A Kodolanyi Janos Gimnazium

Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzata



Bevezetés

A szervezeti és miikbdési szabalyzat célja, jogszabaly alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat olyan belsé dokumentum, amely a magasabb

jogszabalyok elbirasait figyelembe vételével meghatarozza a koéznevelési intézmény

szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra

vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskérbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenyseégcsoportok és -folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

rendeletek és intézményi dokumentumok:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

«  20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
k6znevelési intézmények névhasznalatarol

= 2012.évi |. Munka Toérvénykdnyve (Mt.) és a 2023. évi LIl. térvény a pedagdégusok Uj
eletpalyajardl (Puétv.)

* Az allamhaztartds miikédési rendjérél szo6l6 Kr. és modositasai

= Alapito okirat

= Pedagégiai program

= Hazirend

= 106/2012. (VI. 1.) Korm. rendelete az érettségi vizsga szabalyzatanak kiadasarol szolo
100/1997. VI. 13. Korm. rendelet modositasarol

= 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény altalanos jellemzéi
1.1.1. Az intézmény neve, székhelye
= Az intézmény neve: Kodolanyi Janos Gimnazium

= Az intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Szabadsagharcos u. 55.-57.

1.1.2. Az intézmény alapitdja

« Az alapit6 neve: Onall6 Féiskolai Kézalapitvany

Az alapité cime: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

1.1.3. Az intézmény fenntartodja, feliigyeleti szerve

« A fenntartd neve: Kodolanyi Janos Egyetem

= A fenntarté cime: 8000 Székesfehérvar, Rakoczi ut 25.
= Fellgyeleti szerv: Fenntarto

= Torvényességi fellgyelet: Fejér Megyei Kormanyhivatal

1.1.4. Az intézmény miikddési teriilete

= Az intézmény orszagos beiskolazasu.

1.1.5. Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogi személy, mely a fenntartotol elkilonilt, 6nalld koltségvetéssel és
addészammal rendelkezik.

Az intézmény a fenntart6 altal megallapitott kdltségvetés alapjan, a kéznevelési térvény és
az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény
igazgatéjanak vezetéi felelé6ssége mellett gazdalkodik.

Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi feladatait az intézmény telephelyén latja el.

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés keretein belil 6nallé
bérgazdalkodast folytat.
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1.1.6. Az intézmény tipusa és évfolyamainak szama

= Azintézmény tipusa: Nevelési-oktatasi intézmény

» Evfolyamok szama: 4 évfolyamos gimnaziumi képzés (9-12. évfolyam)
4 évfolyamos gimnaziumi képzés
nyelvi el6készité évfolyammal  (9-12. évfolyam)

8 évfolyamos gimnaziumi képzés (5-12. évfolyam)

1.1.7. Az intézmény tevékenységei
= Intézményegység: gimnazium
Az intézmény alapfeladata (Nkt. 4. § 14.) SZEKHELYEN

= gimnaziumi nevelés-oktatas - nappali rendszer( iskolai oktatas 9-12., 5-12. évfolyam
Az intézmény szakfeladatai székhelyén
o Fo6 feladata szakfeladat-szammal:
Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (5-12. és 9-12. évfolyam) — 853111
o Kiegészit6 feladatai:
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés (5. és 6. évfolyam) — 855914
Iskolai intézményi étkeztetés — 562913
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység — 856099
Nem lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetése — 680002
1.1.8. Az intézmény OM azonositéja: 030228

1.2. Az intézmény bélyegzéi, és azok hasznalata
= Hosszu bélyegzé:

= Korbélyegzé:

= Az intézményi bélyegz6ék hasznalatara a kévetkezd beosztasban dolgozék jogosultak:

o Korbélyegzé: igazgaté
igazgatohelyettesek
gazdasagvezetd
iskolatitkarok
titkarsagi és gazdasagi irodai dolgozdk
pedagogusok
o Hosszubélyegz6: igazgatd
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igazgatohelyettesek

gazdasagvezetd

iskolatitkarok

titkarsagi és gazdasagi irodai dolgozok

pedagdégusok

1.3. A térvényes miikédés alapdokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
- alapdokumentumok hatarozzak meg:

= alapité okirat

= nyilvantartasba vétel

=  muikddési engedély

= pedagogiai program

= éves munkaterv (tantargyfelosztas, 6rarend és terembeosztas)

= jelen szervezeti és mikddési szabalyzat

= bels6 szabalyzatok

« hazirend

2. Pénziigyi rendelkezések
2.1. Az iskola gazdalkodasi rendje
= A vagyon feletti rendelkezés joga:

o az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat a nevel6-oktato
feladatok ellatasahoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el fenntarto
engedélye nélkil, és nem terhelheti meg azokat

o az igazgatdé a fenntartdé hozzajarulasa mellett jogosult a rendelkezésére
bocsatott ingatlanokat, illetve azok helységeit legfeljebb egy évre bérbe adni
ugy, hogy az az iskola alaptevékenységeit nem akadalyozhatja.

o azingatlanok egy éven tuli idétartamu bérbe adashoz a fentieken tul az ingatlan
tulajdonosanak hozzajarulasa is szilkkséges

» Az intézmény gazdalkodasa:
o az intézmény jogi személy, mely a Fenntartétél elkalénalt 6énallé

kéltségvetéssel és adészammal rendelkezik



o az intézmény a Fenntarté altal megallapitott koltségvetés alapjan, a
kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabalyok
eldéirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetéi feleléssége mellett
gazdalkodik

o az intézmény a gazdasagi, pénzigyi feladatait az intézmény székhelyén latja
el

2.1.1. A feladatok forrasai

Az intézmény fenntartasi és mikodtetési koltségei a naptari évekre a Fenntarto Aaltal
megallapitott kdltségvetés alapjan torténik.

A feladatok forrasai:

= Koltségvetési hozzajarulas

Sajat bevételek

2.2. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatok feladatkére és munkakore

= Gazdasagvezetd, gazdasagi ligyintézok, pénztaros. Feladatkorilket és munkakoriiket a
munkakdri leirasuk tartalmazza. Feladataikat a Szamuviteli politika szabalyzat régziti.

» Gazdasagvezet6 helyettesitése:

A gazdasagvezet6t tavolléte esetén a fékdnyveld helyettesiti.

3. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetdk k6zotti feladatmegosztas

3.1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

* Intézményink belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zékkenémentesen
lathassa el a kdvetelményeknek és partneri elvarasoknak megfeleléen.

» Az intézmény legmagasabb szintli szervezeti egysége az intézményvezetés, melynek
tagjai az igazgato, az igazgatéhelyettesek, valamint a gazdasagvezetd

= Az intézményvezetés munkajat a kibdvitett iskolavezetés segiti, melynek tagjai: a

munkakdz6ésség-vezetok.



3.2. Az iskolavezetés tagjai

3.2.1. Az intézmény vezetdje

= Aziskola élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetéje. Az igazgatod
jogkoret és feladatkdrét a kbznevelési torvény 69. § és 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
szabalyozza.

o Azintézmény élén igazgato all, akit palyazat utjan a Fenntartd Egyetem rektora
nevez ki maximum 5 évre a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.
o Az intézmeényvezetd feletti munkaltatoi jogkor gyakorloja az Egyetem rektora.

= Az iskolat az igazgato képviseli. E jogkérét esetenként illetve kivételes helyzetben
atruhazhatja helyettesére, az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamely tagjara.

= Az igazgat6 dont és felelés az iskola mikddésével kapcsolatban.

» Azigazgato felelés azért, hogy az iskolavezetés tagjai az intézkedéseket 6sszehangoljak,
az iskolai élet minden Iényeges ugyérdl, eseményérdl idében és kdlcsdndsen
tajékoztassak egymast.

= Személyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan.

= Az igazgaté jogosult az intézmény szabad kapacitdsanak hasznositasara az
alaptevékenység sérelme nélkil és egy évet meg nem haladd idétartamon belil
kotelezettséget vallalni. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi feladatait az intézmény
székhelyén latja el.

Az iskola egyszemélyi felelés vezetéje az igazgatd. Az igazgatdét a pedagogusok Uj

eletpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint

a pedagogusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol szold 401/2023.

(VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem

rektora az oktatasért felelés miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott idére.

A Puétv. 17.§, az Nkt. 69.§ és az AO alapjan az igazgatd, mint a kéznevelési intézmény

vezetdje:

a) felel az intézmény szakszer( és térvényes miikodéseéért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat

c) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,

kollektiv szerzédés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérbe,

e) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) elkésziti az intézmény pedagogiai programjat és éves munkatervét a nevel6testilet

bevonasaval,



g) képviseli az intézményt,

h) felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezéséért,

i) felel a gyermek- és ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

j) felel a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
k) felel a diakénkormanyzatokkal, illetve a sziiléi szervezetekkel valdé megfeleld
egyuttmikodésért,

l) felel a tanulé- és gyermekbaleset megelézéséért,

m) felel a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
n) felel a pedagégusok etika normainak betartasaért és betartatasaért,

o) felel az intézmeényben foly6é pedagdgiai munkaért. Ennek értelmében szakmai ellenérzést
indithat. Kuls6 szakértével ertékeltetheti az intézményben végzett nevel6 és oktatdé munkat,
illetve egyes alkalmazottak munkajanak szinvonalat.

p) felelés az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési folyamatainak mikddéséért.

q) altalanos déntési hataskérrel rendelkezik minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzé6dés nem utal mas hataskoérbe,

r) kézvetlenul iranyitja a titkarsag, a gazdasagi iroda és az Gizemeltetés munkajat,

s) kapcsolatot tart a diakénkormanyzat képviselbivel, a diakdnkormanyzat munkajat segitd
tanarokkal,

t) kuléndsen kiemelt joga, hogy:

- el6készitse a tanév rendjére vonatkozo részletes javaslatot,

- déntson a tanuldi jogviszonyrdl, a felvételrdl, illetve atvételrdl,

- elGirja az atvétel vagy mas ok miatt szilkségessé valo osztalyozovizsgat,

- elbiralja a kulféldén végzett, vagy befejezetlen tanulmanyok beszamitasat,

- rendkivili sziinet vagy kiesett tanitasi nap potlasarél déntsén sziinnap igénybevételével,

- iskolai vizsgat engedélyezzen a kitlizétt idéponttdl eltérd idében,

- megbizast adjon az iskolaban szervezett vizsgabizottsag tagjainak és elndkének,

- megbizast adjon sajat helyetteseinek, az osztalyfénékdknek és helyetteseiknek, a szakmai
munkak6zdsségek vezetdinek és szertarosainak, illetve a diakdnkormanyzatot segitd
pedagdgusoknak,

- jovahagyja a tantargyfelosztast,

- fegyelmi eljaras soran elbiralja, indokolt-e a nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
kérelem,

- meghatarozza a tankdnyvterjesztés iskolai rendjét,



A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatédja gyakorolja a munkaltatoi

jogokat — figyelemmel a Puétv. 17.§ -ra — at nem ruhazhatéak

a) a kinevezéssel,

b) a munkaszerzdédés megkdtésével,

c) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,

d) a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatoi jogok.

Azzal, hogy az iskola helyiségei elsésorban az iskola tanuléinak nevelésére, oktatasara

szolgalnak. Az igazgatosag és az lzemeltetés gondoskodik arrél, hogy az iskola épilete,

udvara, sportpalyaja, valamennyi helyisége megfeleljen a tanulmanyi, a nevelési és az

egészseégugyi kdévetelményeknek. Az iskolai helyiségek hasznalati rendjét az igazgato
utasitasban hatarozza meg.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatdhelyettesek munkajukat az igazgatéval tértént elézetes megbeszélés és a
személyre sz6l6 munkakoéri leiras alapjan végzik. Az igazgatdhelyettesek gondoskodnak
a munkateriletikre vonatkozé jogszabalyokbdl, a felligyeleti szervek utasitasaibél és
intézkedéseibdl addédé feladatok végrehajtasardl. Elkészitik a teriletikre vonatkozo
jelentéseket, értékeléseket.
Az igazgatohelyettesek Puétv. szerinti jogviszonyba térténé kinevezése és a vezetdi
megbizasuk az igazgatoé kinevezési jogkorébe tartozik. Felettiik teljes munkaltatdi jogkért
az igazgaté gyakorol. lgazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szél.
Az igazgatohelyettesek felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkérre,
ezen tulmenbéen személyes felel6sséggel tartoznak az igazgatonak. Az
igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
mikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellenbérzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Az igazgatohelyettesi feladatok megosztasa a kdvetkezd:

o Oktatasi igazgatdhelyettes

o Nevelési, szervezési igazgatohelyettes



A munkak6zbsség-vezetdk

A munkakozbésség-vezetd alaptevékenysége azokat a szakmai teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény munkacsoportjainak feladatait hangoljak 6ssze. Az
iskolavezetés tagjaként, munkacsoportjanak felelés vezetdjeként a szakmaisag
biztositasaban vesz részt, szaktargyakkal kapcsolatos déntéseket hoz.

A munkakdzdsség-vezetdk feleléssége kiteried a munkakéri leirasban talalhato
feladatkérre, ezen tulmenden személyes felelésséggel tartoznak az igazgatdnak.
Rendszeres id6kézdnként munkakozdsségi értekezletet tartanak, ahol érdemi szakmai
kérdésekben egyeztetnek a csoport tagjaival.

Kiemelten feladatuk az osztalyokban folyd oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése,
értékelése. Az éves pedagogiai tervvel 6sszhangban iranyitiak a munkak&zbsség
szakmai munkajat. Osszeadllitjak az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan

a munkakdzésseg éves programjat, munkatervet készitenek.

3.2.2. A gazdasagvezetd

A gazdasagvezetd MT szerinti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa
az igazgato kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkoért az igazgatd
gyakorol.

A gazdasagvezetd a vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett latja el.

A gazdasagvezetd gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi tgyrendjének
folyamatarol, gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az iskolat.
Az iskola igazgatojanak bérgazdalkodasi jogkdréhez kapcsolédd létszam és
bérgazdalkodasi nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat.

Megszervezi és folyamatosan ellenérzi az iskola vagyonvédelmét, a mindenkori leltart
Elkésziti a félévi és év végi beszamold jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést, melyrél
hiteles masolatot készit a fenntartonak.

Koézrem(ikddik az intézmény ellendrzési tervének elkészitésében, valamint a gazdasagi
es pénzigyi ellendrzések vegrehajtasaban.

A pénzgazdalkodas terén gazdasagi kihatasu kételezettségvallalas és intézkedés az
igazgatoé ellenjegyzésével térténhet.



3.2.3. Uzemeltetésvezet6

Az Uzemeltetésvezetdé MT szerinti jogviszonyba térténd kinevezése az igazgatd
kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette telies munkaltatoi jogkért az igazgaté gyakorol.
Vezetdi tevékenységét az igazgaté iranyitasa mellett latja el.

Az izemeltetés vezetd gondoskodik az épuletek miikddtetésével kapcsolatos valamennyi
feladatrol.

3.3 A vezetdk kdzotti kapesolattartas

3.3.1 A vezet6k kdzotti feladatmegosztas

Az igazgato kézvetlen munkatarsaival munkakdéri leirasban régzitve megosztja a nevel6-
oktatbmunka tervezését, szervezését és ellenérzését, valamint a tevékenységek
iranyitasat, a személyi és szervezési feltételekrdl valé gondoskodast, a tanéran kivili
tevékenység szervezését, az iskolai diakmozgalom szervezését, tovabba a mikddési
feltételek biztositasat és e tevékenységek feliigyeletét.
Az igazgato dontés-elbkészitd, véleményezd, javaslattevd tanacsadé testiletei:

- iskolavezetés,

- kibdvitett iskolavezetbség

3.3.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az iskolavezetéség tagjai a kdvetkezd sorrend

szerint helyettesitik:

lnt.ezmenyl Oktatasi Neveles!, _
szint szervezesi
Oktatasi
igazgato- 1 1. 2.
helyettes
Nevelési,
szervezeési
. , 2 2. 1
igazgato-
helyettes

Az igazgatot szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettesitd
vezetdk jogkdre az intézmeény mikddésevel, a tanuldk biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.



Az igazgatdi megbizatas hianya vagy az igazgaté 15 munkanapot meghaladé dontés és
intézkedés képtelen tavolléte esetén a helyettesitést az oktatasi igazgatdhelyettes teljes
jogkérrel latja el.

4. Az intézmény nevelétestiilete, a szakmai munkak6zésségek

A nevel6testillet — az Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak
k6zb6ssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és
dontéshoz6 szerve. A nevelbtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogus munkakort betdltdé alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kézvetlenl

segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja.

4.1. A nevelétestiilet jogkorei
41.1. A nevelétestiilet dontési jogkore
A nevelbtestiletnek az Nkt 70.§-a és a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§
szabalyozasa alapjan déntési jogkére van:
= a pedagogiai program elfogadasarol
= az SZMSZ elfogadasardl
= a nevelési- oktatasi intézmény munkatervének elfogadasarol
= a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol
= a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol
= a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztasarol
= hazirend elfogadasarol
= tanuldk fegyelmi tigyeiben valé déntésrél

= atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol

az igazgatéi palyazathoz készitett vezetéi programmal 6sszefliggd szakmai

vélemeény tartalmardl

jogszabalyban meghatarozott mas ugyekrél

A dontéshozd nevelbtestileti (alkalmazotti) értekezlet akkor tekinthetd hatarozatképesnek,
ha a tantestileti (alkalmazotti) Iétszam 2/3-a jelen van. Az értekezlet dontéseit nyilvanos
szavazassal hozza. Az értekezlet donthet arrél, hogy déntését titkos szavazassal hozza meg.

A dontések meghozatalahoz a jelenlévék 2/3-os igenld tamogatasa szikséges.



4.1.2. A nevelétestiilet véleményezési jogkére
A nevelbtestilet tagjait vélemeényezési jog illeti meg minden olyan tgyben, amely az
intézmény neveld-oktaté munkajat érinti. A véleménynyilvanitas térténhet egyénileg és a

munkakdzdsség — vezetbk altal, irasban és széban egyarant az iskola vezetésége felé.

4.2 A nevelbtestiilet értekezletei

4.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja
= tanévnyito, amelyrél jegyz6konyv készil

= munkaértekezletek, amelyekrél emlékeztetd készil

= félévi és év végi zaro értekezlet, amelyrél jegyzékényv késziil

= nevelési értekezlet, osztalyozo értekezlet, amelyrél jegyzékdnyv készil

= a nevelbtestilet barmely értekezletén hozott hatarozatait jegyzékdnyvezni kell.

4.2.2 Mikroértekezlet

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykézdsségek problémainak
megoldasat mikroértekezleti formaban végzi. A nevel6testilet mikroértekezletén csak az
adott osztalyk6zésségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Mikroértekezlet szilkség szerint az osztalyféndk megitélése alapjan — barmikor tarthaté az

osztaly aktualis problémainak megoldasara.

4.2.3 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
Osszehivhatd az intézmény lényeges problémainak megoldasara, amennyiben a
neveldtestilet tagjainak 51%-a, valamint az intézmény igazgatdja vagy vezetbsége

szikségesnek latja. A rendkivili értekezletrél jegyzékdnyvet kell felvenni.

4.2.4 A nevelbtestiilet értekezleteirdl felvett jegyzé6kdnyvben fel kell tiintetni:
= atanacskozas céljat

= idejét

=  helyét

= atavollévd tantestileti tagok nevét, munkakdrét

* a napirendet

= avitak lényegének tomor 6sszefoglalasat



= a hatarozatokat
A jegyzokonyvet az igazgatoé altal megbizott jegyz6é vezeti, aki egy héten belul két példanyban
elkésziti, az igazgatéval egydtt alairja.

4.3 A nevelé6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelbtestiilet a feladatkérébe tartozo Ugyek el6készitésére vagy eldontésére a
nevelGtestiilet tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdssegre, a
diakédnkormanyzatra.

A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiilet felé az
éves munkatervben régzitett nevelési értekezletek idépontjaban.

A nevelbtestiilet a kovetkezd Ugyeket atruhazza a megjeldlt célcsoportra:

Feladat Célcsoport
Tanuldk fegyelmi tgyeiben valo dontés Létrehozott fegyelmi bizottsag
Tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa Egy osztalyban tanitok k6zdssége

A tanulok magasabb évfolyamba |épésének

megallapitasa Egy osztalyban tanitok k6z6ssege

Tantargyfelosztas véleményezése Munkak6zdsség-vezetdk

Pedagogusok kulén megbizatasainak

Py ; ; ; Munkakdzdsség-vezetdk
elosztasanak véleményezése 9

Tanulok atvételének véleményezése Iskolavezetés
Projektmunka A projektre szervezett munkacsoport
Intézmeényi dnértékelés Intézmény, vezet6, pedagogus

4.4 A nevelétestiilet szakmai munkakdzésségei

4.4.1 A szakmai munkakozésségek tevékenysége

Az Nkt. 71. § és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 118. § szabalyozasa szerint a nevelési-
oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. Egy tanar tébb
munkakdzdsségnek is tagja lehet.

A munkakdzdosség célja:

= az oktato-nevelé munka fejlesztése



a tagok tovabbképzésének segitése

az iskola vezetéi részére szaktanacsok nyujtasa az adott szaktargyak tanitadsahoz

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minéségét

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
vegzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését

kialakitiak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra és a pedagégusok megbizasara

az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek

tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zésséget

A szakmai munkakézésség dont

a) mikddési rendjérél és munkaprogramjarol,

b) szakteriletén a nevelbtestilet altal atruhazott kérdésekrdl,

c¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarél.

A szakmai munkak6zésség — szakteriiletét érintéen — véleményezi

a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakdzésség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az évodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkdzok,
tankdnyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.



4.4.2 Intézmény munkakodzoésségei

Munkak6zdsség Tagjai
Természettudomanyi biolégia, foldrajz, kémia szakos pedagégusok
magyar nyelv és irodalom, térténelem, ének-zene, vizualis
Tarsadalomtudomanyi kultura, etika, média- és mozgoképkultura, dramapedagogia
szakos pedagdgusok
Matematika-digitalis kultira - | matematika, informatika, fizika, kézgazdasz tanar szakos
fizika-gazdasagi ismeretek pedagogusok
Idegen nyelvi angol, francia és német nyelvszakos pedagégusok
Testnevelés testnevelés szakos pedagoégusok
Osztalyfénoki osztalyfénokok

5. Az intézményi kdzdsségek, azok jogai és kapcsolattartasuk formai és rendje

5.1. Az intézmény kdzdsségei

Az iskolak6zbsség az alkalmazotti, tanuldi és sziléi kbzdsségek 6sszessége. Az alkalmazotti
k6z6sség az iskola nevelbtestiletébdl es az intézménynél alkalmazotti munkaviszonyban
allé technikai és adminisztrativ dolgozokbdl all. Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket és

jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zésségek réven érvényesithetik.

5.1.1. Egyének
5.1.1.1. Diakok
Az iskola az 6 érdekikben mikédik. A didkjogok érvényesitése demokratikus nevelésiink
legmeggy6z6bb eszkbze. Az egyéni torekvéseket a kozosségi érdekekkel egyeztetni kell, de

mindenképpen segiteni kell a diakok egyéni fejlédését.

5.1.1.2. Sziilék
Szintén iskolahasznalok, gyermekeikért — az iskola didkjaiért — elsédleges nevelési

felelésséget viselnek, érdekeik és akaratuk érvényesitése fontos szempont az iskola

szamara.
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5.1.1.3. Tanarok
Az iskolai nevelés és oktatas kulcsszerepl6i. Tevékenységiket a tanuldék és a szuldk
erdekében végzik, figyelembe véve iskolank Pedagégiai Programjat. A pedagogusok

személyiségi jogainak tisztelete az intézmény miikodéképességének alapfeltétele.

5.1.1.4. Adminisztraciés és technikai dolgozék

Munkajuk csak kozvetetten jelenik meg az iskolahaszndlok szamara, személyiséguk,
viselkedésiik azonban kdzvetlenil is példaadd, emberi méltésagukat minden kérilmények
k6zott tiszteletben kell tartani.

5.1.2. Tanuléi kb6zésségek

5.1.2.1. Osztalykézésségek

Az iskola formalis kdzosségei, a didkok szamara a tanulmanyi idészak legstabilabb
csoportjai. Az azonos évfolyamra jard, és kozds tanuldcsoportot alkoté tanuldk egy
osztalyk6zésséget képeznek. Az osztalykézdsségek didkjai a tanoérak / foglalkozasok
tulnyomé tébbségét az orarend szerint kdzdsen latogatjak. Az osztalykézésség mint az
intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége

«  kildéttet delegal az intézmény diakdnkormanyzatanak (DOK) vezetéségébe.

Az osztalykdzosség igy 6nmaga diakképviseletérdl dont.

Az intézmény kilén felelés tanar (osztalyfondk) altal gondoskodik minden csoport
iranyitasaroél. Az osztalyk6zdsség vezetbje: az osztalyféndk. Az osztalykdzésség élén mint
pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az iskolavezetéség javaslatat
figyelembe véve az igazgaté bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy osztalyban tanito
pedagogusok mikroértekezletének dsszehivasara.

5.1.2.2. Diakénkormanyzat

A torvény altal is deklaralt iskolai szinti testilet, mely a diakmozgalom, érdekképviselet, a
tanulmanyi munkat segité és a tanoéran kivili tevékenység legfébb iranyité szerve. Jogkorét
és feladatkorét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. § szabalyozza. A diakénkormanyzat
sajat szervezeti és mikddési szabalyzatanak megfeleléen végzi tevékenységet. A
diakénkormanyzat a nevel6testilet véleményét és szabalyzatanak jovahagyasat a

diakdnkormanyzatot segité pedagogus kézremikédéseével kéri meg. A diakdénkormanyzat
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véleményének, javaslatainak megszerzésérdél a diakdnkormanyzatot segité pedagogus
gondoskodik.

A didkdnkormanyzat miikédéséért és mikodtetéséért kodzvetlenil a diakmozgalmat
patronalé pedagogus a felelés. A diakénkormanyzat (lésein részt vehet a didkmozgalmat
patronalé tanar, tovabba meghivottként az iskola barmely diakja és dolgozdja.

Az  Ontevékeny diakkoérok elvi iranyitasaval, szervezésével, tevékenysegik

dsszehangolasaval kapcsolatos feladatokat a diakmozgalmat segité tanar végzi.

A diakénkormanyzatot a nevelbtestiileti értekezleten és az igazgatd altal dsszehivott dontés-
elokészitd értekezleten a DOK megbizottja képviselheti. Amennyiben igény van ra, az
ertekezletekre a diakénkormanyzat képviseldit is meg lehet hivni. A tanuldokat érintd
ugyekben a diakénkormanyzat el6szér a diakdnkormanyzatot segité tanarhoz vagy a
nevelési, szervezési igazgatohelyetteshez, nagyobb jelentéségi ugyekben, ha igényli,
k6ézvetlenil az igazgatéhoz fordulhat.

Az iskolavezetésnek az iskola tanuloi szamara tajékozodo és tajékoztaté forumkeént évente
egy alkalommal meg kell szervezni a diakkdzgydlést, amelyen biztositani kell az igazgaté és
az iskolavezetés részvételét.

A rendeleteknek megfeleléen biztositani kell a diakdnkormanyzati szervek déntési,

egyeteértési, véleményezési és javaslattevd jogkdrének érvényesilését.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
= aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt
= atanuldk k6zdsségét érintd kerdések meghozatalanal
= atanuldk helyzetét elemzé, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz
= atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
= az iskolai sportkdér mikddeési rendjenek megallapitasahoz
= az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz
= akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz
= az éves munkaterv elfogadasa el6tt a tanuldkat érinté programokat illetéen
= azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
= a hazirend elfogadasa el6tt
= atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt

= aziskolai étkezés soran biztositott ételek minésitése kapcsan



= atanuldi fegyelmi eljaras soran

= az iskolai didkénkormanyzat képviseléjének részvételét biztositani kell a tanulo- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban

= a fenntarté kéznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, tovabba az intézmeényvezetd
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval Osszefliggé dontése vagy
vélemeényeének kialakitasa el6tt

= atanuldi jogok és érdekek érvényesiilését érintd ugyekben.

Az iskola intézményvezetdje minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntart6é jovahagyasat
kovetéen kozzéteszi a tajékoztatét azokrol a tantargyakrél, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak, koézépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjérdl is. A tajékoztato elfogadasa el6tt be kell szerezni a szuldi szervezet és

az iskolai diakénkormanyzat véleményeét.

A diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg:
= az intézményi alapdokumentumok (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend)
nyilvdnossagara, hozzaférhetéségére és a tanulok, illetve szulék tajékoztatasanak
rendjére vonatkoz6 SZMSZ-szabalyok kialakitdsa soran)
= javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kételezd, a
diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a
meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét nappal megel6zéen meg kell kildeni a
diakédnkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat részére rendezvényeikhez, gylléseikhez az iskola tantermet,
tantermeket biztosit. A rendezvények szervezéséhez az iskolavezetés ad engedélyt. A DOK
mikddését az iskolai alapitvany segiti.



5.1.2.3. Miivészeti csoportok, szakkorok, sportkorok

A tanuldk kdzds tevékenységiik megszervezésére diakkdroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mikodé diakkordk, szakkorok tanari vezetéssel mikédnek, az azokat felugyeld
pedagogusok szervezik a diakok foglalkozasait.

5.1.3. Alkalmazotti kézdsségek

5.1.3.1. Nevelétestiilet

Az iskola legfébb dontéshozd testiilete. Hataskorét, jogait, kdtelezettségét a kdznevelési
térvény részletesen szabdlyozza. A nevelbtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakért betéltd alkalmazottja, valamint a nevelé és oktatdé munkat
kdzvetlenil segitd felséfoku iskolai végzettségl alkalmazottja.

5.1.3.2. Munkak6zésségek
Szakmai alapon szervezd6dd kozdsségek, melyekbe az azonos szakterileteken tanitd

tanarok tartoznak. Feladatuk a szakmai minéség fejlesztése, az oktatomunka iranyitasa.

5.1.4. Felnétt partneri k6zésség

5.1.4.1. Sziil6i szervezet

Az Nkt. 73. §-a és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. és 119. § szabalyozasa rendelkezik

a szlulék kozdsségeérdl. Ennek alapjan az iskolaban a szulék meghatarozott jogaik

érvényesitésére, a kotelességik teljesitése érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak Iétre.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a térvény szerint az alabbi vélemeényezési

és egyetértési jogokkal ruhazza fel a sziiléi szervezetet:

= kezdeményezheti a szil6i szervezet az iskolaszék |étrehozasat

= a szll6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérdl (szuldi
valasztmany)

= aziskolai munkaterv elkészitésénél

= az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

= a fenntarté a kdznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval 6sszefuggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott

= az SZMSZ elfogadasakor a szlléi szervezet véleményét be kell szerezni.
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Az osztalyok szllbi szervezetének tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A szll6i
szervezet tagjai véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott szul6i szervezet
elndke vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az intézmény szuldi valasztmanyat az iskola igazgatoja tanévenként legalabb 2 alkalommal
hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol.

Az iskolai szlléi valasztmany elndke kdzvetlenil az igazgatéjaval tart kapcsolatot.

5.2. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kilonb6z6 kdzésségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetdk, a
valasztott k6zdsségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. Az intézmény
k6zdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza, illetve az iskola honlapjan mikdédé eseménynaptar tartalmaz. (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A kapcsolattartas rendszeres formai a killénbdzd értekezletek, féorumok, iskolai gytlések,

tanacskozasok, fogaddorak, az iskola sajat elektronikus levelezérendszere.

5.3. A sziilék tajékoztatasanak formai

A Nkt. térvény 72. § megfeleléen az iskola a tanév soran

= szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben régzitett, az altalanos munkaidén tuali
idépontokban (sziléi ertekezletek, sziiléi forum, fogadddrak)

= szikség esetén irasbeli tajékoztatast ad az e-Kréta elektronikus naplon keresztil.

A szil6i értekezletek:

Az osztalyok szul6i k6z6ssége szamara a szul6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A szuldk

a tanév rendjérél, feladatairol a tanév eleji elsé sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az iskola tanévenként 2 szil6i értekezletet tart. Rendkivili szil6i értekezletet az osztalyféndk

€s a szll6i szervezet elndke hivhat 6ssze — a felmeriildé problémak megoldasara.

A sz(il6i fogaddorak:

A pedagoégusok az adott tanév szeptember 15-ig a heti 6rarendjiikben egy tanitasi 6rat szuldi

fogadddrakeént jeldlnek meg, melyrél az osztalyféndkokén és az iskola honlapjan keresztil

tajékoztatjak a sziiléket. Tovabba az iskola valamennyi pedagdgusa a mindenkori munkaterv

szerint meghatarozott idében szil6éi fogadddrat tart.

Amennyiben a gondviselé fogadddran kivuli idépontban is talalkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
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Rendszeres irasbeli tajékoztatas:

Valamennyi pedagogus koételes a tanuléra vonatkozdé minden érdemjegyet és irasos

bejegyzést az e-napldban feltlintetni a havi zaras elétti idépontban.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt érdemjegyek alapjan osztalyozni kell a

tanulot. Az érdemjegyek minimalis szama félévente: a tantargy heti 6raszama +1. Az egyes

tantargyak év végi osztalyzasa az egész tanév érdemjegyei alapjan toérténik

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitdsanak érdekében az iskola vezetéségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd intézményekkel:
Az intézmény fenntartéja: a Kodolanyi Janos Egyetem
o Folyamatos az irasbeli és a személyes egyeztetés, valamint kapcsolattartas a
fenntartéval.
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata
o Az iskolaépllet felujitasa soran kialakult szoros és konstruktiv partneri
kapcsolat folyamatos.
Vorésmarty Szinhaz
o Iskolai rendezvény megtartasa.
Fejér Megyei Kormanyhivatal
o Tébbnyire elektronikus kapcsolattartas a palyazatok és egyéb programok,
feladatok kapcsan, egylttmikédés az érettségi vizsgak szervezése soran.
Pedagodgiai Szakmai Szolgalat
o Folyamatos elektronikus, telefonos kapcsolattartas és egyittmiikédés a POK-
kal tovabbképzéesek, mérések, szakmai szolgaltatasok céljabol. Egyéb
esetben céltdl és feladattdl fligg, de mindig gordulékeny az egyuttmiikddés.
A Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye
o Kapcsolattartds a szakszolgalattal a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kizdé gyermekek személyiségfejlesztésének érdekében a
szakértdi vélemény alapjan.
Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
o A maganstatusz ellenére folyamatos a szakmai egyeztetés, és j6 a kapcsolat
a tankeruleti kbzponttal.
A gyermekjoléti szolgalat



o A gyermek és ifjisagvédelmi feladatot ellaté tanar folyamatos kapcsolatban

van a terileti gyermekvédelmi szolgalattal, iskolankban Gyermekjoléti Team
m(ikodik, valamint igénybe vesszilk a kirendelt szocidlis segité munkajat

egyéni konzultaciok és az osztalyfénoki munka megsegitése céljabol.

=« |skolaorvos

o Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a

= Védéné

gimnazium tanuléinak rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat (a
Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a

nevelési igazgatdhelyettes vegzi.

A védéné munkdja soran egyittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirvizsgalatok itemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd
ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). A
védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény nevelési

igazgatdhelyettesével.

Iskolai fogorvos

o Tanuléink csoportos szlrdvizsgalata 5-8. évfolyamokon a tertletileg illetékes

rendel6ben szervezetten, évente kétszer torténik.

A tobbi varosi kézépiskola

o Az igazgato térekszik a j6 kapcsolat fenntartasara, és folyamatos a szakmai

egyeztetés a varos kdzépiskolainak vezetbivel.

A tankdnyvkiadok és a kdnyvtarellaté

o A tankodnyvkiadokkal a munkakozdsség-vezetékén keresztul torténik a

kapcsolattartas, a tankonyvellatoval a tankényvrendelésért felelés kollégan
keresztiil, mely telefonos, elektronikus, illetve olykor személyes formaban
torténik.

Az egyittmiikodési megallapodast megkotd sportszervezetek

3O
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o A sportegyesiiletek képviselbivel valdé kapcsolattartas az igazgaté feladatai

kozé tartozik, 6 koveti nyomon az élsportolé diakok sportol6i és tanulmanyi
elémenetelét.

= Iskolai K6z6sségi Szolgalat keretei k6zott egyiittmiik6dé szervezetek

o

Igény szerint elektronikus vagy telefonos kapcsolattartas térténik, mely a
nevelési igazgatohelyettes feladatkérébe tartozik.

= Absurd Reklamiigyndkség:

o

A nevelési igazgato feladata az intézmény kilsé kommunikacios és grafikai
szolgaltatd partnerével torténd kapcsolattartas, a ballagasi meghivok, a
kozosségi naplé és egyéb intézményi kiadvanyok elkészitésének
koordinalasa.

= A sportegyesiiletek és az iskolavezetés kozétti kapcsolat formaja és rendje:

@)

Az intézmény a tanuldk rendszeres testmozgasanak és sportolasanak
biztositasa érdekében sportkéri, témegsport- és egyéb szabadid6s
sportfoglalkozasokat szervezhet. Az iskolai sportkéri feladatok ellatasa
torténhet az intézmény sajat szervezésében vagy sportszervezettel, diaksport-
egyesilettel egyuttmikddve.

Az iskola a felvételi elbirdlasakor egyittmiikédési megallapodast két a
sportegyesiilettel.

Ennek értelmében az iskola a tanuld eldmenetelérdl igény esetén tajékoztatast
ad, illetve az egyesiilet szintén tajékoztatia az iskolat a tanuld
sporteredményeirdl.

Az iskola pedagogusai és az egyesilet a lehetéségekhez mérten a napi
problémak megoldasa érdekében kapcsolatot tart.

A tanulmanyi eredmény és a sportteljesitmény hanyatlasa esetén az érintettek
konzultaciot tartanak, és indokolt esetben a felek egyiittes déntés alapjan
modosithatjak a sportol6 iskolai é€s egyesiileti napirendjét.

Az iskola és az egyesiilet vezetése tajékoztatja egymast intézményik jeles,
kiemelt eseményeirél és a lehetéségekhez képest ezeken a rendezvényeken
megjelennek.
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6.1. Tarsintézményekkel valé kapcsolattartas

A tarsintézményekkel, azaz a megye és a varos altalanos és kdzeépiskolaival valé
kapcsolatainkban a célszeri munkamegosztas elveinek betartasara, harmonikus
egyuttmikddésre, az érdekek és térekvések kdlcsonds figyelembe vételére és tiszteletére
torekszink, vallalva a legkuléonbdzdébb terlleteken lehetséges egyuttmikédés
intézménylinkre harulé feladatainak ellatasat is. (Pl. beiskolazasi tevékenység, oktatasi,

kulturalis és sportprogramok szervezése, versenyekkel kapcsolatos teenddk stb.)

6.2. Nemzetkézi kapcsolatok

A nemzetkdzi nyelvvizsgakat szervezé intézményekkel kialakitott kapcsolatok hozzajarulnak
a tanuldk idegen nyelvi készségeinek fejlesztéséhez és a nemzetkézileg elismert
nyelvvizsgak megszerzéséhez. Az intézmény tamogatja a nyelvvizsgakra t6rténd

felkészilést, valamint a vizsgalehet6ségekhez valé hozzaférést.

A nemzetkdzi kapcsolatok kiépitesét és fejlesztését a rendelkezésre allé palyazati

lehetbségek kihasznalasaval tamogatjuk.

6.3. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatékkal valé kapcsolattartas

Az intézmény tanuldinak egészséglgy felligyeletét iskolaorvos és védond latja el.
Tevekenységuket sajat munkaterv szerint végzik, az iskolaval térténé egyeztetés utan. Az
altalanosithaté tapasztalatokrél tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. A fogaszati
ellatast évente két alkalommal megbizott fogorvos latja el. Az iskolaorvos és az iskola
k6zésen gondoskodik arrél, hogy a tanuldk, az osztalyfénoki, a bioldgia, és a testnevelés
orakon életkoruknak megfeleld egészségigyi felvilagositasban részesiljenek, illetve
hozzajussanak az egészséges életmoddal, a karos szenvedélyek megelézésével

kapcsolatos ismeretekhez.

7. Az intézmény miikddési és munkarendje

7.1. Az intézmény miikédési rendje

7.1.1. A tanév helyi rendje

A tanév, ezen belil a tanitasi év rendjét OGYM rendeletben hatarozzak meg. A tanév helyi

rendjét, programjait a nevel6testilet hatarozza meg, és régziti az éves munkatervben. A



tanév helyi rendjének kialakitasahoz figyelembe kell venni a tanév rendje rendelet vonatkozo
részeit.

Ennek megfeleléen a tanévnyit6 értekezlet az alabbiakrol dont:

= aneveld-oktatd munka Iényeges tartalmi elemeirdl, az uj tanév feladatairol

= aziskolai szintli rendezvények és Ginnepélyek tartalmarol és idépontjarol

= atanitas nélkuli munkanapok idépontjarél és programjarol

= az éves munkaterv jovahagyasarol

» szilkség esetén az alapdokumentumok fellilvizsgalatarol

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgato6 altal elére engedélyezett idépontban és modon
térténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek idétartama: 15 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az orakdzi sziinetet a kijel6lt étkezési idén kivil a tanuldk lehetéség szerint az udvaron toltik,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az 6rakézi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb
idétartama 5 perc.

A bemutat6 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkakdzosség-vezeték

javaslata alapjan — munkaterv rogziti.

7.1.2. A nyitvatartas rendje

Az intézmény tanitasi napokon (hétfé6tél péntekig) 6% oératél — 2000 oraig tart nyitva.
Esetenként terembérlet kapcsan a szombati nyitva tartas: 6% oratol — 19% 6raig terjed.
Szulék és vendégek engedéllyel vagy rendezvényre sz6l6 meghivas alapjan tartozkodhatnak
az iskola épuletében.

A tanitas neélkuli munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a sziiléket
tajékoztatni kell.

A tanitasi id6 alatt a tanulo csak engedéllyel hagyhatja el az iskola tertiletét a Hazirendben
rogzitettek szerint.

Vasarnap, €s munkaszineti napokon az intézmény altalaban zarva tart. A nyari szinidé

soran az intézmeény ugyeleti rend szerint tart nyitva.
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Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre az igazgatd ad engedélyt, illetve utasitast.

7.1.3. A tanitas és a csengetés rendje

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztdssal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan
térténik pedagodgus vezetésével, a kijeldlt termekben. A tanéran kivili foglalkozasok csak a
koételez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezheték.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.

A tanitas — a DOK egyetértésével — 8%0-kor kezdédik, a munka kezdete elétt a tanuloknak
legalabb 10 perccel az iskolaba kell érkeznitk. A fenti idépont elétti foglalkozasokat 7.15 és
7. 55 kozott lehet megtartani.

A csengetési rend:

1. 6ra: 800845 2. 6ra: 900 _ Q45 3. 6ra: 1000 —10%5 | 4. 6ra: 1100 — 1145

5. 6ra: 12001245 | 6. 6ra: 1300—-13% | 7. 6ra: 1350 —-1430 | 8 d6ra: 1435 — 1515

Rendkivil indokolt esetben az igazgaté roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. Egyéb
rendelkezés hianyaban a tanuléknak minden koételezé iskolai rendezvényen 5 perccel a
kezdés el6tt kell megjelennilk.

Az intézmény teriletén, illetve épliletében a szervezett iskolai foglalkozasokon kiviil a tanuldk
sajat, illetve szuleik feleléssegére tartézkodhatnak.

7.1.4. A vezeték benntartézkodasanak rendje

A vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idészak alatt, amelyben a tanulok az intézményben

tartozkodnak a kdvetkezdk szerint biztositjuk:

= Azigazgato vagy az iskolavezetéség egyik tagja az iskolaban tartézkodik 730 6ra és 16%
ora kozott.

= A vezetdk tavolléte esetén — a vezetdi feleldsség atruhazasaval — az adott programért

felelés pedagogusok felelnek a rendért, a tanuldk biztonsagaért.

7.1.5. A hivatalos ligyintézés rendje

A tanulok hivatalos ligyeiket a titkarsagon a kdvetkezd beosztas szerint intézhetik:



= Hetfétdl péntekig: 0730 és 1530 kozott
A gazdasagi irodaban a tanulék menza-befizetéseit havi rendszerességgel kifuiggesztett
ugyfélfogadasi rend alapjan intézhetik.

7.2. Az intézmény munkarendje

7.2.1. A pedagégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogusok heti teljes munkaidejét a térveny
szabalyozza, miszerint a pedagogus heti telies munkaideje a tanérakkal lek6tott érakbol,
valamint a nem rendszeres tanérai foglalkozasokbol, a neveld, illetve nevel6-oktaté munkaval
vagy a tanuldkkal, 6sszefliggé feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
helyettesek allapitjdk meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének)
fuggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagoégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetbleg el6z6 nap
koteles jelenteni kdzvetlen munkahelyi vezetéjének.

A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az illetékes igazgatéhelyettes engedélyezi. Az
intézményvezetés tagjai a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség

szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

7.2.2. A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgato allapitia meg az intézmény zavartalan mikddése érdekében.
Munkakoéri leirasaikat a gazdasagi vezet6 és az Uzemeltetés vezetd késziti el.

A toérvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az egyes munkateriiletek vezetdi
(igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt

kialakitasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.



Az iskola nem tanari munkakoérben alkalmazott dolgozéi az iskolai kdzdsség tagjai
munkajukkal, magatartasukkal, kiils6 megjelenésiikkel segiteniik kell az iskolaban foly6
oktato-nevelé6 munkat. Az iskola belsé életére vonatkozé értesiléseiket kotelesek hivatali
titokként meg6brizni.

Az o6vodai és iskolai szocidlis segité szakember az egyittmikddési megallapodas

értelmében az intézményben bent tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

7.2.3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartdsa a
tanulék szamara kotelezé.

8. A szabadon szervezhetd, valamint a tandéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
8.1. Az érettségi vizsgara torténd felkészitési szint megvalasztasanak rendje

A 11. és 12. évfolyam kovetelményeit rogzité 100/1997. kormanyrendelet megfogalmazza az
iskola altal megoldand6 feladatokat.

Az egyes tantargyak szintjének megvalasztasa az osztalykereteken tuljuté csoportok
létrejottéhez fog vezetni, melyek szama a tanuldék mindenkori valasztasatol figg.

A gimnazium a 11. és 12. évfolyamra vonatkozé oratervben megadott 6raszamban kinal
lehetéséget a kotelezd tantargyak kovetelményeinek elsajatitasara. Errél iskolank
Pedagégiai Programjanak helyi tanterve részletesen rendelkezik.

A 10. évfolyamos tanuldok — a torvényi rendelkezésnek megfeleléen — az adott tanév
aprilisaban iranyultsagot valasztanak egy vagy két tantargybél emelt szintli érettségi vizsgara
felkészitd képzésre.

A tanuld a valaszthaté iranyultsagra vonatkozd korabbi tantargyvalasztasat
megvaltoztathatja. Az erre vonatkoz6 szil6i irasos kérvényét az iskola igazgatojanak
cimezve, az osztalyfénokéhez kell benyujtania, iranyultsagvaltas esetén a tanul6 kulénbozeti

vizsgat kételes tenni.
8.2. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

A tanéran kivuli rendszeres foglalkozasok a diakok igényeinek és az iskola lehetéségeinek

dsszehangolasaval szervezédnek. Ezek lehetnek tobbek kézt a kérus, a diakszinpad, a
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szakkorok, az el6késziték és a sportkorék. A foglalkozasok témajat és a hianyzé tanuldk
nevét a szaktanar a megfelelé napléba régziti.(e-Kréta)

A szaktanarok altal tanév elején meghirdetett szakkérokre a szaktanaroknal lehet jelentkezni.
A jelentkezés a szakkor elindulasa utan valik véglegessé. Ettél kezdve a szakkori
foglalkozasokon valo6 részvétel kételezd.

Az iskola tanarai, vagy barmely mas szervezet az iskola diakjai szamara az iskolaban
onkoltséges tanfolyamot igazgatéi engedéllyel és az érintett tanuldk sziileinek irasos
beleegyezésével szervezhet.

A tanéran kivili rendszeres foglalkozasok rendjét kilén érarend / foglalkozasi terv régziti,

melyet az igazgaté hagy jéva.

8.3. Alkalmanként szervezett foglalkozasok

Az iskola altal egy-egy alkalomra tanoéran kivil foglalkozasok lehetnek tébbek kézt az
osztalykirandulasok, a tanulmanyi kirandulasok, a taborok, erdei iskola a diakcsoportok bel-
és kulfoldi utazasai, valamint kulturalis intézmények és ipari létesitmények latogatasai.

Ezek a programok iskolai keretek kozoétt csak tanari felugyelettel szervezhetdk. A
kirandulasok, a taborozasok és az utazasok esetén husz tanulénként egy tanar kiséri a
csoportot.

A pedagogiai programban nem szerepld, a tanitasi id6é alatt tdbb napig tarté tandran kivdali
foglakozast — irdsos kérvény alapjan — az igazgaté engedélyezheti az osztalyban tanito
tanarok vagy a nevel6testiilet véleményének kikérése utan.

A tanuldk barmilyen, az iskola altal alkalmanként szervezett tobb napos programon csak
elézetes irasbeli hozzajarulassal vehetnek részt. Az engedélyt a szervezd tanarnak a
program szervezésének megkezdésekor kell beszereznie a szuldktdl és az osztalyfonoktol.
A tanulok tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat képviselik,
az igazgatd dont.

A tanitasi idoén kivdili iskolai szervezésii programokat a szervez tanar irdsban bejelenti az
igazgatdnak.

A kirandulasokra és taborozasokra befizetendd 6sszeget — a sziilék meghallgatasaval — ugy
kell megallapitani, hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csaladot. A
szocialisan raszorulé diakok anyagi tdmogatasara a szervezé tanar palyazatot adhat be
iskolank alapitvanyanak kuratériumahoz. A palyazathoz minden alkalommal ki kell kérni az
osztalyféndk véleményét is.
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9. A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevelé-oktatdé munka egészét. Egyrészt

biztositja, hogy az ellenérzés soran felmerilé hibak feltarasa idében toérténjen, masrészt

fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséeért, hatékony miikédéséert az iskola

igazgatoja felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden felelés beosztasu dolgozdja felelés

a maga tertletén. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és Gtemezését az

éves munkaterv tartalmazza, kiegészitve a munkakdzésség-vezetdk éralatogatasi tervével

és félévi, év végi, beszamoldjaval. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellenérzési tervben feltiintetett ellendrzéstol el lehet térni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatoé dont.

A tanari munka ellenérzése mindig az igazgato és az ellenérzétt fel tudtaval térténhet.

9.1. Az ellenérzés szintjei, célja

= A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

(@)

C

(¢]

igazgato,
igazgatohelyettesek,

munkak6zdsség-vezetok,

= Az oktato-neveldmunka belsé ellenérzésének céljai:

o

O

o}

tajékozddas, segitségnyujtas,
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

= A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

o}

biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint elirt)
mikodését,

elésegiti az intézményben folyd nevelé és oktatd6 munka eredményességet,
hatékonysagat,

az vezet6ség szamara megfeleldé mennyiségi informaciét szolgaltat a pedagégusok
munkavégzéserol,

megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevelé és oktaté munkajaval

kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitésehez.



9.2. Az ellen6rzés formai, modszerei
= Az oktato-neveld munka belsd ellendérzésének formai:
o tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kivili foglalkozasok latogatasa,
o tanuléi munkak ellenérzése, vizsgalata,
o adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,
o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatkozoéan,
o beszamoltatas széban vagy irasban,

o minéségi munka értékelése

10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek, eszkézeinek hasznalati rendje

10.1. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményei:

= aziskola épuletei

= sportudvar

» Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

= a kdzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdérzéseéert,

= aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéseert,

= az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

= atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény épiileteinek, infrastrukturajanak, berendezéseinek és egyéb eszkdzeinek
megbévasa az intézmény valamennyi hasznaléjanak kotelessége. A helyiségek,
berendezések, informatikai és sporteszk6zok kizarélag rendeltetésszeriien, a vonatkozo
hasznalati el6irasoknak, valamint az intézmény altal koétoétt és hatalyban 1évé
szerzédésekben meghatarozott feltételeknek megfeleléen hasznalhatok. Tilos minden olyan
magatartas, amely az intézmény vagyonanak rongalasat, allagromlasat vagy nem
rendeltetésszerli hasznalatat eredményezi. Az észlelt meghibasodast vagy karokozast
haladéktalanul jelenteni kell. A szandékos vagy gondatlan karokozas esetén az intézmény a
hatalyos jogszabdalyoknak és szerzdédéses kotelezettségeknek megfeleléen jar el. Az

intézmény kozossége a megujult épitett kérnyezetet és a korszerl infrastrukturat kiemelt



k6zosségi ertéknek tekinti, amelynek megoévasa minden tanulé6 és munkavallalé kdzds

feleléssége.

10.1.1. Az épiiletek hasznalati rendje
Az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kivil csak a hivatalos ugyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjétél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskolaba érkezé kiilsé, az intézménnyel foglalkoztatotti vagy
tanuléi jogviszonyban nem lévd személyeket a portaszolgalat kételes nyilvantartani. Az
ellenérzésre és belépésre jogosult killsé személyek kivételével mas személy kiséret nélkl
az iskola helyiségeiben (tanariban, tantermeiben, szaktantermeiben) nem tart6zkodhat.
Munkaidén kivil, szervezett rendezvény kivételével az intézményt idegenek nem
latogathatjak. Az iskola helyiségeibe — elsésorban a hivatalos tanitasi vagy nyitvatartasi idén
tul és a tanitasi sztinetekben — kiilsé igényléket kilén engedély alapjan lehet beengedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6
kils6é igénybe vevOk, az iskola épiletén belill csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak.
Az iskola létesitményeinek hasznalati rendjéért az iskolavezetés, az ott tanité tanar, a
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért a gazdasagi vezetd és a munkavédelmi
megbizott felel.
Osztalytermek rendjének, tisztasaganak biztositasa, allaganak megoévasa minden tanar, de
féleg az osztalyfondkdk munkakéri kotelessége. Az osztalytermek takaritasanak biztositasa
€s annak megszervezése az lzemeltetés vezetdé munkakori kdtelessege.
Az eléadotermek, szaktantermek felligyelete az oda beosztott osztalyok vezetéjéhez tartozik:
= a zart szaktantermekben csak tanari felugyelettel tartozkodhatnak a tanulok,
= a természettudomanyi eléadoban az eléadd asztalokban gaz, viz, villany van, ezért év
elején kulon tajékoztatas keretében ezek helyes hasznalatara fel kell hivni a tanuldk
figyelmét.

10.1.2 A belépés és benntartézkodas rendje:

A beléptetés rendje:

Az iskolaba érkez6 vendégeket (szuldk, ugyfelek) a portas tajékoztatja.
A szabélyozas kiterjed:

A tanulok szileire:



= Szunetekben a portas altal hivathatjak le gyermekuket.

= Sziloi értekezlet, fogaddora, nyilt nap alkalmabol vagy meghivas esetén a fobejaratnal
elhelyezett tajékoztaton feltlintetett helyiségben tartézkodhatnak.

Mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolatuk nincs az intézménnyel, hanem uzleti

tevékenységiikkel, barmilyen mas eseti tgyekkel kivannak az intézménybe belépni,

benntartézkodni:

= A portasnal kételesek bejelentkezni

« Az éplletbe beérkezdé beszallitok (posta, csomagkiildé, BUFE) be- és kiléptetését a
portas ellendrzi.

= Az Uzleti tevékenységhez az intézmény vezetdje vagy helyettese adhat engedélyt.

Iskolank volt tanitvanyaira:

= A titkarsagon kotelesek megkérdezni, hogy a keresett pedagoégus az intézmeényben
tartozkodik-e. Ha a keresett pedagégust nem talaljak, az iskola teriletét el kell hagyniuk.

Az iskola irant érdekl6dd partnerekre:

= Az iskolai rendezvényekre (szil6i forum, nyilt nap, el6készitdé foglalkozasok, felvételi
vizsgak, Kodolanyis napok stb.) az arra érvényes program, illetve szabalyzat szerint
torténik a beléptetés.

Az iskola tantermeit, tornatermét bérlék az érarend szerinti névsort kételesek leadni az

iskolanak. A bérl6k csak a szamukra biztositott helyiségeket hasznalhatjak. Tanérara vendeg

csak kivételes esetben, igazgatdi engedéllyel mehet be.

10.1.3 Biztonsagi rendszabalyok

Az iskola létesitményeinek nyitasa, zarasa:

Az éplletben Iévé irodak, szertarak, mihely, ajtaja allandoan zarva van, e helyiségekhez az
arra jogosultak kaphatnak kulcsot, melyrél killén nyilvantartas készul.

Az épllet nyitasa, zarasa

A székhely épuletének fébejaratat a portas nyitja, zarja.

Az épllet nyitasakor, egyuttal ellenérzik az épilet biztonsagat, nem tértént-e valami
rendellenesség.

Az épliletet zarasa el6tt ellendrzik az épiilet 6sszes ablakat, az allanddan zarva tarté ajtokat,
kapukat.

Zaraskor bekapcsoljak a riasztoé berendezést.

(0%)
(9%)



10.1.4 Az épiiletek helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskolai foglalkozasok befejezése utan az intézmény termei kilsés igényléknek bérbe

adhatok.

A bérbeadas elsddleges szempontjai:

= atermek bérbeadasa nem zavarhatja az iskola miikédésének rendjét

= abérlék tevékenysége nem veszélyeztetheti az iskolapolgarok egészségeét, nem ronthatja
az épllet allagat, és nem veszélyeztetheti annak biztonsagat.

A bérbe adhato termek korét a tanév elején az igazgaté / altala megbizott személy allapitja

meg. A bérleti dij mértékét a kdltségek figyelembevételével az igazgatd hatarozza meg.

10.2 Az intézmény eszkézeinek hasznalati rendje
Az intézmény eszkozeit oktatasi célra (oktatasi segédeszkdzdk) minden tanar hasznalhatja,
feltéve, hogy rendelkezik az eszk6zék mikddtetésének ismeretével, tovabba ismeri az
eszkdzre vonatkozo biztonsagtechnikai szabalyokat.
Az intézmény infrastrukturalis eszkdzeit (fénymasolo, telefon, mobiltelefon, fax, Internet, stb.)
az intézmény dolgozdi iskolai feladataik elvégzéseéhez hasznalhatjak.
Minden felhasznalé koteles az eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalni, a karokozas
elkerilése érdekében. Esetleges karesemény bekdvetkeztekor haladéktalanul koételes
értesiteni az iskolavezetést, és az oktatastechnikust.
Oktatasi segédeszkdzt az éplletbdl csak igazgatoi engedéllyel lehet kivinni.
Az intézmény a dolgozdk részére maganjellegli hasznalatra, dijmentesen kdélcséndzhet
eszkozoket. A kdlcson vett eszkdzokért a kdlcsdnvevé személy anyagi felelésséggel tartozik.
A kolcsbnzés igazgatoi engedélyhez kétott, és nem hatraltathatja az oktatassal 6sszefiiggéd

felhasznalast.

11. A fegyelmi intézkedések szabalyozasa
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasardl és az
irasbeli hatarozatrol a tanulét és a kiskoru tanulé sziléjét a tanulmanyi rendszeren keresztul
is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy térténd értesitéssel a déntés nem mindsul
k6zoltnek.

(4) A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas,



b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankételes tanuléval szemben
a (4) bekezdés e)pontjadban meghatarozott fegyelmi bintetés nem, a (4)
bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi buntetés
pedig csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ebben az
esetben a sziild kételes U] iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo

iskola, kollégium segitséget nyujt a sziilének az uj iskola, kollégium megtalalasaban.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz4détt, a

hataridét a jogerds hatarozat kdzlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szul6, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld — ha a koételességszegéssel gyanusitott tanulé kiskoru, a szuléje —
figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztet6
eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a szuld a postai
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztet6 eljaras lefolytatasat. Ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba térténé megérkezésétdl szamitott tizenét napon belil az
egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori
kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.



Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idére, de legfelijebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szulé nem keérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé osztalyk6zdsségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kulénésen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
eértesitd levél kikildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabadl
fegyelmi biintetést a birésag a tanul6 javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az
iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elétt — osztalyozovizsgat tegyen.
Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi bintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kézépiskola vagy a szakiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi buntetés
hatalya alatt all.
A tanulé — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban

a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.



A fegyelmi jogkér gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kalénds méltanylast érdemlé
kérulményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeliebb hat hoénap
idétartamra felfiggesztheti.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuloét szlldje, térvényes képviseldje, a tanulét és a szilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulé terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével —
a tanulét, kiskoru tanul6 esetében a szilét postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztil
is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a szilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai
értesitést oly moédon kell kikildeni, hogy azt a tanulo, a szilé kilén-kilén a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eléadja. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatason a szuld részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kételességszegeést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébkeént indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és
a kiskoru tanul6 sziléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a szil6 az tiggyel
kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kdtelesseégszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevel6testilet sajat tagjai kézil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kézul valasztja meg.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékdnyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz szerint kell régziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbél vagy kérelemre bizonyitasi



eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szulé nyilatkozata, az irat, a
tanavallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.
A fegyelmi eljaras soran toérekedni kell minden olyan kérilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanulé mellett szol.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja jelzi azt a tanulé lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az Ggy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkér gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanulé nem koévetett el kdtelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kdvette el.
A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést koévetéen a tanulmanyi rendszeren keresztil
haladéktalanul értesiteni kell a tanul6t, kiskoru tanulé esetén a szilét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztill tovabbitott értesitéssel a déntés nem mindsil
kdzoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon bellil postai uton is meg kell
kiildeni az Gigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szuléjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a szilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditoé kérelmi jogaroél lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjeloleset, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld6 személyi adatait, a fegyelmi buntetést, a bintetés

idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditoé kérelmi jogra vald utalast.



A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kételességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi
hatarozat zaré6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a nevelbtestilet jar el,
a hatarozatot a nevelétestilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen lévé tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szulé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkédr gyakorlojahoz benyujtani. A fegyelmi bintetést megallapito
hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorléja a kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon belill kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az igyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak
a Polgari Torvénykényv szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkdvetett kdtelességszegés érintett. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem
vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
az, aki az ugyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru
tanulé esetén a sziild is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetbje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkoér gyakorléjanak munkaltatéja megallapitia az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott
kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatdé koteles a karokozas koérulményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokoz6 és a
felugyeletét ellaté személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az
iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskoru tanulé esetén szuljét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlleg a szilét fel kell szdlitani az
okozott kar megtéritésére.



12. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az linnepélyek rendje

12.1. Az intézményi hagyomanyok apolasanak célja, tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése, oregbitése az intézményi kéz6sség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iskola szamara meghatarozo jelentéségi, hogy diakjaink magukénak valljak
és vallaljak céljainkat, tevékenyen részt vegyenek az iskolai élet alakitasaban, érzelmileg is
kotdédjenek diakéletik szinteréhez, a gimnaziumhoz.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a
nevelési, szervezési igazgatdhelyettes altal dsszeallitott iskolai innepségek munkatervben
hatarozza meg.

Megkilonboztetett figyelemmel kisérjik volt didkjaink érettségi-talalkozoit. Természetesen
ezeknek a rendezvényeknek helyet is biztositunk az épiletben.

A hagyomanyokkal kapcsolatos tartalmi elvarasok:

= anevelési szempontok érvényesitése

= a hagyomany jellegének megfelelé forma teremtése.

12.2. Az iinnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje

Iskolai innepségek, megemlékezések, hagyomanyokhoz kapcsolédé rendezvények:

Program megnevezése Formaja

Golyatabor szervezett taboroztatas

Tanévnyito iskolai innepség

Gyermekek és diakok hangja projekt

Kodolanyis napok diaknap

Oktéber 6-ai megemlékezés iskolaradion keresztili megemlékezés
Oktdber 23-ai innepség iskolai megemlekezes

November 13. A magyar nyelv napja interaktiv program

November Kodolanyi Emléknap

Gélyabal bal

Szalagavaté unnepi masor

Karacsonyi misor osztalyszintl misorok

Zritl)glii;pjza& Gl U L L iskolaradion keresztilli megemlékezés
Marcius 15-ei innepség iskolai megemlékezés
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Aprilis 16. Holocaust emléknap iskolaradion keresztili megemlékezés
Kodés Gala mdsor, kulturalis bemutaté

Ballagas iskolai iinnepség

Nemzeti Osszetartozas Napja iskolai innepség

Az éves munkaterv Osszeallitasanak figyelembe vételével egyéb programok is
megvalosulnak, kiemelten:

Nyelvi nap

Fibonacci nap

Kodolanyi Miiveltségi Vetélked6

A rendezvények és Unnepségek megszervezésével Osszefiiggd feladatokat a
tarsadalomtudomanyi  munkakézdsség  véleményezését  kdévetéen a  nevelési

igazgatohelyettes jel6li ki egy-egy osztalyra és pedagdgusokra.

13. Az intézményi egészséget és biztonsagot védoé és 6vo elbirasok

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségenek megdrzése érdekében az alabbi szolgaltatasokat biztositjuk:
Gyermekorvos, iskolaorvos:

» rendszeres szlirések

Védono:

= hetente 2 adott napon az iskolaban tartézkodik

Fogorvos:

= évente 2 alkalommal sz(irés

Az iskola egészségugyi fellgyeletét ellaté személyek nevérdl és a rendelés idépontjarol a
tanulok az iskola az ellenérzébe térténé beirassal kapnak tajékoztatast. A kételezd orvosi
vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a leheté legkisebb
mértékben zavarja. Nagy elényiink, hogy rendelkeziink sajat orvosi szobaval, ahol a doktornd
és a védond a szlréseket le tudja bonyolitani. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védénd az
intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségigyi flizetébe jegyzi be -
kapcsolattartassal megbizott vezetéhelyettes szamara.

Az osztalyfondkoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek — a nevelési, szervezési igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis

egeészsegugyi ellatasrol.
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Az egészségvédelmi, baleset-megel6zési, munkavédelmi, védd, 6vo elbirasokat a hazirend

szabalyozza.

13.2. Az intézményi védé, ovo eldirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részere az
egészségik és testi épségik megérzéséhez szilkkséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye.

13.2.1. A tanuléi balesetekkel 6sszefiiggd feladatok, azok jelentési kételezettsége

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvet6 feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a
szikséges intézkedéseket megtegye. A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani és a megfeleld online fellleten be kell jelenteni.

A nyolc napon tul gyégyulo sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrél az eléirt nyomtatvanyon jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyzékdnyv egy
példanyat meg kell killdeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskoru tanulo esetén a szilének). A jegyzékdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulébalesetek megelézésére vonatkoz6é részletes helyi szabalyokat az iskola

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

13.3. A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogaté feladatai

A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogaté feladatait, valamint az esélyegyenldségi referensi
feladatkért is a mindenkori gyermek- és ifjisagvédelmi tamogaté latja el, igy munkaja
O0sszhangban all az esélyegyenldségi tervben megfogalmazottakkal.

= A nevelési-oktatasi  intézmények  koézremlkdédnek a  gyermekek, tanulok

veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében, ennek soran



egyuttmikdédnek a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddé feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési—oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkdézokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol.

Az iskola vezetéje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi tamogaté munkajahoz
szikseéges feltételekrdl.

A tanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és
ifjusagvédelmi tamogatd személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol
kereshet6 fel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogat6 segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjusagvédelmi munkajat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogaté feladata kiilénésen:

az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és
milyen iddépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen
gyermekvedelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagégiai eszkézdokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatoval
torténé esetmegbeszélés utan irasban értesitse a gyermekjoéléti szolgalatot.

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, javaslatot tesz
a veszélyeztetett gyermek helyzetének javitasa érdekében. Szikség esetén egyuttes
csaladlatogatast szervez a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

Ha a gyermek veszélyeztetettsége a megtett intézkedések ellenére ,fokozodik” a
gyermekjoléti szolgalattal tortént megbeszélés utan védelembe-vételt kezdeményezhet a
gyermekvedelmi irodanal.

a tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja
inditson eljarast a tanul6 laké-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepulési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili tamogatas
megallapitasa céljabol, sziilkség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas
formajaban térténd nyujtasara,

az iskolaban szikség esetén a tanulok és a szllék tajékoztatasa a gyermekvédelmi

feladatot ellatd fontosabb intézmények / pl: gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,



drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona, stb./ cimével,
illetve telefonszamaval kapcsolatban.

= Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitéoszer ellenes program
kidolgozasaval segitse, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, szikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tajékoztatas nyujtasa

a tanuldk, szulék és a pedagoégusok részére.

13.4. Rendkiviili események szabalyai

Az iskola mlkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek minésil kiléndsen:

= atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atlz,

= arobbantassal térténé fenyegetés.

Az iskola a rendkivili események kezelését tliz- és bombariad6 tervvel, és — amennyiben
erre szilkség van — munkavédelmi szabalyokkal irja elé6. Ezeket a dokumentumokat az
igazgato hagyja jova és szilkség szerint, de legalabb minden tanév kezdetén (megbizottja
utjan) ismerteti az iskola alkalmazottaival.

A tanulokkal az els6 tanitasi napon az osztalyféndk — mint az igazgaté megbizottja — ismerteti
a rajuk vonatkozé eléirasokat, amit a diakok alairasukkal ismernek el.

A rendkivili esemény, a tliz- és bombariadd dokumentumait, valamint az ezekkel
kapcsolatos feladatokat az iskola tiz, illetve munkavédelmi felelése gondozza. Ehhez —
szikség esetén — kilsé szakmai segitséget kell igénybe venni.

A tliz- és bombariadé tervet az épiilet megfelel6 helyein ki kell figgeszteni.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal koézdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetbk:

= igazgato

= igazgatOhelyettesek.
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A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,

szemelyi sérilés esetén a mentbket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szilkségesnek tartja,

az intézmény fenntartéjat.

A rendkivuli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult feleldés vezetd

feladata, hogy utasitast adjon figyelmezteté hangjelzés (harang, csengd, hangosbemondd)

kiadasara és az épulet elhagyasara.

13.4.1. Tizriad6 esetének szabalyai

A kovetkez6 alapismeretekre sziikség van az eredményes menekiléshez, mentéshez:

Vegyuk figyelembe az életkori sajatossagokbdl eredé kilénbségeket, a tomegek haladasi
sebességében (a testsulybeli jelentds eltérés is ndveli a veszélyt, ellokés, falhoz nyomas)
tizesetnél leggyakoribb haladlok a flist. A szénmonoxid jelentésen rontja az
itéloképességet, a mozgaskoordinaciét, fizikai erét.

Ha a mennyezet alatt vastag fekete fustét latunk, azonnal menekiljink a helyiségbdl,
mert a fust belobbanhat.

Egyes anyagok (pl.: mianyag) égésekor mérgezd fist keletkezik, ezért a padozat
kdézelében mozogjunk! (a forré gazok elészér fent telitik a teret) Tartsunk az arc elé —
lehetbleg vizes — ruhadarabot, szalvétat.

Ha bennrekedink, a tliz felé csukjunk be minden ajtét.

Az ajtok becsukddasaval lassitani lehet az égést, ezért ablaknyitas elétt mindig csukjuk
be a t(iz felé esd ajtot.

Ajtonyitas elétt gy6zdédjink meg arrdl, nem meleg-e a kilincs? Ha igen, a betédulé oxigén
felerésitheti a szomszéd helységben Iévé tlizet, ezért el6szér maradjunk a résnyire nyitott
ajto takarasaban.

Ha mentésre varunk, rakjunk az ablakba valamilyen ruhat, igy nem kell allandéan ott
alljunk, hogy észrevegyenek.

Ismerjuk a kézi tlizoltd készilék helyét, kezelését.

Gyermekcsoportok kimenekitésekor az alabbiakra figyeljink:
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a tlzriad6 jelére el kell hagyni a tantermeket, ekkor a tanar déntse el — a helyzet
sulyossaganak flggvényében — hogy van-e id6 a felszerelések, taskak, ruhazat
dsszeszedésére.

tavozas el6tt legylink tisztaban a létszammal

csukjuk be a tanterem ablakait, ajtoit

ha a menekilési utvonalat tliz, flst, vagy barmi egyéb elzarja, keressiink megkerilé utat
vagy maradjunk a tanteremben

a tanteremben t6rténd kényszer( varakozas esetén: tomitsiik az ajtoréseket, nyissunk
ablakot, jelezziink a tlizoltoknak

a kijutas utan rogton ellendrizzilk a létszamot, hianyzas esetén: azonnal jelezni kell az
igazgatonak, vagy a tlizolté parancsnoknak

szamitsunk ra, hogy a tlzoltdk vizsugarakkal vagy egyéb eszkdzokkel védhetik a
gyermekek kimentési utvonalat vagy akadalyozhatjak a tiiz elterjedését a bennrekedtek
tartozkodasi helye felé

ha a kivonulas kézben a gyermektdémegben panikveszély alakul ki, probaljuk a kifejlédést

megakadalyozni

A fenntartét tajékoztatni kell az eseményrél.

Ha az intézmény nem rendelkezik felhasznalhaté tanitas nélkili munkanappal, abban az

esetben az igazgato altal meghatarozott szombati napon be kell poétolni az elmaradt

munkanapot.

13.4.2. Bombariadd esetének szabalyai

Milyen ismeretekkel kell rendelkezniink, mit tegyilink a tlizszerészek kiérkezéséig?

a fenyegetés vétele lehetdleg hangrogzitéssel egyitt térténjen

a kilsé telefonokat lehetbleg a fenyegetés vételére kiképzett személy vegye, aki ismeri a
kikérdezes, id6huzas technikait.

ismerjik az iskola legalapvetébb, biztonsaggal 6sszefiiggd adatait: az épilet fébb
jellemzéit, 1étszamot, esetleges gyanusitottakat, folyik-e valamilyen épitkezés, felujitas,
az intézményben taldlhaté veszélyes anyagokat és tarolasuk moédjat, a kdzmi
|étesitmények helyét.

Bombariad6é esetén a rendérséget az iskola igazgatoja vagy az altala kijeldlt személy

(iskolatitkar) tajékoztassa az eseményrol.

Az épllet kiuritésekor a teenddk:
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Alapelv: a bomba mar akarhol ott lehet, a legcsekélyebb mozditasra is robbanhat

az ajtokat, ablakokat hagyjuk nyitva az esetleges robbanas hatasanak csékkenése miatt
a tortenteket ne a hangosbeszélén egyszerre kozéljuk, hanem osztalyonként az
osztalyfénokok utjan.

a helyzet alapjan déntsik el, hogy mit mondunk a diakoknak

a kivonulasi utakat a gyermekek lekisérése el6tt ellendrizzék a tlizszerészek, mert a
gyulekezési helyek egyben potencialis bombahelyek is.

ha ez nem tértént meg, igazitsuk el a gyerekeket, hogy a kivonulas alatt semmihez ne
nyuljanak.

A rendérseg értesitése utan tajékoztatni kell a fenntartét az eseményrél.

A rendérséggel tértént konzultacié utan az intézmény vezetdje mérlegeli:

Mennyi id6t vesz igénybe az atvizsgalas, varjanak-e a tanuldk.

Ha az atvizsgalas nem haladja meg a 120 percet, igy azt kdvetden folytatni kell a tanitast
és az igazgatdé altal meghatarozott médon poétolni a kiesett 120 percet.

Amennyiben a veszélyforras felkutatasa 120 percnél hosszabb id6t vesz igénybe, ugy
tanitas nélkali munkanapot hirdethet az igazgatd, melyet — egy hdénapon belil — szombati
napon kell ledolgozni, ha az intézmény nem rendelkezik felhasznalhato tanitas nélkuli

munkanappal.

13.4.3. Egyéb veszélyeztet6 események szabalyai

Csétorés, vizhiany:

A csotorést észlelé személy értesiti az iskolahoz legkdzelebb lakd személyt, akinek van

kulcsa az intézményhez.(A nevek a fébejaratnal talalhatok.)

A févezetéket a lehet6 legrovidebb idén belul el kell zarni.
Ertesiteni kell az illetékes kozmiivet (SZEPHO, VizMU)

Abban az esetben, ha tanitasi id6 alatt kdvetkezik be a fenti esemény, ugy mérlegelni kell a

kovetkezoket:

Biztositott-e a tanulék megfelel6 munkakérilménye (ivéviz, WC hasznalat, étkezés)
Amennyiben megoldhatdé az el6zd pont szerinti munkavégzés, abban az esetben a
délelétti érakat meg kell tartani és délutan Ggyeletet kell szervezni.

A mérlegelést kovetéen konzultalni kell a fenntartéval az eseményrél és

kdvetkezményeirdl.
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= Ha a munkavégzés kériilményei nem biztositottak, abban a esetben a tanulékat haza kell
engedni.

= Ha nem biztositottak a munkakérilmények, amennyiben az iskola rendelkezik fel nem
hasznalt tanitas nélkiili munkanappal, ugy azt erre a napra ki kell irni. Abban az esetben,
ha nem rendelkezik ilyen felhasznalhatd nappal, akkor az intézmény vezetdje altal kijeldlt

szombati napon le kell dolgozni a rendkivili esemény munkanapjat.

Minden olyan esetben, amit az el6z6 pontokban fel nem soroltunk, de veszélyezteti
intézményink tanuldinak, dolgozéinak testi épségét, biztonsagat

= Az igazgaté mérlegel

= Konzultal a fenntartéval (ha van ra ideje)

» Meghozza a legmegfelelébb dontést

Az igazgatdé tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesité vezetd a déntéshozo.

14. Egyéb rendelkezések

14.1. Reklamtevékenység szabalyzat

Reklamtevékenységet az iskolaban kizardlag az igazgatd engedélyével lehet végezni. E
tevékenység kizardlag oktatasi, sport, mivelédés és koérnyezetvédelmi tevékenységekre
terjedhet ki.

14.2. Osztondijak, tanuloi termék eléallitasanak dijazasa

A gimnazium a tanuldk szocidlis és tanulmanyi palyazatanak lebonyolitasahoz segitséget

nyujt. A szocidlis palyazati lehet6ségek:

= Toth Istvan és felesége altal alapitott 6sztondij

= Fejér Megye Kozoktatasaért Kézalapitvany 6sztondij

= A Kodolanyi Janos Kézépiskola Diakjainak Oktatasaért Alapitvany 6szténdija, illetve eseti
tamogatas

= Egyebek

Az intézmény a palyazati kiirasnak megfeleléen teszi meg a tanulok felterjesztését.

Az iskolai foglalkozasokon, illetve a versenyek keretében a tanuldk, versenyzék altal

|étrehozott produktum (termék, érték) vagyoni jogai — jogutédlas utjan — az iskolara szallnak.

Ha az iskola a produktumot értékesiti, akkor a bevételbél a tanulé — a tanuldi jogviszony

idején 6sztondijként — munkajaval aranyos mértékben részesiil.
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Ha az értékesités a tanuldi jogviszony megsziinése utan toérténik, akkor az iskola az utolsé
ismert cimre értesitést kild. A jelentkezé egykori tanuléval kétoldalu megallapodas keretében
kell rendezni az értékesitett produktum vagyoni jogait. Az iskola nem kételes a volt tanulét a
kifizetés érdekében felkutatni.

14.3. A pedagodgus altal igénybe vehet6 eszkdzdk

= A pedagbgus az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket a kényvtari szabalyzatnak megfeleléen.

= Az intézmény a pedagogusai szamara hasznalatra biztosit informatikai eszkdzoket
(notebook, digitalizal6 tabla stb.). Az eszkézok atadasa/atvétele a titkarsagon
megtalalhaté atadas-atvételi jegyzOkdnyv kitéltése utan, igazgatoi engedély mellett
lehetséges.

14.4. A tankényvrendelés szabalyozasa

A tankdnyvrendelés elkészitésével megbizott iskolai dolgozé (tankdnyvfelelds) az igazgato
iranyitasa mellett gondoskodik arrél, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhat6 tankényvek,
valamint a segédkényvek hivatalos jegyzéke az igazgatdo altal engedélyezett
példanyszamban alljon rendelkezésére a szakmai munkakdzdsségeknek, illetve a
pedagdgusoknak.

A szakmai munkakozdsségek minden év marcius végéig adnak véleményt a pedagogus altal
valasztott tankdnyvrél. A munkakdzdsseg-vezetdk irasban kdzlik az altaluk hasznalni kivant
tankényvre vonatkozo6 igényiket, majd a tankdényvfelelés ezek megfeleld dsszesitésével

harom munkanapon belil alairasra elkésziti a rendelést.

15. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatanak, pedagodgiai programjanak, és a
hazirendjének egy-egy példanya — ha a dokumentumok ettdl eltéréen nem rendelkeznek - a
kovetkez6 helyiségekben elérhetdk:

= iskolai kdnyvtar

= titkarsag

= igazgatoi iroda

A szervezeti és miikodési szabalyzatrél, a pedagoégiai programrél, és a hazirendrél a

kovetkez6 férumokon lehet tajékoztatast kérni:
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= osztalyfénoki érak

= diakkézgylilés

= szil6i értekezletek

= szul6i forumok

= azigazgato és helyetteseinek fogadoorai
= azintézmény honlapjan

A forumok idépontjait az éves munkatervben régzitjuk.

16. Az elektronikusan eldallitott dokumentumok kezelésének rendje
Az intézményben elektronikusan eléallitott dokumentumok fajtai

1. Az intézményben a kovetkezé elektronikus informatikai rendszereket, illetve
alkalmazasokat hasznaljuk a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa soran:

- Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)

- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatas rendszere,

- KRETA Iskolai Alaprendszer

- KIFIR kdzépfoku felvételi informacios rendszer

- a kétszintl érettségi vizsga adminisztracios rendszere
- Oktatasi Hivatal izenetkezel6 és értesitési rendszer

- Qulto (kdnyvtari nyilvantarté rendszer)

- Szamviteli Rendszer Kft. kettés kdnyvviteli program

- Menzanet.

,,,,,

szintjeinek kiosztasi rendjérél az intézmény igazgatéja rendelkezik.

2. A jogszabalyok alapjan elektronikus okiratnak mindsiinek az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott tanulmanyi és adminisztracios rendszerekben elektronikusan eléallitott és
tarolt dokumentumok, kiléndsen az intézményi, alkalmazotti és tanuldi nyilvantartasok, a
tanligyi dokumentumok, valamint a felvételi, érettségi, didkigazolvany- és tankényvellatasi
eljarasok soran keletkezé elektronikus dokumentumok.

3. Az intézményben a kovetkezd egyéb tanligy-igazgatasi dokumentumokat kezeljik és

allitjuk el6 az oktatasért felelés miniszter altal jova nem hagyott informatikai rendszerrel:

50



- tantargyfelosztas,
- Orarend.
16.1 Az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

a) A KIR rendszerében eldallitott elektronikus okiratokat fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal kell hitelesiteni, amelynek alkalmazasara kizarélag az igazgatd jogosult. Az
igazgato hosszabb tavolléte miatt — megbizassal — az oktatasi igazgatohelyettes latja el az
igazgatdi feladatokat.

b) A KIR rendszerében eldallitott minden elektronikus okiratot ki kell nyomtatni, és az
igazgat6é alairasaval, valamint az intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell

elhelyezni.

c) A mas informatikai rendszerrel eléallitott egyéb tanligy-igazgatasi dokumentumok kézil —
az alabb ismertetett rend szerint — ki kell nyomtatni, és az igazgato6 alairasaval, valamint az

intézmény pecsétjével hitelesitve az irattarban kell elhelyezni a kévetkezdket:
- tantargyfelosztas — a fenntart6 jévahagyasa utan,
- O0rarend — a tanév elején és az 6rarend médositasakor,

- érettségi vizsga iratait.

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

= a20/2012.(VII1.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint térténik.

1. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat az adott szoftver utmutatdja szerint
adathordozéora menteni és archivalni kell témakéronként megfeleld irattaroléba. A KIR
rendszerében eléallitott elektronikus okiratokat a KIR rendszerében, illetve az iskola belsd
Uzemeltetésli szerverén egy e célra létrehozott k6z6s hozzaférési mappaban taroljuk. A
k6zbds hozzaférés(i mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek) kaphatnak hozzaférési jogosultsagot.

A KRETA feluletén eléallitott taniigyi dokumentumokat tanév végén le kell zarni és archivalni

kell. A dokumentumokat, osztalynapldkat Backup szerverre mentjik és ott taroljuk.
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2. Az elektronikusan eldallitott dokumentumokat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendeletben
meghatarozott ideig nem szabad a kliens szamitégép, illetve a halézati kiszolgald
hattértarjarol letoérdini, illetve a mentést tartalmazo adathordozot nem szabad leselejtezni. A

meg0rzési id6t az intézmeny Iratkezelési szabalyzatanak irattari tervében is régziteni kell.

3. Ha az intézmény elektronikusan eldallitott dokumentumokat tarol6 kliens szamitdégépét
vagy haldzati kiszolgal6jat lecserélik, azokat az elektronikusan eléallitott dokumentumokat,

amelyeknek a megdérzési ideje még nem jart le, at kell menteni az Uj eszkdzre.

4. A leselejtezett vagy hasznalatban levd, de lejart szavatossagi idejl, elektronikus
dokumentumokat tartalmazé hattértarat mikodteté haloézati kiszolgalé vagy kliens
szamitogép elektronikus dokumentumokat tartalmazé hattértarjanak korabbi tartalmat az uj

eszkdzre valo adatmentést kdvetéen vissza nem allithaté médon torolni kell.

5. A meghibasodott, elektronikus dokumentumokat tartalmazé hattértarakat kizarélag ugy
lehet elektronikus hulladékot kezel6 harmadik félnek atadni, ha annak tartalma sem teljesen,

sem részlegesen nem allithato vissza.

17. A szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatos szabalyok
17.1. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

« Az iskola minden dolgozéjara és diakjara.

= Terlletileg pedig az intézmény sajat létesitményeire.

17.2. Az SZMSZ érvényessége

Az SZMSZ érvényessége: a jovahagyastol szamitott 3 évig.

17.3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje

Az SZMSZ felilvizsgalatanak rendje:

= Rendszeres felllvizsgalata 3 évenként.

= Nem rendszeres felllvizsgalat a modositasi igény felmerilése esetén.

A jogszabalyi kérnyezet megvaltozasa miatt a hivatkozasokban szikséges valtoztatasok

nem jelentik az SZMSZ modositasat.



17.4. Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalanak maédja

= Az alkalmazottak részére alkalmazotti értekezleten.

= A didkok részére osztalyfénoki ora keretében.

» A szllbék részére szildi értekezleten, szul6i forumon.

= A nyilvanossagra hozatal hatarideje a hatalyba Iépést kbveté 1 hdnapon beliil.

= A folyamatos betekintés lehetésége érdekében a kézépiskola honlapjan kell elhelyezni.

17.5. Az SZMSZ legitimacidja

A szervezési és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a diakénkormanyzat a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt.
(Diakdénkormanyzat értekezlet jegyzékdnyve.)

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot eléterjesztése utan a nevelétestiilet 2012.

november 10-én jévahagyta. (Nevelbtestileti értekezlet jegyzdkdnyve.)

Szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény intézményvezetdje elfogadta a 2012.

november 10-én.

Dr. Kovacs Laszloné

intézményvezetd

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keriilt jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
miatt az Nkt. 73. § (4) bekezdése alapjan létrehozand6 intézményi tanacsra vonatkozo

normakkal.

Az intézmény nevelbtestilete az SZMSZ kiegészitését a 2013. november 21-i értekezletén
megtargyalta és jévahagyta.

Dr. Kovacs Laszloné

intézményvezetd



A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara a kollégiumi tevékenység és levelezd gimnazium megsziinése,

valamint az iskola nevének megvaltozasa miatt kerult sor.

Az intézmény nevelbtestillete az SZMSZ fellilvizsgalatat a 2016. augusztus 26-i értekezletén

megtargyalta és jovahagyta.

Dr. Kovacs Laszl6né
intézményvezet6
A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara az elektronikus naplé bevezetése miatt keriilt sor.
Az intézmény nevelbtestilete az SZMSZ fellilvizsgalatat a 2017. augusztus 30-i értekezletén

megtargyalta és jovahagyta.

Dr. Kovacs Laszloné

intézményvezetd
A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felillvizsgalatara szervezeti valtozasok és a fenntarté nevének megvaltozasa miatt

kerdlt sor.

Az intézmény nevelbtestilete az SZMSZ felllvizsgalatat a 2018. augusztus 30-i értekezletén

megtargyalta és jovahagyta.

Csoéngei Gabriella

igazgato
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A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ felulvizsgalatara jogszabalyi és szervezeti valtozasok miatt keriilt sor.
Az intézmény nevelbtestilete az SZMSZ fellilvizsgalatat a 2019. augusztus 29-i értekezletén

megtargyalta és jovahagyta.

Csongei Gabriella
igazgaté
A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ fellilvizsgalatara jogszabalyi és szervezeti valtozasok miatt kerilt sor.
Az intézmény nevelbtestilete az SZMSZ fellilvizsgalatat a 2020. augusztus 31-i értekezletén

megtargyalta és jévahagyta.

Csdngei Gabriella

igazgaté

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellulvizsgalatara jogszabalyi és szervezeti valtozasok miatt kerilt sor.

Az intézmény nevelbtestilete az SZMSZ felllvizsgalatat a 2024. julius 3-ai értekezletén

megtargyalta és véleményezte.

Csdngei Gabriella

igazgaté

A Fenntart6 az igazgaté altal felterjesztett SZMSZ-t jovahagyta.
Székesfehérvar, 2024. augusztus 29.
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Dr. Vizi Laszl6 Tamas

mb. rektor

Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ felulvizsgalatara jogszabalyi és szervezeti valtozasok miatt kerdilt sor.

Az intézmény nevelbtestiilete az SZMSZ felllvizsgdlatat a 2025. augusztus 28-ai

értekezletén megtargyalta és véleményezte.

CsoOngei Gabriella

igazgato

A Kodolanyi Janos Egyetem Szenatusa, mint Fenntarté az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a SZE 2418/3.3./ 2025. (1X.15.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Székesfehérvar, 2025. szeptember 15.

Prof. Dr. Obadovics Csilla
rektor

A SZMSZ fellilvizsgalatara jogszabalyi és szervezeti valtozasok miatt kerdlt sor.

Az intézmény nevelbtestilete az SZMSZ fellilvizsgalatat a 2026. szeptember 15-ei

értekezletén megtargyalta és elfogadta.
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A Kodolanyi Janos Gimnazium Didkdnkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy az SZMSZ elfogadasahoz eldirt vélemenyezési jogat

a szervezet gyakorolta.

Székesfehérvar, 2026. szeptember 15.

A Diakoénkormanyzat nevében

MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat

Munkakori leiras mintak

DOK SZMSZ

Konyvtar SZMSZ

Panaszkezelési szabalyzat

Fizetési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos szabalyzat
Téritési - és tandijfizetési szabalyzat

Diak etikai kodex

Pedagogus etikai kodex

© o N oo o N

10. Gyakornoki szabalyzat
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