdrébe tartozd ddntések elékészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése.
- Javaslattétel a pedagdégusok tovabbképzésére.
- Az iskola kézvetlen és kdzvetett partnereivel valdé kapcsolattartas, egytttmikédés.
- Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.
Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskérdk helyettesek kzotti
megosztasat a munkakari leirasok tartalmazzak.
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4 Az intézmény kozosségei
4.1 A pedagogusok k6zosségei

4.1.1 Nevelétestiilet

A nevel6testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshozd szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betdltd
alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd nevelé és oktatdé munkat
kézvetlenlll segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. Véleményezési és
javaslattévé jogkodre kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

- Dontési jogkdre a kdvetkezékre terjed ki:

- A pedagdgiai program elfogadasa.

- Az SZMSZ elfogadasa.

- A hazirend elfogadasa.

- Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

- Az iskola munkajat atfog6 elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

- A tovabbképzési program elfogadasa.

- A nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

- A tanulbk magasabb évfolyamba I|épésének megaéllapitasa, a tanuldk

osztalyozdvizsgara bocsatasa.

- A tanulék fegyelmi tgyei.

- Az intézményi programok szakmai véleményezése.

- Az igazgatdi pélyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai

vélemény tartalma.

- A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi a didkdnkormanyzat mikoédési szabalyzatat és a
didakdnkormanyzat mikoédésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestllet a szamara biztositott feladat- és hataskérék kdézil nem ruhazhatja at
déntési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikdédési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkakdzésségekre ruhazza at déntési jogkorét:

- az iskola munkdajat atfogdb elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkak6zésségeket érinté részeinek elfogadasarol;

- aziskola éves munkatervének munkakézésségeket érinté részeinek elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamba lépésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrél a
doéntést a nevelbtestilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6z6ssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ggyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek
megvalasztasara minden esetben a fegyelmi eljaras elején kertl sor. A legalabb harom
tagbol all6 bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt déntéshozdk beszamolasi kbtelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a
déntést kdvetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevelGtestllet dbdntéseit és hatarozatait altalaban —-a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével- nyilt szavazassal és egyszeri szétdbbséggel hozza. Titkos
szavazds esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a nevelStestllet tagjai kdzal. A
szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont. A nevel6testileti értekezlet
jegyzdkényvét a Kkijelélt pedagdgus vezeti. A jegyz6kbényvet az igazgatd, a
jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzil két hitelesité irja ala.
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4.1.2 Szakmai munkak6zosségek

Az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:

- magyar (Irodalom, Magyar nyelv, Drama és tanc, Tanulastechnika, Tanc és
drama),

- térténelem (Torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek, Tarsadalmi,
allampolgari és gazdasagi ismeretek, Hon- és népismeret, Erkdlcstan, Etika,
Térténelem, Tarsadalomismeret, Bevezetés a filozofiaba),

- matematika (Matematika),

- angol nyelvi (Angol nyelv),

- német nyelvi (Német nyelv),

- természettudomanyi1l (Fizika, Kémia, Informatika, Technika, életvitel és
gyakorlat),

- természettudomanyi2 (Biolégia-egészségtan, Foéldrajz, Természetismeret,
Biologia, Foldiink és kérnyezettink),

- mivészetek (Enek-zene, Vizuadlis kultira, Mivészetek, Testnevelés és sport,
testnevelés, Rajz és vizualis kultdra),

- osztalyfénoki,

- belsé ellenérzési.

Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkako6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak

mindségi és mddszertani fejlesztését, tervezesét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakdzdsség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzOsségi értekezletet a
munkakdzdsség-vezetd hivia dssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakdzbésség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkak6zdsségi tagok véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre.

A munkakdzbsségek részletes feladatai:

- Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkordket, és elvégzik az ezzel

kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenbrzésében.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.

- Javitjadk, koordinaljdk az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

- Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

- Egyittmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzésség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

- A munkak®dzdsség a tanévre sz46l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly06 szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési
rendszerének mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
haziversenyeket szerveznek tanulbink tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett igényes versenyeket.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Osszeallitiak az osztalyozé, a kildénbdzeti, a javitd és a felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.
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- Tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
k6zbsséget.

- Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy
hasonldé szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj
kolléga munkajat, és tapasztalatairél negyedévente beszdmol az intézmény
vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

- Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

- Az osztalyfénéki munkakdzbésség segitséget nyujt az iskola vezetéségének az
egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2 A tanuldok k6zosségei

4.2.1 A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokézésségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran Kivdili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat mikédik. A
didkdnkormanyzat vezet6 szerve a Diakkdzgyllés, amelyen a tanuldi kdzdsségeket az
osztalyok kildottei és a diakkordk kildottei képviselik. A kdzgyllés valasztja meg sajat
vezetdségét.

A didkdnkormanyzat dontési jogkért gyakorol:

- sajat mikddésérél,

- a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

- hataskérei gyakorlasarél,

- egy tanitas nélklli munkanap programijarél.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikdédésével
és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkbnkormanyzat véleményét:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elétt.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt
kodtelez6en kikéri az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzdkdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja
felel6s.

A diakbnkormanyzat mikoédését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata
szabdlyozza.

4.2.2 Az iskolai sportkor

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolaban m(kddd didksportkdri egyesulet
szakosztalyainak keretében, valamint az iskolai tdmegsport 6rak soran kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkér 6nallé bejegyzett egyesiletként miikddik.

A délutani tdmegsport-foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy az
Oszi és a tavaszi id6szakban a sportudvar, a tornaterem; a téli idészakban a tornaterem
egy testnevel6 tanar felligyelete mellett az év eleji beosztas szerint a tanulék szamara
nyitva legyen.

A tanuldk iskolai sportkérben végzett foglalkozésaibdl heti két 6ra a mindennapos
testnevelés 6raihoz beszamithato.

A didksport egyeslilettel az igazgatoé tartja a kapcsolatot.
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4.3 A szilok kozosségei

Az iskoldban a szllék jogaik érvényesitése, kdtelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez6 szll6i szervezetet hozhatnak létre. A szervezet alapegységei az osztalyok
szlléi kb6zdsségei. Kuldétteik a Szildi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szll6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényestilését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben,
amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Az ebbe a kérbe tartozd Ugyek targyalasakor
képvisel6jik részt vehet a nevelbtestlleti értekezleten. Déntési joga van sajat mikodési
rendjér6l és munkatervérél, valamint az intézményi tanacsba delegalt képviselb
szemelyérdl.

A Szil6éi Valasztmany altal az intézményi tanacsba delegalt képviselé gyakorolja a
jogszabalyokban a szUl6k k6z6sségét megilletd jogokat.

5 A miikodés rendje

51 A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 20 6raig tart nyitva.
Ettél vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartdas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok id6tartaméara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva
tartast az elére kozzétett Ggyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitdasi o6rdk a Hazirendnek LAz iskola mikddési rendje” fejezetében
meghatarozottak szerint zajlanak. Az elsé elméleti éra kezdete 8.00 6ra (kivéve, ha az
igazgaté 0. 6ra megtartasat rendeli el). A 0. 6ra 7:15-kor kezdédik. A tanitasi 6rat senki
sem zavarhatja meg. Indokolt eseteben az 6ra csak az igazgat6i vagy helyettesei
engedélyével zavarhaté meg.

A tanar az Ordja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkezd 6érara, hogy ott rendben megkezdbédhessen a
kdvetkezd tanobra.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan Ugyeleti rend biztositja a
tanuldk felligyeletét. Az Ugyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosékon a tisztasag
megdrzését és a hazirend megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, miuzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellgyeletet az igazgatd
hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg.

5.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Betegség, hianyzas esetén az alkalmazottaknak a munkakezdés elétt telefonalni kell a
titkdrsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az tgyeletes vezet6t, aki megszervezi a
helyettesitést. Az Gjbdli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell.
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5.2.1 A pedagdégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaidejébdl (40 dra) a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének (22-26 6Ora) beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok
programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtdétt munkaidd és a kétdétt munkaidd (32 6ra) kozott
orakban ellatandé feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A részéllasu pedagdégusok minden munkaidé elemét aranyosan kell csékkenteni.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestilet tagjai k6zott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A Kkotétt munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat a pedagégus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az é6rai kezdete el6tt legalabb 10 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és
koételes orait a mindenkori cséngetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és
befejezni.

A testnevelés dérak megkezdése el6tt a tanuldk értékeiket megérzésre atadjak a
testnevel6knek, akik gondoskodnak azok megdrzésérdl.

5.2.2 A nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje
A nem pedagogus munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé
jogszabalyok alapjan — az igazgaté allapitja meg.

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

Az iskola a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a tanuléinak és
alkalmazottainak a biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki az épuletbdl.
Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hét
végén, Unnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijel6lt tGgyeleti napot kivéve) csak az
intézmény vezetéjének kuldn irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
terlletén tartézkodnia. Regisztracié nélkil I1éphetnek be az éplletbe a szlUl6k a
fogaddodrak, szll6i értekezletek, sziildi részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tart6zkodas szabalyai:

- Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megijeldlt helyen,

személynél tart6zkodhatnak.

- A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatdé vagy az lgyeletes vezeté engedélyével

kerilhet sor, az 6rak Iényeges zavarasa nélkdl.

- A szll6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az Ginnepély helyszinén térténik.

- Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat

végz8 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne
zavarjak meg az oktatdémunka rendjét.

5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak,
alkalmazottainak és a vendégeknek be kell tartaniuk.
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6 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanul6k érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kivali egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az
igazgat6 engedélyezi.

A rendszeres tanoéran kiviili foglalkozasokat az igazgaté szeptember 15-€ig hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartdé tanar nevével. A jelentkezési hataridé
szeptember 30. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald
részvétel kbtelezé.

Az egyéni foglalkozasok célja a tehetséggondozds, valamint a kilénds
gondoskodast igenylé (SNI, BTM, hatranyos helyzetii) és a tanulasi nehézségekkel kiizdd
tanuldk felzark6ztatasa. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé 6rakeret
felhasznaldsardl az igazgaté dont.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi
€s egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kézds
tevékenységlik megszervezésére diakkdéroket hozhatnak létre. Munkajuk anyagi feltételeit
az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgat6i engedélyre van szikség. Az iskolaban
mikddé didkkordk fajtait a Hazirend tartalmazza. A didkkdrok munkajat a tanuldk altal
felkért pedagogusok, szll6k vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik. Valamennyi
diakkor képvisel6t delegalhat a Didkdnkormanyzatba. Az iskolai diakkéroket a szervezési
igazgatOhelyettes tartja nyilvan.

Id6szakos tanoran kivili foglalkozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabdl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan térténik.

Az osztalyféndkdk a tantervi kdvetelmények teljesilése, a nevelémunka elésegitése
érdekében az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk szllei az igazgat6 el6zetes engedélyével a tanulok
szamara turdkat, kirandulasokat, taborokat, kilf6ldi tanulmanyutakat szervezhetnek.

Az iskola tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeket, vetélkeddket, k6zmivel6dési
programokat szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséert
a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a felelések.

Tanéran kivili foglalkozas (pl. erdei iskola, kirandulas, kalféldi cserekapcsolat, kilféldi
tanulmanyi Ut, tabor, szinhazlatogatas stb.) csak az igazgaté engedélyével szervezhetd.
Amennyiben a programnak a kiséré tanart érintd kéltségvonzata van (pl. bér, Ugyeletei dij,
szallas, étkezés, utazasi koltség stb.), arrdl a szervezének az igazgatoval elézetesen kell
irasban megallapodni. Ennek hidnyaban kéltségtérités nem fizethetd.

7 Az intézmény kapcsolatai

7.1 A killso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kildnbb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

Az igazgaté és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban &ll6 intézményekkel, allami, 6nkormdanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal altal végrehajtandé pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény
vezetdsége és pedagogusai egyuttmikddnek az ellenbrzést végzd tanfelligyelékkel.
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7.2 A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

Az intézmény mikédése szempontjab6l az alabbi kilsé partnerek a
legmeghatarozdbbak:

- afenntartd (Klebelsberg Intézmenyfenntartd K6zpont Budapest XXII. Tanker(let);

- a mikodtetd (Budafok-Tétény, Budapest XXII. ker. Onkormanyzat);

- Budapest Févaros Kormanyhivatala;

- Oktatasi Hivatal;

- aszll6i szervezet, intézményi tanacs;

- az iskolat tAmogaté alapitvany kuratériuma;

- akerilet mas intézményei, 6vodai, iskolai, gimnaziumai;

- Zentralstelle fir das Auslandsschulwesen (DSD Il vizsga);

- a bonni Beuel kerlletben mikédé Gesamtschule Bonn-Beuel oktatasi

intézménnyel,

- az egyhazi felekezetek és gyllekezetek, hitoktatok;

- a Klauzal Gabor Mivel6dési Kézpont;

- a Hajos Alfréd Tanuszoda;

- a kbzbsségi szolgalatot teljesitd tanuldk befogadd intézményei;

7.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagodgiai
szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagégiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az oktatasi igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran
segiti, hogy a szilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai
értékelés, a tanligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald részvételt.

7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjéléti szolgalatokkal a kapcsolatot az oktatasi igazgatohelyettes tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyféndkok jelzéseit kdvetéen a tanuldéi hianyzasok
jogszabdlyban régzitett mértéke utan a gyermekjéléti szolgalatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekj6léti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a
gyermekjéléti szolgalatok k6zott.

7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészséguigyi ellatast biztosité
egészséglgyi szolgaltatoval
Az egészséglgyi ellatast biztositd szolgaltatbkkal valé kapcsolat célja a nemzeti
kéznevelési tdrvényben el6irt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa. A

szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szikséges
kdlcs6nds kapcsolatért az oktatasi igazgatohelyettes felel6s.
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8 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

8.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és
kételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
felelésdket a nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintG Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kbtelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestiilet és a diakdbnkormanyzat javaslata alapjan
— az igazgat6 doént.

Iskolai szintl Gnnepélyek:

- tanévnyitd,

- tanévzaro,

- oktober 23.,

- marcius 15.

Osztalykeretben megtartott megemlékezések:

- oktdber 6.,

- februar 25.,

- aprilis 16.,

- janius 4.

Az iskola minden tanévben apolja hagyomanyait:

- ballagas,

- golyaavaté,

- Mikulas,

- karacsony,

- farsang,

- jeles napok,

- nyilt napok,

- projektbemutato,

- szalagavat6 Unnepély,

- Kempelen-nap,

- labdafesztival,

- alapitvanyi bal,

- Ablak a vilagra (,Példaképp egy példakép”).

9 Az intézményi 6v6-védo eldirasok

Az iskoldban és az iskola &ltal szervezett programokon, rendezvényeken tilos a
dohanyzas és az alkohol fogyasztas.

9.1 Ovo-védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanulbja szamara biztositja a biztonsagos kérilmények kdzott és

egészséges kornyezetben térténé oktatast. A tandérak mellett biztositjuk a tanuldk

életkoranak és fejlettségének megfelelé pihendidét, szabadidét, testmozgasi-, sportolasi-
és étkezési lehetéségeket.
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Fellépink minden fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanuldk
egylttesen felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsdagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges
iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az
iskolaorvos és a véddné.

9.2 Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek
megeldzésében és baleset esetén

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koételes a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-
megel6zési és munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanuldk megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtérténtét irasban régziteni kell a
napléban. Az oktatasban résztvevd tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanuldk alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyféndkdk minden tanév elsé osztalyféndki 6rajan a tanuldkat altalanos
baleset megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a naploban is
dokumentalni kell.

Kllén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korllimények kodzodtt végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tjékoztatast a
foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni.

A tanul6 koételes a tevékenységével kapcsolatos baleset megelézési munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanulék csak olyan felszerelésekkel, eszkézokkel végezhetnek munkat
(laboratériumban, testnevelés oOran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi
eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek a fentiekben leirt munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gylrit, karkotét,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulék az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar
vezetésével hagyhatjék el. Az iskolan Kivil szervezett foglalkozasokrol a szll6t el6zetesen
tajékoztatni kell, és a tanuld feligyeletér6l az oda- és visszajutas kbdzben és a
foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté modon elsdésegélyt nyujtani és a
sériltek tovabbi ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyljté ladak
laboratériumokban, az elsésegélynyujté helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

A tanulébaleseteket a tanuldknak és a pedagdgusoknak koételezé bejelentenitk. A
balesetek jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat az igazgaté altal megbizott munkavédelmi
felelés végzi. A baleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal elrendelt, elektronikus
jegyz6kdnyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetéseg, jegyzékdnyvet kell felvenni.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett, a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy
felszerelés alkalmazasa esetén be kell tartani a vonatkoz6 munkavédelmi el6irasokat.
Ezért a segédeszkdzt alkalmazé pedagdgus a felelbs.

A felhasznalt anyagok jogtisztasagéért, virusmentességéért a pedagdgus felel.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabéalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabdlyzata tartalmazza.
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Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévSk 18 éves koruk eléréséig az allam altal kotétt
biztositas alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

9.3 A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti két alkalommal orvos és védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk
évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és &ltalanos
szlirbvizsgalaton vesznek részt. Ennek id8pontjarél a tanuldkat és a szlléket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel koételezé. A hianyzék egyénileg
kotelesek a potlasrél gondoskodni.

9.4 Rendkiviili esemény esetén szilkséges teendok

Rendkivili esetekben az igazgatdé vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra
irdnyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az
éplletben és kornyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Az esemény bekdvetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat
az iskola kilritése, amelyet az igazgaté vagy az Ugyeletes vezet6 rendelhet el. A
kitritésrél széban, az iskolaradion keresztil, a vészjelz6 sziréna jelzésébdl értesliinek az
alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az
orat tarté tanarok feligyelik. A kilritést a tGzriadd esetére a kifliggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utdn az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl vald kiérkezéskor Iétszamellenérzést kell
tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy Ugyeletes vezetdje szikség
esetén értesiti az illetékes hatdésagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A
bombariadérdl a rendérséget kell értesiteni. Engedélylk nélkil az éplletbe visszatérni
nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak pétlasanak médjarél az igazgaté intézkedik.

10 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka atfogé ellenbrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése és korrigalasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és
hatékony mikédtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sdk
megnevezésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat
hataskérikben az igazgatéhelyettesek és a munkakdzdésség-vezetdk. Az osztalyfénokodk
ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato- nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenérzétt terliletek:

- A tanitasi érak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a
munkak6z6sség vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénékék végzik
Oralatogatassal.

- A munkakézdésségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Gtemezés szerint a
munkak6zésség-vezetének az iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval térténik.

- A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az lgyeletes vezetd
rendszeresen ellenérzi, az igazgat6 alkalomszer(en.
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- Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyféndkdk folyamatosan
végzik, mig a szervezési igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.

- Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés

megtartdsat a szakmai munkakdzésseg, az intézményi tanécs és a szll6i kdzdsseg is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zésség-vezetbvel, illetve a munkakdzdésséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikliszobdlésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsoldédhat. Az altalanosithatdé tapasztalatok dsszegzésére nevelStestileti
vagy munkak6zdsségi értekezleten kerll sor.

11 A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allékra, a
tanuldi jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak
okozott kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

- azigazgaté;

- azigazgatdhelyettesek;

- az osztalyféndk az osztalya tanuléja ellen;

- aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezdje kbteles arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testllet, melynek nevében az igazgaté
jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom hdénapon belll dént, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

11.1 Az egyeztetod eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteté eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdz6tti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zéen a kételességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kételességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szll6je figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild
az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoladba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon
belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél
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kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szlkséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a sz0l6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha
a sérelem orvoslasarol koététt irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykd6zdsségeben meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetb eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

- Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jelél ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy
alkalommal kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kildn-kiilén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az A&llaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kdzelitése.

- Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetéjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon.

- Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalyk6zésségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerllheté legyen a két fél kdzotti
nézetkllénbség fokozbédasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint

folytatja le.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelds.

12 Az intézményi adminisztracio

12.1Az elektronikus uton eléallitott papiralapia nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6évé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kévetéen:

- azigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével kell ellatni,

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kévetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél
az igazgaténak kell gondoskodnia.

12.1.1 Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik,
a mentés a biztonsagi el6irasoknak megfeleld gyakorisaggal térténik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanuldék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szUl6k értesitését és egyéb, a tanarok
munkajat segit6 informacidkat.
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A tarolt adatok kdzul:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban
megtartott 6rak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgaté
vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni

- Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldék érdemjegyeit, igazolt és igazolatlan
oOréit, a tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes alairja, az
intézmény  korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanul6i jogviszony
megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

" 7

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

A KIR eléréséhez sziikséges felhasznalbéi nevek, jelszavak megadasa, a telephely
szintl jogok bedllitasai az intézményvezetéi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznald altal ismert jelszéval térténik. Tébb felhasznaléra azonos
felhasznalénév nem engedélyezhet6. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell
cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén
az okozott karért —az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart
okoz6 személyesen felel.

13 A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szll8, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,Dokumentumok” menl pont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikbédési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntarténal, az iskola titkdrsagan és az iskola
kdnyvtaraban. Itt, a koényvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgatdjatol és az oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

14 Egyéb szabalyozasok

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét
illeti meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanuld
tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanul6i
jogviszonybdl eredd kételezettség teljesitése soran a tanul6 altal iskolai anyagbdl készitett
dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskoru tanulé szil6je — a 14. életévét betdltott
tanulé esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az igazgatéval abban, hogy a
tanulé az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytél adasvétel Gtjan megszerzi.
Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka aranydban kell
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megallapitani. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulét a bevételbél szarmazé
nyereség tekintetében dijazas illeti meg.

15 Zaro rendelkezések

15.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ ......... )V hé ........ napjan a nevelétestilet altali elfogadasaval
lép hatadlyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt Szervezeti és Muikodési
Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... =)V hé ........
napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2 Az SZMSZ felulvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabadlyvéltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevel6testilete, a diakdnkormanyzat, az intézményi tanacs. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ médositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, ......... 23V hénap ...... nap

|gazgato ................................
P.H.

16 Az intézményben miikodo egyeztet6 forumok nyilatkozatai

16.1 A Diakonkormanyzat nyilatkozata

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az intézmény diakébnkormanyzata ......... év
.................. hé......... napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
diakbénkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Budapest, ......... =)V hénap ...... nap

diakdnkormanyzat vezetdje

16.2 Az Intézményi tanacs nyilatkozata

Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tgyekben gyakorolta.

Budapest, ......... =)V hénap ...... nap

az intézményi tanacs elndke
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16.3 A nevelétestilet nyilatkozata

A Szervezeti és Mikbddési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete ......... év
.................. ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestileti tag hitelesité neveldtestileti tag

16.4 Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. térveny 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra
tObbletkdtelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)
vonatkozasdban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkdrt gyakorolt.
Kelt: ..o () eeeeeeees ()Y hénap ...... nap

fenntarté képvisel6je
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