Szervezeti és
mukodeési szabalyzat

A Forras Felnéttoktatasi Gimnazium SzMSz-e
tartalmazza az intézmény mikodésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti kiznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi L torvény a munka térvénykonyveérdl

e 1992, évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a tanari szobaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017. augusztus 31-i
hatarozataval fogadta el.

Hatalybalépés ideje:
A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé és 2017.
szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Ervényességi ideje:
A szervezeti €és miikddési szabélyzat hatarozatlan ideig érvényes. Mddositdsat magasabb szintii
jogszabalyok valtozasa eldirja, illetve a neveldtestiilet barmely tagja kezdeményezheti.

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



Személyi hatalya:
A modositott szervezeti és milkddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 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

Alapito okiratinak azonositéja: 32/MEKKA-2016

Alapito okiratanak kelte: 2016. majus 06.

Az intézmény alapitasanak idopontja:  2004. augusztus

Az intézmény o6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

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

Hosszubélyegzo:

Korbélyegzo:

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alapfeladata: felndttoktatas, gimndziumi 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 oktatéas az
az alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, az e célra csak részben lekotott
személyi és anyagi kapacitasok mértékéig.
— Az érettségi vizsgak lebonyolitasa.



— Pedagoégiai szakmai szolgaltatasok igénybe vétele.

— Pedagbdgus szakvizsga ¢és tovabbképzés, emelt szintli érettségi vizsgaztatasra valo
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 gazddlkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Masodik Esély Kiemelkedéen Kozhaszni Maganalapitvany altal
jovahagyott koltségvetés alapjan részben onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény €s az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az
intézmény igazgatdjanak vezetdi feleléssége 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 Szakgimnaziumon keresztiil Szeged varos onkormanyzata gyakorolja. A
Kiss Ferenc Erdészeti Szakgimnaziummal kotott egyilittmiikodési szerzédés az intézmény
székhelyét képezo tanari szobat, sziikség szerint a tantermeket és a feladatellatashoz sziikséges
felszerelést (berendezéscket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) a bérleti szerzédésben
foglaltak szerint hasznalatra a Kiss Ferenc Erdészeti Szakgimnéazium atadta az intézmény szamara.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi jogkorok és feladatok

A koznevelési intézmény gazdalkodasanak lebonyolitasa az intézmény vezetoségének feladata,
ezen beliil az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdasa, valamint a
kovetkezo bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgaté latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdanyzatai felett — személyi juttatdsok,
munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, — vonatkoztatasdban. Az intézmény
vezetdjének dontése €s a munkavéllalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi iigyintézok szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak, tandijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi €s
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre az intézményvezetd ¢és helyettese egyiitt
jogosult.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

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

Az iskola feladatainak ellatasaban kozremukodok
a) hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottak
b) ora adod tanar megbizasi jogviszony keretében
c) gazdasagi ligyintézo vallalkozoi jogviszony keretében
d) rendszergazda munkaviszony keretében
e) iskolatitkdr munkaviszony keretében.

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdséara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendérzési rendszerének miikodtetéséért, a neveld
¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek
megeldzéséért.

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

Az intézmény cégszeri alairdasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvenyes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato ¢és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld
igyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

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

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibol datadja az
alabbiakat.



a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

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

az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore

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

e azigazgatohelyettes,

e az iskolatitkar.

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolési kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére 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 igazgaté altal rabizott feladatokért. Az intézményvezetd és helyettese tavollét
vagy egy¢b akadalyoztatds esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar kozépfoku végzettséggel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra. Az iskolatitkar feladat- és hataskore kiterjed

o (Gépelési feladatok:
— Tanulo-nyilvantartas elkészitése €s naprakész vezetése szamitogépen
— Dokumentumok gépelése, sokszorositasa: feladatlapok, tételsorok, tandrai
segédanyagok
e Didkigazolvany {igyintézés: nyomtatvanyok rendelése, postazasa, tanulokkal vald
kapcsolattartas, nyilvantartasok folyamatos vezetése
A kolcsondzhetd tankonyvallomany nyilvantartasa, kolcsonzés
Masolasi feladatok ellatasa a tanulok részére
Postazasi feladatok elvégzése
Az tgyvitelhez szilikséges anyagok (papir, irodaszerek, stb.) készletének figyelemmel
kisérése, szilikség esetén beszerzése.
e A szabadsagan kiviili iddszakban a nyari ligyelet ellatasa.

Feladatait a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen 6nalloan latja el, minden mas
esetben az igazgatd €s az igazgatd helyettes utasitasa szerint koteles eljarni.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezO szervezeti diagram tartalmazza

IGAZGATO

IGAZGATO HELYETTES ISKOLATITKAR GAZDASAGI UGYINTEZO RENDSZERGAZDA

PEDAGOGUSOK OSZTALYFONOKOK RENDSZERGAZDA



4.4 A pedagogiai munka ellendrzese

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres €s
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes els6sorban munkakori leirasa,
tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az
ellenorzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai ¢és a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel esetenként megbizott pedagdégusok sziikség
esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes),
e tanitasi orak latogatasa tanacsadodi kompetenciaval,
e anaplok folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapitd okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend



Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok.

5.1.1Az alapit6 okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

5.1.2A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivélasztasanak elveit.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatai.

o A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A kozépszintll érettségi vizsga témakoreit.

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

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a kovetkezoé tanév szeptember
elsejétol valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a tanari szobaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

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

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

5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

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

Amennyiben sikeriil nappali munkarend szerint is szervezni osztalyokat, az SZMSZ
feliilvizsgalata ¢és kiegészitése sziikségessé valik a tankonyvtamogatas ¢és az iskolai
tankonyvellatas szabalyainak kidolgozésaval.

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 Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormadnyrendelet eldirasainak
megfeleloen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

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

5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezoé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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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 legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a Szent Gyodrgy tér parkja. A feliigyeld tanarok a ndluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évO és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezeésérol.

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

54.7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi ordk, tanuloink szamara egyéb foglalkozdsok vannak.
Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik keddtdl péntekig 14.00 és 19.30 o6ra
kozott, szombaton 7.20 ¢és 14.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢&s aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkéjukat. A heti munkaiddékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban)
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mindenkor a keddi munkanap, utols6 napja a szombati munkanap. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Hétf61 és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket
altalaban pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaidore kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Junius hoénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaidd-keret kezdd idépontja a jinius 1-jét kdvetd elsé keddi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét szombati napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 oraban
hatdrozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezO oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

c) differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, el6készitok stb.) megtartasa.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idotartama is. Eldkészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc iddtartammal kell
szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi ordkra vald felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak, beszdmoldinak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,
e) érettségi, kiillonbdzeti, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok Osszeallitasa és értékelése,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis programok szervezése,

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

1) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

o) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

p) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
q) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

r) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatdrozott 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 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagoégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozd eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.
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6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 12.00 6rdig, szombaton 7.20 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdél intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni az igazgatonak, vagy helyettesének.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerd helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé

nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdlasa vélhetéen nem
biztosithato.
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6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és helyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pithendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsiaganak kiaddsiara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeté vagy az igazgaté helyettes szobeli 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, dtvételét alairdasaval igazolja.
Munkaszervezeési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdasat 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.
2.

AW

8.

9.

Szakmai, pedagogiai ismereteit folyamatosan fejleszti.

A tantargyfelosztasban, orarendben rogzitett ordait megtartja, sziikség esetén
helyettesit, feliigyeletet lat el.

A tanulok emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Gondoskodik a tanulok testi épségének megovasarol, erkélcsi védelmérol.

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtdsa.

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

A munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdasos 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 — ellenorizve az allapotokat — utolsokent tavozik.

10. A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, a tanitds végen zarja,
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11. Tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kévetéen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat.

12. A tanulok teljesitmeényét, elomenetelét szorgalmi idészakban szoban, beszamolo
vizsgakon érdemjeggyel értékeli. Félévkor és a tanitasi év végen osztalyzattal minositi.

13. Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
beszamolo vagy vizsgadolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elétt tajékoztatja.

14. A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

15. 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),

16. Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

17. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

18. Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein.

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

20. Megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

21. Az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken.

22. Helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legaldbb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

23. Egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerti helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja.

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

25. Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasaért.

26. Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

27. Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

28. Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

29. A konferenciat megelozden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait.

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

31. Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdasaban.

32. A pedagogus az iskola tanuldjat maganuton, anyagi ellenszolgdltatasért

2. Kiilonleges felelossége
o Felelos a tanuloi szemelyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.
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A hatdskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdaga

a munkaszerzodésében a Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény eldirasai szerint
meghatarozott munkabér és kotelezo potlékok;
tulmunka elrendelése esetén a jogszabadlyok dltal meghatarozott tuloradij.

6.5.2 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintdja

A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

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

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

1.
2.
3.

@A

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Intézi osztalya tanulmanyi és adminisztracios tigyeit.

Figyelemmel kiséri és segiti a tanulok fejlodését.

A céltudatos neveldi tevékenység érdekében alaposan megismeri a tanulok
személyiséget, alakitja az osztdly kézosségi életét.

Latogatja osztalya tanitasi ordait.

Feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokeészitése és végrehajtasa.

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladatokra.

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

Kiemelt figyelmet fordit az osztaly tigyviteli teenddinek ellatasara: naplo, térzslap,
beirasi naplo kitoltésére, vezetésére, a naploban az ordk, jegyek beirdasanak
ellenorzésére, bizonyitvanyok megirdsara, statisztikak elkeszitésére, mulasztdasok
osszesitésere, kiilonbozeti, zaro és érettsegi vizsgakra valo jelentkeztetésre.
Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznadlatanak biztositdsdert.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal.

Kozremiikodik a tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositdsi tevékenységben.
Minden tanév elso tanitasi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira.
Segiti a tanulok felsofoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

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

A tanév elején osztalya szamdara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei
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e November,februar és majus honap végéig ellenorzi a naplo osztalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinto hianyossdagokat jelzi az igazgatohelyettesnek.

o Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzdsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

o Az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanulot, kiskoru tanulo esetén a sziilot az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas
eseteén.

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

3. Kiilonleges felelossége

o Felelos a tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

o Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

o A hataskorét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e a Nemzeti Koznevelésrol sz0lo2011. évi CXC. torvény mellékleteiben rogzitett
osztalyfonoki potlék.

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 osszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi o6rdk megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.

1idoben kezdodik. A kotelez6 tanitasi orak délutdn, szombaton délelétt vannak, azokat
hétkoznapokon legkésobb 19.45 oraig, szombaton 14.30 6raig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatoé tehet.

6.6.4 Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.
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6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

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

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

c) a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) a tanul6 a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékarol tdvol marad, félévkor és év
végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudésarol.

e) atvételnél, ha az iskola igazgatoja eldirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz osztalyozo vizsgat.

Az a), b), ¢), ) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga
kitlizott id6pontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatod helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgat6 helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

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

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben kedd-péntek délutan 13.30 o6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 19.45 6raig, szombat délel6tt 7.20 6ratol 14.30 oraig van nyitva. Az
intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva szerdan és pénteken 14.00 —
17.00-ig. Az iskolat hétfén, vasdrnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartdé képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan jelentkezniiik kell.

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

Az iskola minden munkavallalja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink 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 liresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek
bezéarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

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

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentéalni kell. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A tanul6balesetek bejelentése tanuloink ¢€s a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
iskolatitkar végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézmeényvezeto hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz orai hasznadlatat. A pedagogusok adltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodese, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza.
Az iinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitisoknak
megfelelo oltozékben és rendben kételesek megjelenni.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

o Kulturalis rendezvények, események latogatds, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi
vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a felnott korosztaly
szamara. Felelose a kozonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

7. Az intézmény neveldbtestiilete

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavéllaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

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

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet a
jegyzokonyv-vezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztdly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

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

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelQtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuloinak, az alapitvany elndkének és kuratdriumi tagjainak,
valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
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8.2 A munkavallaloi kozosség

A munkavallaléi kozosség az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetd segitségével az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapesolatot:
e kuratérium
e neveldtestiilet
e osztalykozosségek
e pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok kdzossége.

8.3 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdasanak  koriilményeit.  Tekintve, hogy
iskolakozosségeink kis létszamuak és konnyen biztositiuk az informdcioaramlast, az
intézmény neveldtestiilete nem tartja sziitkségesnek az intézményi tandcs megalakitdsdt.

8.4 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

e dontés az osztaly belsd tigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Segiti ¢és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s

év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok, torzslapok, beirdsi naplok

megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, 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 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
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8.5.1 Sziildi tajékoztatas

Tekintve, hogy tanuldink nem tankdteles kort felndttek, sziildkkel csak akkor tartunk
kapcsolatot, ha arra igény mertil fel. Elézetes id6pont egyeztetés mellett az iskola vezetdi és az
osztalyfénok is a sziilok rendelkezésére allnak.

8.5.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa — tanévenként — heti egy 6rdban a tanulok rendelkezésére all,
hogy tanulmanyaikkal kapcsolatban felmeriild problémak megoldasédban segithessék Oket. A
tanari fogaddorakat iskolanapokon, a pedagogusok lyukas éraiban jeloljiik ki.

Amennyiben a tanuld, sziilé, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.5.3 A sziilok esetenkénti tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢s az osztalyfonokok részérdl a sziildvel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

8.5.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatot az értékelés elkésziiltét
koveto 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 beszamoltatd 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 tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. Az osztalykdzosséget érintd
dontéseket osztalyfonoki oran kell a tanulok tudomasara hozni.

8.5.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e mindségiranyitasi program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tandri szobdban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanév elején
illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor ismertetjiik.

9. A tanulék ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
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9.1 A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban, a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rer s r

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

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a tanulo (kiskort didk esetén a sziild) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. munkahelyi
elfoglaltsag, baleset, rendkiviili 1ddjaras stb.).

9.1.2 A tanulé szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a tanuld (kiskoru tanuld esetében a
sziild) irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként hirom napig az osztalyfénok,
ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Tajékoztatas, értesités

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

9.2.1 nem tankoteles Kiskoru tanulo esetében:

e elsé igazolatlan Ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell drizni)
e a huszadik igazolatlan ora utin: a szildé postai uton torténd éErtesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.2.2 nem tankdoteles nagykoru tanulo esetében
e Husz tandra igazolatlan mulasztdsndl az iskola irdsban értesiti a tanulot. Ha
hidnyzéasat nem tudja igazolni, tanuldi jogviszonya megsziinik.
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9.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot(kiskor esetén tanulot és sziilot)
személyes megbeszélés réven kell tajékoztatni az elkovetett kételességszegés tényerol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

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

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelotestiileti értekezletet megelozoen legaldabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegest 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 kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak (kiskoru esetén tanulonak és sziilojének).

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

o A fegyelmi targyalast kévetéen az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.5 A fegyelmi eljarast megeldozo egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto esemenyek feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelessegét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetéségeérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot (kiskoru esetén
tanulot és a sziilot) a fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetdsegérdl, a
tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyezteto eljarasban torténo megallapodas
hataridejét

az egyezteto eljarads kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor 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 igazgatoja
tizi ki, az egyezteté eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyeérol elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmeény vezetdje az egyezteto eljards lebonyolitisdara irasos megbizasban az
intézmeny barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljardas vezetojének
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-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intéezmény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfiljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljardas — lehetdoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvosldasarol irdasos megallapodas keésziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ald

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a ket fél kozotti
nézetkiilonbség fokozoddsa

az egyezteto eljards soran jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvosldsarol kétott irasbeli megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbad az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Zaro rendelkezések
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10.1 Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet
modosithatja.

10.2 Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket onalléo szabalyzatok tartalmazzik. E szabalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SzMSz valtoztatdsa nélkiill moédosithatok.

Szeged, 2017. augusztus 31.

igazgato

Az SZMSZ legitimacioja

A *:H'”{{?ﬁf’a” iktatoszamiu SZMSZ-t a nevelGtestiilet megismerte, az abban
foglaltakkal egyetértett, és elfogadta.

Szeged, 2017. augusztus 31.

Aol D3\

A neveldtestiilet képviseletében

Jelen SZMSZ-t a didkokat képvisel6 tanulé megismerte, véleményezési jogaval élt.

\é:m)

“Digkok kepwseleteben

Szeged, 2017. szeptember 02.
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