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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti €és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérsl

2001. évi XXXVII. térvény a tankoényvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatas €s az iskola
tankdnyvellatas rendjérol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, szileik, a munkavallalok €s mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdi iroddaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2018. december 08-ai
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, a felnéttoktatdsban részt vevd tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyadsanak idépontjaval lép
hatalyba, €s hatarozatlan idore szol.

2. Fenntarté neve: Szakma és Erettségi — Esélyegyenl6ségért Alapitvany
Fenntarté cime: 2310 Szigetszentmiklos, Akacfa krt. 17/A. 6.a.

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Leonardo Gimnazium

Cime: 1201 Budapest, Vérdsmarty u. 128.
Oktatdsi azonositéja: 201033
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Alapité okiratanak azonositdéja:
Alapité okiratinak kelte: 2012.12.29.
Az intézmény alapitasinak idépontja: 2007.06.

Székhely: 1201 Budapest, Vérosmarty u. 128. (001)
Telephely: 1114 Budapest, Villanyi ut 5-7. (005)

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

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
8531 Altalanos kézépfokua oktatas esti munkarendben
853114 Gimnéziumi feln6ttoktatas (9-12/13. éviolyam)

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.
3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Szakmai és Erettségi — Esélyegyenl6ségért Alapitvany altal jovéhagyott
koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasdgi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el. A fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil
onallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Gsszefliggd kotelezettséget a fenntarto
jovéhagyasa nélkil nem vallalhat. Az iskola igazgatéja a koltségvetésen beliili
atcsoportositasra, pénzmaradvany felhasznalasra, részletes indoklds utdn csak a fenntart6
eldzetes {rasbeli engedélyével jogosult.

A Leonardo Gimnéaziumnak sajat ingatlan tulajdona nincs. A székhelynek és a telephelynek
helyet ad6 ingatlanokat az intézmény bérli a mindenkor hatalyos bérleti szerzdédések szerint.

A székhely természetben az 1201 Budapest, Vordsmarty u. 128. szdm alatt talalhato,
tulajdonosa Pesterzsébet Onkormanyzata, helyrajzi szdma: 178378,

A telephely természetben az 1114 Budapest, Villanyi ut 5-7. szam alatt taldlhato, bérbeaddja a
Szent Margit Gimnazium, tulajdonosa az Isteni Megvaltorol Nevezett Novérek Kongregacioja
Magyar Tartoménya, helyrajzi szama: 4962/2.

A gimnazium Aaltal hasznalt ingdsdgokat az intézmény a bérleti szerzddésekben rogzitettek
szerint bérli, a gimnazium tulajdonat képezd ingodsdgokat a mindenkori vagyonleltar
tartalmazza.
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3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.
Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadékat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakdri
lefrasdban meghatarozottak alapjan a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére
jogosult. Az intézmény vezetOje €s helyettesei kotelezettségvallalasi €és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszert, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés
végrehajtasa ligyeiben az intézmény igazgatdja jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény eloirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikdédésével kapesolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakd&riilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetoje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktatdé munka
egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire és/vagy a gazdasagi vezetdre atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatOhelyettes, tagozatvezetd minden {igyben, a gazdasagi vezetd, az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztilyfonok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezet6é akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a székhelyen az igazgatohelyettes, a telephelyen a
tagozatvezetd. Az  igazgatOhelyettes/tagozatvezetd  hataskére az  intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgato dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
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a tagozatvezetOre vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes és tagozatvezetd felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabéalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

» az igazgatOhelyettes és tagozatvezetd szaméra a tanulok felvételi tigyeiben vald
dontest,

» az igazgatOhelyettes ¢és tagozatvezet® szdmdra a pedagogusigazolvany ¢€s
didkigazolvany igénylésével, ligyintézésével kapcsolatos feladatokat,

» az igazgatOhelyettes és tagozatvezetd szamdra a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,

» pedagogus esetében a rendkiviili (hivatalos szerv megkeresése esetén)
tavolmaradasra adé engedély megadasat,

» atanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélésének engedélyezését,

» tanitdsi 6rdk latogatasahoz engedély megadésat.

4.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait k6zvetlen munkatarsai kdzremukodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatérsai:
» az igazgatOhelyettes
» atagozatvezetd,
» a gazdasagi vezetd.

Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest, tagozatvezetdt a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartaséval az
igazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes, tagozatvezetd feladat- és hatdskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes €s tagozatvezetd
tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén teljes hatdskorrel veszik at egymds munkajat,
ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévd igazgatohelyettes, tagozatvezet6 hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkez6é személy, hatiskore és felelossége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi vezet$ feladat- és
hataskoére kiterjed az intézményi koéltségvetés tervezésére és el6készitésére, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az alkalmazottak, dolgozok szabadsigoldsanak tervezésére ¢s
lebonyolitdsara, az intézmény megbizasi szerzédéseinek ellendrzésére.

Széknely: 1201 Budapest, Vérdsmarty u. 128.
J
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését szervezeti diagram tartalmazza.

4.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
» azigazgato,
» azigazgatohelyettes,
» atagozatvezet0,
» aszakmai munkak$zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a didkonkorményzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas az
igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivia a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabélyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kételezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdék és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetil ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes,

a tagozatvezeto,

a gazdasagi vezetd,

a munkakdzdsség-vezetdk,

az osztalyfénokok,

a pedagdgusok.
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A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell érizni. Az igazgatohelyettes, tagozatvezetd és a munkakozOsség-
vezetok elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban, ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ecllendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
» tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, tagozatvezetd, munkak6zosség-
vezetok),
» anapldk folyamatos ellendrzése (igazgatohelyettes, tagozatvezetd),
» azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése (igazgatohelyettes,

tagozatvezeto),
» az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,
» atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikiédési rendjét meghatirozé dokumentumok
5.1 A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikddését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

az alapitd okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

A A %

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
» atanév munkaterve,
» egyéb belsé szabalyzatok.

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alirasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli mukodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Székhely: 1201 Budapest, Virdsmaerty u. 128.
-
O3 vzonosito: 201032
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5.1.2 A pedagégiai program

Az intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezs, kotelezben vdlaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az elbirt tananyagot és kdvetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztisanak elveit.

» Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,
tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, mindsitésének formajat.

» A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiksdésével kapesolatos
feladatokat. :

» A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfoncki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

» A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

» A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjet.

» A kozépszinti érettségi vizsga témakoreit.

A felsorolt tevekenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhat6 részletes informacio.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetosége munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgélnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadisira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai hél6zatban elérhetden a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

SzékhAely: 1201 Budapest, Virdsmarty u. 128.
OM cazonosito: 201033
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5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellitas rendje

Szabalyozza:
» a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térveny,
» a Tankoényvpiac rendjérsl sz6l6 2001. évi XXXVIL térvény,
» a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtdmogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A hatalyos jogszabalyok eldirasai alapjdn a kerettantervnek megfeleltetett tankonyvek listajat
a munkakdzdsség, a neveldtestiilet véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatoja
hatérozza meg.
Az iskolai tankényvellatis legfontosabb feladata: a tankdnyvek beszerzésének tdmogatasa.
Ennek érdekében a tanév elején az osztalyféndki Ora keretében az osztalyfénok és/vagy
szaktanar ismerteti az adott tanévben oktatott tantargyak tankonyvlistdjat, valamint azokat a
kereskedelmi forrdsokat, ahonnan a tankényvek beszerezhetok.
Az iskola — korlatozott szamban — lehetdséget biztosit a tankonyv-kolesonzésre. A tankOnyv-
k&lesdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlesdnzést igénybe venni kivano tanulok egyenld
eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.
Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartés tankdnyvet kolesondz, a
tanuld koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasibol szarmazéd kart az iskolanak
megtériteni.
Moédjai:

» ugyanolyan kdnyv beszerzése

» anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatarozatara
Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal
sérill, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a tanulé az okozott karert kartéritesi
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

» Az elhasznédlodas mértéke:
az elsé év végére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott és tirolt nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett €s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni €s az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapii masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

> az alkalmazott pedagdgusokra, raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentesek,

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések (az intézményben nyilvantartott €s kezelt

személyes és kiilonleges adatok részt a hazirend tartalmazza),

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanul6i lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatOhelyettes, tagozatvezetd) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kvetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar a
mindennapi feladatok végzésekor ellenorzi, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadotervnek
megfelelé rendben azonnal (az értékeiket magukhoz véve, valamint az osztalyteremben 1év6
dokumentumokat mentve) kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola el6tti utcaszakasz.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

A bombariadé leftjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6, tanitdsi érdk potlasardl az iskola igazgatdja - a fenntartoval vald
egyeztetés utan, a nevelOtestiilet egyetértésével - dont
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6. Az intézmény munkarendje
6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabilyozisa

Az iskola vezetdje vagy helyettese vagy tagozatvezetSje koziil az egyikiiknek az intézmeényben
kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, foglalkozasok vannak. Ezért az
iskola vezetSje vagy helyettese vagy tagozatvezetGje koziil az egyikiik hétf, szerdai napokon
15.30-21.20 a telephelyen és kedd, csiitértéki napokon 15.00-21.00 k&zott a székhelyen az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel6 idében €s id6tartamban latjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagdgusok a szorgalmi idére iranyadd napi munkaidejiiket, munkaidd-beosztasukat — az
orarend, a munkaterv szem eldtt tartdsaval — az iranyado jogszabalyokat figyelembe véve, az
igazgatoval vald egyeztetés utan hatdrozzdk meg. Az adott tanévi oOrarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Az értekezletek kijeldlt napja altaldban csiitortok és/vagy péntek, ezért ezeken a napokon a
napi atlagnal hosszabb munkaidére kell szamitani. A pedagdgusok — a tanuléi kérések esetén
— eldzetesen egyeztetett idépontban személyesen is rendelkezésre dllnak.

A félévi és év végi bezsamolasi id6szak, irasbeli érettségi vizsgaidészak idején az igazgato
elrendelhet a napi munkaid6-beosztastol eltérd beosztdst egy pedagégus esetén, vagy
pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6é-beosztas kihirdetése ebben az
esetben személyesen és/vagy e-mailben torténik, valamint a hirdet6tablan van nyilvanossa
téve.

A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi
munkaidd-beosztasa napi 12 ora.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol ll. A pedagdgus-munkakérben dolgozok munkaideje ket részre
oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kitelez6 6raszamban elliatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi 6rdk megtartésa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.).

A pedagogusok kotelezd oOraban elldtandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodé  eldkészitd €s befejezd tevékenység idoétartama is. Elékészitd és befejezd
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tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, vizsgafeladatok készitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.)
Ezért a kotelezd Oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60
perc idotartammal kell szamitasba venni.

A munkaido tobbi részében ellitott feladatok kiilondsen a kivetkezdok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres, osztalyzatokkal torténd értékelése,

d) a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzések a tanuldk elérehaladdsanak
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

€) amegtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett érak vezetése,

f) érettségi, kiilonbdzeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) dolgozatok Osszedllitasa és értékelése,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgakon, iskolai méréseken,

j) 1iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

1) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

0) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

p) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

q) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

r) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

s) osztalytermek rendben tartasa.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirdasok

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes vagy a tagozatvezetd allapitja meg az intézmény o6rarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartidsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus kdoteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi idé elott a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat (betegség, hivatalos tavollét), annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 14.00 o6raig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, vagy a tagozatvezetdnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo6 pedagdgus koteles varhatéan az egy hetet meghalado hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez vagy tagozatvezet6hdz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti

elorehaladast.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a
tanitdsi ora (foglalkozas) elhagydsdra. A tanitdsi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes vagy tagozatvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartisa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbégusok szdmara a nevel6—oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az igazgatohelyettes és tagozatvezetd,
valamint a munkak6z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.4 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kdotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol —
ezzel ellentétes frasos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell

vezetnie.

Az igazgat6 a pedagdgusok szdmdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartisat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét
a jogszabalyok betartisdval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az igazgato allapitja
meg, munkakori lefrdsukat az igazgaté késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasdra, megvaltoztatasira, és a munkavallalok szabadsidganak kiadasiara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szdbeli vagy irasos utasitdsaval térténik.

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével, a Kkijeldlt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi érak megtartasa
utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6tartama 40 perc. Az els§ tanitdsi ora a héazirend altal meghatarozott idoben
kezdddik és fejezodik be.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd vagy igazgatOhelyettes vagy
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tagozatvezeté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgato tehet.
Az orakozi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza.

6.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megallapitisdhoz a tanulénak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tObb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eloirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl, s ez ligyben
kérelmet nyujtott be az igazgatohoz,

d) ha a tanul6é a tanodrai foglalkozisok tobb mint Gtven szazalékardl — akar igazoltan, akar
igazolatlanul — tavolmaradt,

e) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

g) a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
véalaszthaté tantargyat, elGrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyozd vizsga kitlizétt idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél,
tagozatvezetonél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes és tagozatvezeto a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartisa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében a székhelyen 15.00 o6ratol a tandrai foglalkozdsok befejezéséig
21.00 oraig, a telephelyen 15.30 orat6l a tanodrai foglalkozasok befejezéséig 21.20 oraig van
nyitva.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
tanulok és a pedagégusok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az iskolatitkarsag a kijelolt
szerdai napokon 10.00-14.00 6raig tart nyitva.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak a bérbeado altal biztositott portas
engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az éptileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unio zészlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
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» aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséert,
» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
# atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A tantermek nyitva tartasa igazodik a tanul6i munkarendhez. A tanuldk csak
ezen iddszakban tartozkodhatnak az iskola épiiletében. A tanitasi id6 alatt a tanulé az iskola
épiiletét nem hagyhatja el.

A tantermek kulcsat kizardlag az igazgatd/igazgatohelyettes/tagozatvezetd/pedagogus veheti fel
a portan, a tantermek nyitasa, zardsa az ¢ feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket zami kell. A
tantermek, szertdrak bezéardsa az Orat tartd pedagdgusok, tovdbba annak ellendrzése az
tigyeletes vezeté feladata.

A szaktantermek, hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamadra kotelezo.

6.10 A dohianyzassal kapcsolatos eléirasok

Az iskola, mint kdzoktatasi intézmény, nemdohdnyz6 munkahely. Az intézményben — ide értve
az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugarq teriiletrészt — a tanuldk, a munkavillalok €s
az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

A tanuld koteles a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasénak egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény rendelkezéseit betartani,
betartatni. E térvény 7. § (13) bekezdése alapjan: "A kozoktatasi intézménynek az e térvény
szerint elrendelt dohadnyzési tilalmat - a tanuldi jogviszonybol széarmazd kotelezettség
teljesitése vagy az azzal Osszefliggd barmely tevékenység sordn a kozoktatdsi intézmény,
vagy annak feladatkérében miikodd mas intézmény teriiletén - megsértd, 14. életévét betdltott
tanul6javal szemben a 3. § (1) bekezdése szerinti személy kezdeményezi a kiilén jogszabaly
szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.”

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd pedagdgus megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem 1éphet be az iskoldba és rendezvényre.

6.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméara minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanul4sa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szdméra potlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tandri feltigyelet mellett hasznalhatjak.
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A pedagégusok és egyéb munkavéllalok szdméra minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani. A munkavédelmi felelés megbizésa az intézmény
vezetOjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisihoz az
igazgatd szakember segitségét kéri, az altala kiadott véleményhez koti az eszkdz Orai
hasznélatat. A pedagogusok 4ltal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese, a
tagozatvezetd rogzitik az adott dokumentumban.

A tehetséggondozas keretéill szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzisség-vezetd €s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

A tanulok Ontevékeny diakkorbket hozhatnak Iétre (minimum 15 fével), melynek
meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben a kreativ tanuldk aktivitdsira, onfejlesztd tevékenységére épiil. A didkkorok
szakmali iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelotestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagbgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsoéfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mukodésével kapcsolatos tligyekben a koéznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztato, nevelési és munkaértekezletek,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

YV VY

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgat6 vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet
tart a nevel6testiilet, egy-egy osztal yk6zdsség tanulméanyi munkajanak értékelése céljabol.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok) értelmezése c€ljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazidssal dént. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevel&testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ald. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentest.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A kdznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmeény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellenbrzésében. Az intézményben kettd
munkakdzosség milkodik: humén-természettudomanyi munkakdzosség és  osztalyfonoki
munkakdzdsség. A munkakozosség segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai,
moédszertani  kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a pélyakezd6 pedagogusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizdsara. A
munkakdzdsség — az igazgaté megbizdsira — részt vesz az iskola pedagogusainak ¢s
gyakornokainak belsd értékelésében.

A munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mdas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezet6jikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb Gtéves
hatarozott idotartamra az igazgato jogkore.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalédsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés €s a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd évente a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
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munkak6zO0sség munkdjardl irasos beszamoldt készit az intézmény vezetOjének a
munkak6zdsség tevékenységérol, osszedllitja a munkak6zdsség munkatervét.

7.4 A szakmai munkakdozosségek tevékenysége

A nevelbtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak.

» Javitjadk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

» Egylittmikddnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzOsség-
vezetdk rendszeresen konzultilnak egymassal €s az intézmény vezetbjével. Az
intézmény vezetdje a munkak6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

» A munkako6zosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben

folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének

miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ev elején felmérik és értékelik a tanulok tuddsszintjét (bemeneti méres).

Szervezik a pedagdgusok belso tovabbképzését.

Osszedllitjadk az intézmény széméra az osztilyozd vizsgék tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

Evenként feliilvizsgaljék az érettségi vizsgak szobeli tételsorait, ezeket fejlesztik és

értékelik.

Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

» Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

YV VY

Y

Y

7.4.1 A szakmai munkako6zosség-vezetd jogai és feladatai

» Osszedllitja az intézmény pedagbgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z9sség éves munkatervét.

» Iranyitja a munkakozisség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

» Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakézdsségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairol.

» Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

» Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatoénal; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

» Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabbd oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézmény vezetésenek.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

: 1201 Budapest, Vordsmarty . 128,
U

OM gzonosito: 201033

18



» Osszefoglalé beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a neveldtestiilet
szamara.

» Alldsfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kellé idot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

» Ha a munkakézosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
kételes tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdméra nem kotelezd.

8. Az iskolai kozosségek

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzbsség az intézmény tanuldinak, az alapitvany elndkének és kuratériumi tagjainak,
valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozokbdl all.

Az igazgatd a megbizott vezetdk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkakozdsségek,
» didkdnkormanyzat,
» osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban felnéttoktatds folyik. Tanuldink 18. életéviiket bet6lté nagykoru cselekvOképes
allampolgéarok, akik sajat jogaikat személyesen érvényesitik, ezért sziiléi munkakdzdsség az
iskolaban nem miikédik.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a pedagégusok és az iskolal tanulokézésség azonos szamul képvisel6t
valaszthat. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

» tisztségviseldinek megvalasztasa,

» aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet
vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

» a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

%)
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» ahazirend elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és mikodési szabdlyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tanacs
megalakitdsara és mukddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozadsanak koriilményeit. Az intézmény igazgatdja
biztositja a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitasat.

8.6 A didkonkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekveédelmi és jogérvényesitdé szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s milkddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges
feltételeket az intézmeény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormdanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezet6 all.

A didkonkorményzat tevékenységét segitd tanar tamogatja, akit ezzel a feladattal — az igazgatd
biz meg hatarozott, legftljebb 6téves idotartamra. A didkdnkorméanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — kozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

» a hazirend elfogadésa el6tt.

8.7 Az osztalykozosségek

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

o)
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» az osztaly képviseldjének (osztalybizalmi) megvalasztasa,
» kiildottek delegélasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfonok feladatai és hatiskore

Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztélydnak tanuloit.

Segiti a tanulokozdsseg kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: naplé vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az eléttiik allé feladatokrol.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

Rendkiviili esetekben érat latogat az osztalyban.

YV Y Y Y
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8.8 A tanulok, érdeklodok tajékoztatasdnak formai

Tanari fogadéorak keretében, valamint személyes megkeresés utan egyéni iddpontokban.
Evente 2 alkalommal (elsé tanitasi nap, a tanév masodik félévének kezdete) az igazgaté
szébeli tajékoztatot tart. A pedagdgusok eldzetesen egyeztetett idoépontban személyesen is
rendelkezésre allnak.

A tanulok irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tanuloval vald kapesolatfelvételt
telefonon vagy elektronikus levél, vagy hivatalos levél utjan kezdeményezik. A tjékoztatas
ezen formaja kizardlag a tanuldi jogviszonnyal, a hidnyzassal, fontos eseményekkel,
hataridékkel kapcsolatos témakra, valamint idépont-egyeztetésre terjed ki.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden digkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tdjékoztatast
kapjon osztalyfondkétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A személyt érinté tigyekben
kizarolag személyesen jarhat el az igazgatd/igazgatohelyettes/tagozatvezetd/pedagogus.
Barmelyik tanulénak lehetésége van arra, hogy a titkarsigon leadja alairdsaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személytél. A leadott kérdést, felvetést, észrevételt stb. ald kell imia. Az e bekezdésben
szabalyozott eljarast az iskola elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet
bonyolitani.

iknely: 1201 Budapest, Vérdsmarty u. 128.
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Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
» alapité okirat,

pedagdgiai program,

mindségiranyitasi program,

szervezeti és miikddési szabdlyzat,

hézirend.

YV VY

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kirhu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél -
munkaidOben — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes vagy tagozatvezetd adnak tajékoztatast.
A hazirendet, illetve a hazirend lényeges véaltozasakor minden tanuld szaméra az elsd
osztalyfonoki oran atadjuk.

8.9 A kiilsé kapesolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanuldk az iskoldt fenntarté Szakma és
Erettségi — Esélyegyenloségért Alapitvannyal. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja
az alébbi személyekkel:

» a kuratorium elndke,
» akuratérium tagjai.

A kuratoriumi liléseken az intézmény igazgatdja vagy irdsban meghatalmazott képviseldje
képviselheti az intézményt.

A fenntarto részére évente legalabb haromszor Osszefoglald jelentést készit (Kiemelt jelentés:
beiskolazas lebonyolitdsa utan, targyév lezarasa — gazdasagi-pénziigyi jelentés, a tanévzard
konferencia utan).

A fenntarté részére minden olyan hivatalos dokumentumok tovabbit, megkiild, amelyet
jogszabaly eldir.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazoldsa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitliink az alabbiakban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezo esetekben:

# a tanuld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

» orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

» atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
Székhely: 1201 Budapest, Virdsmarty u. 128,
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» bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idojaras stb.).

9.2 Egyéb elfoglaltsig miatt megilleté kedvezmények

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld egy intézményben vehet
részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagozatvezetd dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt, a
hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

Kozeli hozzatartozo (a hazastars, az egyenesdgbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az 6rokbefogadd-, a mostoha- ¢és a nevel8sziild €s a testvér) halla esetén a
Munka Térvénykonyve 2012. évi L. térvény alapjin 2 munkanap (tanitasi nap) igazolt hidnyzast
is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

Ha a tanul6 sziilési szabadsagon van, hidnyzasa igazolt hidnyzasnak mindésiil, azonban ha a
tanérai foglalkozdsok tobb mint otven szazalékardl tavolmaradt, félévkor és év végén
osztalyoz6 vizsgan koteles szamot adni tuddsarél, mely alol felmentés nem adhato.

Ha a tanulé (munkavdllald) napi munkaideje a munkaltato tevékenységébol kovetkezOen tobb
miiszakos, tartama hetente eléri a nyolcvan 6rat és a tanitdsi 1d6t érinti, hidnyzasa igazolt
hidnyzasnak mindsiil, azonban ha a tanérai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékarol
tavolmaradt, félévkor és év végén osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasarol, mely alol
felmentés nem adhato.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A tanuld tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfondk végzi.
Az  igazolatlan  mulasztisok  hatterének  felderitésében az  osztalyféndk  az
igazgatohelyettessel/tagozatvezetovel egyiitt jar el.

9.4 T4djékoztatas, értesités

A tanul6 tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eloirasai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a tanuld figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskoru tanuld esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan a tanulé értesitése,

a tizedik igazolatlan ora utan postai Gton tdrténd értesités,

a huszadik igazolatlan 6ra utan a tanuld postai iton torténd €rtesitése,
a harmincadik igazolatlan 6ra utan a tanuldi jogviszony megsziintetése.

YV VY Y

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a tanulé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

SzékAelu: 1201 Budupest, Vordsmarty u. 128.
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9.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Az iskola, valamint a tanulo kozotti eltér6 megdallapodéds hidnyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, amennyiben annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az iskola biztositotta.

A tanulét meghatarozott mértékl dijazas illeti meg, ha az iskola a tulajdonaba keriilt dolog
eértékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A dijazés mértékét megallapodasban kell rogziteni, melyet mindkét fél aldir. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul¢ szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozaséara forditott becstilt munkaidd. A megfeleld dijazdsban a tanuld és az igazgatd
dllapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra
vonatkozik. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kiovetden az intézmény
vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérol.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Ha az iskola a dologgal, szellemi termékkel kapcsolatos vagyoni jogokat nem
szerzi meg, a tanuld kérelmére részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadja, a dolog szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

> A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésroél szolo informdcid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatirnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkSvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

» A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkOnyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsig
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésilk utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

Székfiely: 1201 Budapest, Vérdsmarty u. 128
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» A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, meghatalmazott
képviseldje, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetOje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

» A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzOkonyv készill,
amelyet a targyaldst kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak.

» A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

> A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositisara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljiras részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyai:

» Az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkozo révén ad informéacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

» A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot a fegyelmi
eljarast megelézé egyeztetd eljards lehetGségérol, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmény igazgatdjanak kotelezettsége.

» A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot nem kell értesiteni.

» Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban
értesiti az érintett feleket.

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

» Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljdrds vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy meghatalmazott
képviseldjének egyetértése sziikseges.

Szélfiely: 1201 Bucuyest, Vérismarty u, 128,
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A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Zaré rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja, a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2 Az

intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6ndlldo szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitidsok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil
médosithatok.

Budapest, 2018. februar 1.

---------

Cisssssescescsas

SzékAely: 1201 Budapest, Virdsmarty . 128.
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Ervényességi rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat érvényessége annak elfogaddsakor lép hatdlyba ¢s
modositasaig érvényes.

Asz SzMSz nyilvanossaga
Az elfogadds utdn a Szervezeti és Miikdési Szabélyzatot az alabbi mddon tessziik

nyilvanossa:
» A hatdlyba 1épést kovetden a dokumentum hozzaférheté az iskolatitkarsagon €s a
honlapon.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat médositdsdnak lehetséges indokai
» torvényi valtozasok,
» aneveldtestiilet részérél benyujtott javaslatok esetén.

6. Legitimacios zaradék

Készitette:

Intézményvezeto

Jovahagyta:

i,
o

Egyetértését nyllvanlt ttg E 54
Tanulék képviseldje g
K;}B@f‘d\:k{ .............................. (Tatwal BTdo )
{J‘*\%r ......................................... ( siect FaoOC )
L A RGN X (Takdes NikoleT )
Elfogadta:
Teljes dolgozéi kér nevében
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1. sz. melléklet
Munkakori leiras mintak

Az intézményben minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast k6veté néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Igazgaté munkakéri leiras minta
A munkakér megnevezése: igazgatd

Kozvetlen felettese: Szakma és Erettségi — Esélyegyenldségért Alapitvany kuratoriumanak
vezetdje

Legfontosabb feladata: Az iskola egyszemélyi felel6s vezetdse és képviseléje. Munkajat a
jogszabélyok, a fenntartd eldirdsai, valamint az iskola belsé szabalyzatai szerint végzi.
Megbizatdsa a vonatkozd jogszabdlyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik,
kinevezését a fenntartdé Szakma és Erettségi — Esélyegyenléségért Alapitvany Kuratoriumatsl
kapja.

Munkajat a vonatkozd torvényi elbirasok, a nevelGtestiileti dontések, a tanuldi szervezet
véleményének figyelembevételével, a sziikséges egyeztetésekkel végzi.

Felelos
» az iskola szakszerl és torvényes mitkodéséért, valamint az intézmény ésszer(i és
takarékos gazdalkodasaért,
» apedagbgiai program eredményes végrehajtasaért,
» az iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mikodéséért,
» anevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
kapcsolattartasért a partnerekkel,
indokolt esetben a rendkiviili tanitdsi sziinetek elrendeléséért.

A

Kiemelt feladatai

az intézmeény szakszerl, jogszer(i mikddtetése,

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a tantestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszer(i

megszervezése, ellenorzése,

az iskola alapdokumentumai aktualizalasénak iranyitasa, koordinélasa,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii

megszervezeése €s ellendrzése,

» a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

» az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitdsa, az igazgatoi hataskorbe tartozd
dontések (pl. megbizasok, felmentések, egyéb, az igazgaté altal aldirand6
dokumentumok) meghozatala,

» apedagodgiai munka ellendrzése az érettségi vizsgara valo felkészitd képzésben,

» a taniigy-igazgatasi és iskolan belili taniigyi adminisztracios és nyilvéantartasi

feladatok iranyitasa ¢és feliigyelete, ellentrzése,

YV Y Y
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a pedagdgus kozdsség munkdjanak feliigyelete, ellendrzése, értékelése,

a nevel6-oktaté munkdval 6sszefliggd adminisztracid ellendrzése,

az iskolai statisztikai adatszolgaltatasok elveégzése,

a javitovizsgat, pétld vizsgdk, kilonbozeti vizsgdk szervezése, lebonyolitasa,
koordinalasa,

az osztalyozo vizsgak megszervezése,

a beiskolazasi feladatok koordinalasa,

tovabbképzési terv készitése,

orarend készittetése,

a tanuldi szervezettel vald egylittmikodés,

a tiiz-, balest- és munkavédelemmel kapcsolatos teenddk feliigyelete (oktatas,
biztonsagi berendezések, felszerelések és azok hasznalata).

YV Y Y

YV Y YV YVY

Az igazgat6 it nem ruhazhaté hataskorei

» gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

» dont az intézmény mikoédésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

» egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

Az igazgatohelyettes/tagozatvezeté munkakori leirdas minta

A munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes/tagozatvezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatisa: A megbizast — a neveltestiileti véleményezési jogkor megtartasaval — az
igazgato adja, és visszavonasig érvényes. A megbizashoz a vonatkozé jogszabalyokban el6irt
iskolai végzettség és szakképesités, legalabb ot év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlat

fennallasa esetén lehetséges.

Legfontosabb feladata: Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Részt vesz a tervezésben,
szervezésben, dontés-eldkészitésben, végrehajtdsban és ellendrzésben. Az igazgatét a
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en helyettesiti.

Kiemelt feladatai

» az érettségi vizsgak szervezése, lebonyolitdsa, az igazgatéi hataskdrbe tartozod
dontések (pl. megbizasok, egyéb, az igazgaté altal aldirandé dokumentumok)
el6készitése (elkészittetése) és alairasra torténd felterjesztése,

a pedagdgiai munka ellendrzése az €érettségi vizsgara valé felkeszité képzésben,

a pedagdgus kozosség munkdjanak feliigyelete, ellenorzése, értékelése,

a javitovizsgat, potld vizsgik, killonbozeti vizsgdk szervezése, lebonyolitasa,
koordinalasa,

az osztalyozo vizsgak megszervezése,

a beiskoldzasi feladatok koordinalasa,

a beiratkozassal kapcsolatos szervezési munkék irdnyitasa, feligyelete,

a pedagdgus tovabbtanulassal kapcsolatos teend6k koordinalasa,

YV VY

YV Y'Y
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tanuldi felmentések el6készitése, koordinalasa,

személyi feltételek biztositasa,

tanul6i tovabbtanuléas koordinéldsa,

a tantargyfelosztas elvi részének elkészitése, a sziikséges egyeztetések elvégzése,
javaslattétel a tanév rendjére,

a taniigy-igazgatasi és iskolan beliili taniigyi adminisztracidés és nyilvéantartasi
feladatok iranyitasa és feliigyelete,

a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggé adminisztracié ellendrzése,

az iskolai statisztikai adatszolgaltatasok elékészitése,

a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos teendék iranyitasa,

orarend készitetése,

palyazatok figyelése, javaslat palyazatok irasara, illetve készitése, készittetése,
jogszabaly-véltozas nyomon  kovetése, az érintettek tdjékoztatdsa, illetve
figyelemfelhivas,

kapcsolattartas a tanuldi szervezettel,

minden olyan egy¢b feladat, amellyel az igazgaté megbizza.

Gazdasagi vezeté munkakori leirds minta

A munkakér megnevezése: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kiemelt feladatai

»

Y

felelds a koltségvetési és gazdalkodasi terv elokészitéséért, a gazdasagi beszamoldok
¢s adatszolgaltatdsok helyességéért és hataridére torténd elkészitéséért, a bizonylati
fegyelemért.

felelos a szamviteli, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.

felelds a vagyonvédelemért,

a pénztari teljesitéseknél dtruhdzott jogkorben utalvanyozasi, a banki teljesitéseknél
ellenjegyzési jogkdrt gyakorol,

felelés az intézmény palyazati nyilvantartasaért, pénziigyi lebonyolitisaért,

a leltarozasi szabalyzat alapjan megszervezi a leltarozast, annak megtorténte utan
értékel, elemez, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez,

biztositja a selejtezés szabalyszerségét, a kiselejtezett eszkozoket a szabalyzatnak
megfelelden kezeli,

minden olyan egyeb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

az iskola vezetdségének tagjaként a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat lat el.

8]
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Tanar munkakori leiras minta

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

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

A f6ébb tevékenységek osszefoglalasa

» megtartja a tanitasi 6rakat,

» feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elkészitése és végrehajtasa,

» megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az
igazgatonak,

» munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

» legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitési ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

» a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsokent tavozik,

» a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végen zarja,

» tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az dra megtartdsit a naploba,
nyilvantartja az orar6l hianyzo6 vagy késé tanulokat,

» rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat, egy tantargybdl félévenként legalabb 2 db

" érdemjegyet kell adnia tanitvanyainak,

» Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges dolgozatokat, a
témazaré dolgozat id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt
idépont elott tajékoztatja,

» az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanulé egy irasbeli vagy
szébeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

» a tanulok szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

» javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

» részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein €s értekezletein,

» elbézetesen egyeztetett idépontban személyesen a tanulok rendelkezésre all,

» a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

» megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

» az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az €rettségi, osztdlyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

» helyettesités esetén szakszerii 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

» egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasa

Székhely: 1201 Budupest, Virésmarty u. 128.
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elétt tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez/tagozatvezet6hoz eljuttatja,

» bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az

épiilet kitliritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

» felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteté eszkdzok,

konyvek, stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasacrt,

» folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatdsaval, korrepetaldsdval,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

az osztalyozo konferenciat megel6zden lezéarja a tanuldok osztalyzatait,

~ ha a tanulo lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztdlyzatok atlagatdl a tanuld

kérara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

Kiilonleges felelossége

» felelds a tanulodi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
» Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informacidkat,

» a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,

illetve az igazgatohelyettesnek/tagozatvezetdnek vagy az igazgatonak.

Osztalyfonok kiegészité munkakorileiras-minta

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyféndk

Koézvetlen felettese: igazgatohelyettes/tagozatvezetd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendsd.

A fobb tevékenységek osszefoglalisa

»
7

feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése €s végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érintdé pedagdgiai,
szervezeési stb. feladataira,

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

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

részt vesz a munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit és naprakészen vezeti a dokumentumokat - naplo, torzslap,
bizonyitvanyok stb., nyomon kéveti és aktualizélja a napldoban a tanulok adatainak
valtozasat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart a valasztott osztalybizalmival, didkénkorményzattal,
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minden tanév elsd osztalyfondki ordjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot/oktatast, az oktatdsrol sz0lo
feljegyzést alairatja a tanulokkal,

kozremukodik a valaszthato tantargyak felvételének lebonyolitasaban,

segiti osztalya tanuldinak a felsdfokl tanulményokra torténd jelentkezését.

Ellendrzési kotelezettségei

»

-

minden hénap utolsé hetében ellendrzi a naplé haladési részének allapotat, az 6ra
beirdsaval kapcsolatos hianyossagokat jelzi az
igazgatOhelyettesnek/tagozatvezetonek,

november, janudr és 4prilis honap 8. napjaig ellenérzi a naplo osztilyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek/tagozatvezetdnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, igazolt,
igazolatlan hidnyzasat, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a tanulot,

értesiti a tanuldét a gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az osztalyozo konferencia el6tt ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezéart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok
atlagatdl a tanulo karéra.

Kiilonleges felelossége

YV VYY

felels a tanul6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az

igazgatohelyettesnek/tagozatvezetdnek vagy az igazgatdnak.
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Rendszergazda

Munkakér megnevezése: rendszergazda

Kdozvetlen felettese: igazgatd

Legfontosabb feladata: az iskola szamitégép-parkjat és halozatat mikodteti, frissiti ugy, hogy

az oktatas zavartalanul torténhessen.

A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

» miukodteti az iskola szamitogépes haldzatat, Internet és E-mail szerverét,

» nyomon koveti az iskola adatforgalmat,

» kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal, dsszegyiijti a munkaallomasokkal, haldzattal
kapcsolatos problémakat,

» karbantartja, folyamatosan fejleszti a munkaallomdsokat,

~ ¢ feladat ellatdsdhoz egyeztet az igazgatoval és pénziigyi vezet6vel, valamint
koordindlja a beszerzéseket, fejlesztéseket.

» javaslatot tesz szakirodalom beszerzésére,

~ eseti, belsO tovabbképzéseket tart a pedagdgusoknak.

Iskolatitkar

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatod

Legfontosabb feladata: az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak ellatdsa

A fobb tevékenységek osszefoglalisa

r

Y VY

v

tanulok nyilvantartdsa, a taniigy-igazgatasi (KIR) és iskolan beliili taniigyi
adminisztracids és nyilvantartasi feladatok elvégzése, kiilonds tekintettek a beirasi
naplora,

az iskolai statisztikai adatszolgaltatashoz adatok nyujtasa,

az érettségi vizsgdk megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz kapcsolodd taniigy-
igazgatidsi dokumentumok el6készitése, az érettségi adminisztricids szoftver
kezelése, az érettségi €s jelentésének elkészitése,

tanuldi igazolasok kiadasa,

tanuloi didkigazolvanyok igénylése, kiaddsa, nyilvantartasa,

a javitovizsgak, potlo vizsgak, kilonbozeti vizsgdk, osztalyozd vizsgak
értekezletekrdl jegyzokonyv elkészitése,

az iskolai levelezéssel kapcsolatos ligyvitel vezetése, tigyiratok kezelése, iktatasa,
minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgaté megbizza.
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2.sz. melléklet Iratkezelési szabdlyzat

A vonatkozd jogszabalyi helyek és a megvaldsitott gyakorlat egységes és kozérthetd
rendszerbe foglaldsa, a napi gyakorlatban alkalmazott fontosabb szabdlyok kiemelése a
taniigyi iratkezelés teriiletén.

A taniigyi iratkezelés helye az intézményi szervezetben

A taniigyi iratkezelés kdzpontja az iskolatitkarsag.
Kapcsolatai:
Igazgat6 — Igazgatohelyettes, tagozatvezetd
Iskolatitkarsag - Osztalyfénokok, szaktanarok

Személyi és targyi hataly

Jelen szabalyzat kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a Leonardo Gimnazium taniigyi
iratkezelési folyamatéban, tanuloként kapcsolatba keriilnek azzal.

Felelosség

A taniigyi iratkezelési szabalyzat betartasaért az igazgatohelyettes / tagozatvezet6 a felelds.
Az intézmény tobbi dolgozoja a munkakori leirasaban meghatarozott taniigyi iratkezeléssel
osszefliggd feladatok szabdlyzatnak megfelel6 elvégzéséért felelos.

A beérkezo iratok kezelése
Erkeztetés

Az iskolatitkarsagra tobb uton érkezik irat:

kézbesitd Utjan,

e-mail kapcsolat révén— nyomtatas utan kell iktatni az igazgatdi titkarsagon,

faxon,

személyes benyujtassal.
A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Az igazolas el6tt masolatot
kell késziteni az iratrdl, ezzel biztositva az eredeti-és a masolati példany egyezOségét.
A beérkezett iratokat az igazgatohelyettes/tagozatvezetd tovéabbitja az érintettnek.
A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom meglétét (pl. mellékletek).
Jelezni kell, ha a boriték sériilt; az iraton kell feljegyezni, ha pénz, illetékbélyeg, egyécb
értékcikk talalhatd benne. Az esetlegesen felmeriild irathidny okéat a kildoé szervvel —
lehetéleg rovid Giton — tisztdzni, €s ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Ha az iigyben nem vagyunk illetékesek, a killdeményt tovabbitani kell az illetékesnek; ha az
nem ismert, értesités mellett vissza kell kiildeni a feladonak.
Siirgds jelzési killdemény elintézését az érkezés napjan meg kell kezdeni.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni, ha a postara adas iddpontjahoz jogkdvetkezmény
fiizddhet (pl. felvételi lap, jelentkezési lap befogadasa), vagy a feladé neve €s pontos cime az
iratbol nem éllapithaté meg vagy névtelen a levél.
A beérkezés pontos idépontjanak meghatarozaséra hasznalhaté datumbélyegzd vagy €rkeztetd

bélyegzd.
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Tktatas

Minden az iskolatitkarsagra érkez6 vagy ott keletkezett iratot iktatni kell. Kivétel:
o kiilon nyilvantartds alapjan vezetet okmanyok, (pl. jelentkezési lapok,
tanulészerzodesek);
o jogkdvetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitések. (pl. meghivd, prospektus,
sajtotermék, reklam kiadvany).
Az iratokat a beérkezés, illetve keletkezés napjan, de legkés6bb masnap, a keletkezés
sorrendjében kell iktatni.
Az iratok iktatdsa minden naptiri évben Wjrainduld, megszakitis nélkiili sorszdmos
rendszerben, manualisan torténik.
Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kdvetden
aldhtuzassal, az utolsé iktatds sorszamanak feltiintetésével, aldirassal és a korbélyegzd
lenyomataval le kell zarni.
A hasznalt “A. Tii. 804. r. sz.” iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.
Az iktatasndl rogziteni kell az iktatds id6pontjat, roviden, szabatosan az irat targyat, a
mellékletek szamat, az iktatoszamot.
Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.
A téves bejegyzéseket semmilyen modon nem szabad eltiintetni. A téves bejegyzést egy
vonallal agy kell athizni, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon, folé, illetve mellé
kell irni a helyes bejegyzést.
Iktatas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl hogy az iratnak nincs elézménye.
Egy iktatoszamra csak egy irat iktathatd. Kivétel:
o a valaszként érkez0 vagy keletkezett iratot az eredeti irat iktatdszdmara kell
iktatni,
o a tomeges kiértesitések (pl. felvételi kiértesités) mennyiségiiktol fliggetlentil
egy iktatdoszamot kapnak,
o egy esemény kapcsan keletkezd, hasonld tartalmi tébb irat, (pl. pedagdgiai
megbeszélés jegyzOkonyve, javitovizsga jegyzOkonyv)
o palyazati kiirdsra beérkezd jelentkezések. (kdzos iktatoszam)
Ha egy iigyben tobb éven &t keletkeznek iratok, (és az ligy lezardsa nem lathato eldre), az 1j
évben 1j iktatoszamon kell kezdeni az iktatdst és az el6z6 években iktatott anyagot csatolni
kell az 0j iktatoszamhoz.
Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szdzat, évenként név- és tirgymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a lényegiiket kifejez6 egy cimsz6 - név, targy -
alapjan kell nyilvantartani.
Az iktatds utdn elkiilonitve kell leflizni az altalanos levelezést, a hianyzasértesitést, a KIR
adatlapokat, a bizonyitvany masodlatokat, a vizsga jegyzokonyveket, az egylittmiksdési
megallapodasokat.
Nem keriil iktatdsra, de kiilon nyilvantartasban rogzitjiik és elkiilonitve taroljuk a jelentkezési
lapokat. (beiskoldzas, vizsgajelentkezés)

Az iigyintézés

Az iskolatitkdrsag az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben és siirgdsségiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illetéleg a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Ezekben az esetekben a
Székfiely: 1201 Budapest, Viévdsmarty u. 128.

© Q94 azonosits: 201033
36



S e ..
Leonardo Gimndzium

tajékoztatés, ligyintézés lényegét, datumat, az elintézés hataridejét, ra kell vezetni az iratra,
amit az ligyintéz6 alairasaval lat el.

A visszakiildstt, nem kézbesitett postai kiildemények tovabbitasat a cim ellenérzése utan egy
alkalommal ismét meg kell kisérelni (Adatbazisok javitasa).

Ugyintézési hataridék

Az intézménybe érkezett iratok altaldnos elintézési hatarideje az iktatas napjatol szamitott 30
nap.

Jogviszonnyal kapcsolatos valtozasok KIR rendszerbe torténd bejelentése 5 napon beliil
torténik.

Hivatalos megkeresések, igazolasok esetén az elintézés 10 napon beliil torténik.

Az iigyintézés sordn keletkez6é kiadmanyok

Az iskolatitkarsagon az ligyintézés soran keletkeznek:

a) Igazolasok, adatlapok, nyomtatvanyok
Alaki kellékei: szabalyos kitoltés, alairasra jogosult aldirdsa, korbélyegz6 lenyomata.

b) Masolatok, masodlatok
Alaki kellékei: hitelesité zaradék, keltezés, aldirasra jogosult aldirdsa, korbélyegzo
lenyomata.

¢) Hivatalos levelek
Alaki kellékei: fejléces levélpapir (intézmény neve, székhelye); cimzett, iktatoszam;
targy megjelolése; vdlaszlevelezésnél hivatkozasok; keltezés; aldirasra jogosult alair6
neve, beosztasa, aldirasa; korbélyegz6 lenyomata.

d) Hatarozatok
Alaki kellékei: fejléces levélpapir (intézmény neve, székhelye); cimzett, iktatoszam;
hatarozat, indoklds, keltezés; aldirasra jogosult alairdé neve, beosztasa, alairdsa;
korbélyegzo lenyomata; rendelkezés az értesitésrol.

Az intézményi bélyegz6k hasznalata, aldirasi jogosultsag

A kiadmany hitelességének feltétele a kiadmanyozd sajat kezii aldirdsa és a cimeres
korbélyegzo eredeti lenyomata, ill. a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepeltetése
¢s a cimeres korbélyegzo eredeti lenyomata.
Hosszu bélyegzd: minden keletkezé iraton, okmanyon, boritékon hasznalhaté az intézmény
alapadatainak megadaséra. Informaciot nyujt.
A korbélyegzo hitelesiti a bejegyzést, dokumentumot.
o Az igazgatd, igazgatohelyettes, tagozatvezetd minden dokumentumon hasznalhatjak
(hivatalos levelezés, bizonyitvany, térzslap, jegyzokonyvek, értesités beiratkozasrol).
o Az iskolatitkar az iskolalatogatasi igazolasokon hasznalhatja Onélldéan az alairassal
egyutt.
o Osztalyfondk a félévi értesiton €s az osztalynapld zaradékainil hasznalhatja az
alairasaval egyiitt.
Az érettségi (“... mellett miik6dd™) cimeres korbélyegzojét az igazgatd €s a vizsga jegyzdje
hasznalhatja a vizsgairatokon.
Az iskolatitkar az iskolalatogatasi igazolasokat jogosult alafrni.
A t6bbi kiadmany aléiraséra az igazgatd jogosult.
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