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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar — Angol Tannyelvii Gimnazium ¢és Kollégium hazank egyetlen tisztaprofila 5
évfolyamos magyar és angol tanitdsi nyelvii gimndziuma magyar €s brit tdmogatassal
alakult, orszagos beiskolazasi korzettel. A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (a

tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjén torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Céljai a
kovetkezok:

e Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan
mitkddésének garantilasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

e Az intézményi mikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon (szakmai)
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

e A torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A szervezeti és miikddési szabéalyzat létrehozdsdnak jogszabéalyi alapjai az aldbbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. ¢évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l,
e A2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,
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A 2011. évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

229/2012.(VII1.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokrdl €s az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadésarol

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.
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e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba.
Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanacs
Az SZMSZ ¢életbe 1épésehez a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, gondviseldik, a munkavallalok
¢és mas érdekldddk megtekinthetik munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017. 12. 05.-ei

hatarozataval fogadta el.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma és feladatai

2.1. Az intézmény megnevezései, feladatellatasi helyei:

Hivatalos neve: Magyar-Angol Tannyelvii Gimnazium és Kollégium
Idegen nyelvii neve: Bilingual Secondary Grammar School, Balatonalmadi
Rovid neve: Magyar-Angol Tannyelvii Gimnazium

Székhelye: 8220 Balatonalmadi, Rakoczi Ferenc utca 39.
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Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntartd neve: Veszprémi Tankeriileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

OM azonositd: 037165

Az intézmény alapitdsanak idépontja: 1987.12.31.

A szakmai alapdokumentum kelte: Budapest, 2017.09.11. Okirat-hatalyossag kezdete:
2017.09.01.

2.2. Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt.
4. § alapjan:

Az intézmény tobbcélu, kozds igazgatasi koznevelési intézmény. Szervezeti egységei:
gimnazium, kollégium. A Veszprémi Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiségii
szervezeti egysége, gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, képviseletét teljes hataskorben a
fenntart6 altal megbizott igazgato latja el.
Koznevelési és egyéb alapfeladata
8220 Balatonalmadi, Rakoczi Ferenc utca 39.
gimnaziumi nevelés-oktatas
nappali rendszert iskolai oktatas
évfolyamok: 6t
két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol)
nyelvi el6készitd
kollégiumi ellatas
externatus
kollégiumi maximalis létszam: 200 6
iskola maximalis létszama: 350 {6
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
8220 Balatonalmadi, Rakoczi Ferenc utca 39.
Helyrajzi szama: 1465
Hasznos alapteriilete: 5809 nm
Intézmény jogkaore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a NKt. elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerl €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsaért, a neveld ¢s oktat6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. (Nkt. 69.§ (4)) Ennek megszervezése és lebonyolitasa
az igazgato-helyettes feladata.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

> korbélyegz0: az igazgatd és az igazgatohelyettesek, kollégiumi intézményegység-
vezet0, i1skolatitkar

» hosszu bélyegzo (szamlaszam nélkiili): iskolatitkar

3.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rend:

» altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, kollégiumi intézményegység-
vezetd

> az igazgatd és az igazgatOhelyettes(ek) egyiittes akadalyoztatasa esetén az intézmény
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vezetésével kapcsolatos feladatokat a kollégiumi intézményegység-vezeto latja el.
Az altalanos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes ¢és a kollégiumi
intézményegység-vezetd hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — munkakori
leirasukban meghatarozottak mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
altalanos igazgatohelyettesre, a szakmai igazgatohelyettesre ¢és a kollégiumi
intézményegység-vezetdre vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa és

annak elfogad4dsa minden esetben irdsban torténik.

3.3. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai (helyettesei):

» az altalanos igazgatohelyettes,
» szakmai igazgatohelyettes,

> kollégiumi intézményegység-vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel0sséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az altalanos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatOhelyettes ¢és a kollégiumi
intézményegység-vezetd megbizasa és megbizasanak visszavondsa el6tt a tantestiiletnek
jogszabaly altal meghatarozott véleményezési joga van.

Az eldbbiekben megnevezett megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére (5 évre) szol.

Feladat- ¢és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre Kkiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz, valamint az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatd vezetd helyetteseinek tartds tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az
igazgat6 altal megbizott pedagdgus teljes hataskorrel veszi 4t munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a

tavollévo helyettes hataskorébe tartozik.
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A helyettesitést ellatdé munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki.

Az intézmény vezetdjének akadalyoztatasa esetén a helyettes gyakorolja a kiadmanyozas

jogat.

3.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei:

» gimnazium,

» kollégium.

Az intézmény szervezeti egységeinek élén az igazgatd vezetése mellett az alabbi felelds

beosztasu vezetdk allnak:

» gimnaziumi egység: altalanos igazgatdhelyettes, szakmai igazgatohelyettes,

» kollégiumi egység: kollégiumi intézményegység-vezeto.

A vezeték kozotti feladatmegosztds rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak, a

kapcsolattartas rendjét a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti vazrajz tartalmazza:
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1skolatitkar

[ igazgato / intézményvezetd ]

konyvtaros tanar

( b r r . r 3 A
intézményi tandcs elndke

intézményi tanacs

szill61 munkak6zosség )

kollégiumi
ntézményegység-vezetd

L konyvtar ) szlil61 valasztmany
vezetoje
( )\
gazdasagi ligyintézo L
\\ J
| |
igazgatohelyettes . igazgatohelyettes I1.
(altalanos) (szakmai) i
, N
rendszergazda laborans
(. J
( 7 3 r A (, r r A
|_| diakonkormanyzatot természettudomanyos | |

segitd tanar

mk. vezetd

| [ osztalyfonoki mk. |

( N\
human mk. vezetd

vezeto )

angol mk. vezetd

]

kollégiumi
nevel6tanarok

[ szaktanarok ]
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Az intézmény technikai dolgozoi:

Gondnok, karbantartd, portasok, takaritok, kertész.

3.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége: az igazgatd, altalanos igazgatohelyettes, Szakmai
igazgatohelyettes, kollégiumi intézményegység-vezeto.

Az intézmény vezetOsége rendszeresen, hetente legalabb egyszer vezetdségi értekezletet
tart (rendszerint hétfén). Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkak6zosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorményzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény bdvitett vezetdségének tagjai.
Az intézmény bdvitett vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az altalanos igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes,
kollégiumi intézményegység-vezeto,
a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,

didkdnkormanyzatot segité pedagogus,

YV V.V V V V V

az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviseldje.

Az intézmény bdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevod
joggal rendelkezik. Az intézmény bdvitett vezetdsége rendszeresen (altalaban hetente
egyszer) megbeszélést tart.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.
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3.6 A pedagdgiai munka ellendrzése

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

» segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

» a vezetés szamdra megfeleldé mennyiségli informaciot szolgéaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban
rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, a kozalkalmazotti szabalyzat, valamint a torvényi el6irasok teremtik
meg.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az igazgatd vezetd helyettesei, a munkakozosség-vezetok és az osztalyfonokok
els6sorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai és a szaktanarok sziikség esetén — az igazgato kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A munkakori leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagogusok pedagogiai és egyéb

természetli ellendrzési kotelezettségeit:

»  az altalanos igazgatohelyettes,
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YV V. V V V

szakmai igazgatohelyettes,

a kollégiumi intézményegység-vezeto,
a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfénokok,

a pedagbdgusok, szaktanarok.

A tanév soradn ellendrizni kivant teriileteket a feladatokkal egyiitt kell meghatarozni. Az

ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az aktualitas a meghatarozo elem.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

>
>
>
>
>

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettesek
intézményegység vezeto,

a szakmai munkak6zosségek vezetdi,

BECS tagjai

Az intézményvezeté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésekor kiemelt szempontok:

>

YV V. V V V V

YV V V V

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a tanulok folyamatos értékelése (megfeleld szamu érdemjegy)

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, dekoracigja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a tanordn kiviili neveldémunka, az osztdlyfondki munka eredményei,
kozosségformalas,

a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a
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» a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a

tanitasi oran,

» az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek, valamint a

BECS javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg. Az ellendrzést végzok

tanévenként éves onértékelési tervet kotelesek késziteni. Az ellendrzések tapasztalatair6l

minden félév végén az ellendrzést végzok irdsban beszamolnak az intézményvezetonek.

Az ellendrzés teriileteit és az ellenérzo személyét tanévenként az iskolai munkatervben

kell rogziteni, az Onellendrzésben részt vevok nevét pedig az éves Onértékelési tervben

kell rogziteni. Iskoldnk dnértékelési programja szabalyozza a vezetdi ellendrzés rendjét.

Minden tanévben folyamatosan ellendrizni kell a kdvetkezo teriileteket:

YV V VYV V V

>

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

kollégiumi foglalkozasok ellendrzése,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az intézményi belso ellendrzés céljait, feladatait, rendjét az SZMSZ mellékleteként a

belsd ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

4, Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban

all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

>
>

az alapitd okirat (Szakmai alapdokumentum)

az iskolai és kollégiumi pedagogiai program, helyi tanterv
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az iskolai és kollégiumi éves munkaterv
a hazirend

egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Y V V V

jelen szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletei

4.2 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitdo okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy a vezeto-helyettesek adnak
tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve

a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

4.3 Az alapité okirat = szakmai alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az intézmény alapitod okiratat a fenntartod késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
Az alapitd okirat adatai nyilvdnosak, a dokumentum adatai csak a fenntartd

hozzajarulasaval modosithatok. A hatalyos alapitéd okirat a titkarsagon megtekinthetd.

4.4 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelo-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol
a fenntartora, a mitkkddtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd eldzetes
hozzajarulasa sziikséges. A pedagdgiai program megtekinthetd az intézmény honlapjan,
titkarsagan és a kollégiumi intézményegység-vezetdi irodaban minden nap a hivatalos

munkaiddben.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a NKt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
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tantargyakat, a kotelezd, kotelezen valaszthatdo €s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

az iskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének formait és kdvetelményeit, a
tanuld tudasa értékelésének ¢és mindsitésének modjat rendszeres szobeli, irasbeli
szamonkérés, az egyenletes terhelés érdekében Osszefoglald irasbelik ¢és témazarok
elézetes koordinalasaval

a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei k6zo6tt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat

az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét

a tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket: szakkor, egyéni
foglalkozasok,

a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztadlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat

a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges eszkozok és felszerelések jegyzékét

a szllok, tanuldk és pedagdgusok egyiittmiikodésének formait

A kollégiumi pedagogiai program tartalmazza:

VvV V V V VYV V

a kollégium nevelési alapelveit, értékeit, célkitizéseit,

a tanulok életrendje, tanuldsa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit,
tehetséggondozas, felzarkodztatas tevékenységi elveit,

hatranyos helyzetli tanulokat segitd foglalkozasi terveket,

gyermek ¢és ifjusagvédelemmel, egészségneveléssel kapcsolatos tevékenységeket,

iskolaval, sziildvel valo kapcsolattartas formajat.
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4.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
1dore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az iskola éves munkatervét az iskolai neveldtestiilet, a kollégium éves munkatervét a
kollégiumi neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
fenntartd, a sziiloi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A tanév helyi rendjét az

intézmény honlapjéan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.6 A hazirend

A Héazirend tartalmazza:

az iskolai, kollégiumi tanul6i munkarendet,

tanorai, egyéb foglalkozasok és kollégiumi foglalkozasok rendjét,
tantargyvalasztassal, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi elveket,
iskolai, kollégiumi programokon, rendezvényeken elvart tanuldi magatartast,
a tanulok mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldirasokat,

tanulok véleménynyilvanitasanak, tajékoztatdsdnak rendjét és formajat,

YV V V V V V V

fegyelmezd intézkedések formadit és alkalmazésanak elveit,
Egyéb belso szabalyzatok:

» Az egyéb bels szabalyz6 dokumentumok az SZMSZ mellékleteiben talalhatoak.
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5. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

”rr

5.1. Az elektronikus aton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e
célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik.
A digitélis napl6 elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rdk
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
ordk, tulordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
igazgatojanak vagy altalanos igazgatOhelyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan orait. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztdlyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak
vagy a sziilének, gondviseldnek.

A tanév végén a digitalis naplod altal generalt papir alapti naplobdl papir alapt
torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatarozza meg.
Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan tarolja az osztalyozd naplo
adatait, amelyeket év végén Cd-re archivalunk. Az osztalyozé naplot pedig mindaddig
kinyomtatjuk, amig a rendszer nem rendelkezik az oktatdsért felelés miniszter
engedélyével. A kinyomtatott osztalyoz6 napld adatait az osztalyfonok ellendrzi, majd az
1gazgato és az osztalyfonok az alairasaval hitelesiti.

A digitalis napl6 a kinyomtatas utan CD-re is kiirdsra kertil.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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”ror

5.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az intézménytOrzsre vonatkozd adatok modositdsanak papir
alapu masolatat.

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd 4altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd vezetd helyettesei) férhetnek

hozza.

6. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendje az emberi er6forrasok miniszterének rendelete alapjan késziil.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, €s rogziti az éves
munkatervben, mely a szabalyzat mell¢klete.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

> a nevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol (pedagogiai program

modositasarol, az 0 tanév feladatairol)

A\

az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol, felelseirdl és idépontjarol

Y

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjardl, figyelembe véve, hogy 1
nap programjarol a didkdnkormanyzat donthet

a vizsgék rendjérol

a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol

az éves munkaterv jovahagyasarol

YV V V V

a hazirend modositasarol
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Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szamara
egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi
szinti lnnepélyeken, rendezvényeken (értekezleteken) a pedagogusok és a tanulok
jelenléte kotelezo, az alkalomhoz ill6 61tozékben.

A tanév helyi rendjében jelent0s esemény az intézmény vizsgaztatasa (felvételi, érettségi,
helyi). A vizsgarendet szintén az éves munkatervben kell rogziteni.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel, gondviselokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait
(hazirend, éves munkaterv, tlizriadd terv) ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal az

elécsarnokban és a kollégiumi auldban.

/. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok, tovabba fogadd oOrdk és sziiloi
értekezletek vannak. Ezért az igazgatod vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 13.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak

megfeleld idében és idotartamban latjak el.

7.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Pedag6gusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A
pedagbdgusok jogait és kotelességeit az Nkt. rogziti.
A pedagdgusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato

vagy az igazgatohelyettes és a kollégiumi intézményegység-vezetd allapitja meg az
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intézmény orarendjének és foglalkozasi rendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

» A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, érettségi és
versenyiigyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

» A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni a
munkakozdsség-vezetdjének, aki az informacidt tovabbitja az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének. A hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasanak
kezdetekor az oOrai tananyagot a munkak6zOsség-vezetohoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

» Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal
elébb a tanora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanora
(foglalkozas) megtartasara. A tanérdk (foglalkozasok) elcserélését az altalanos
igazgatOhelyettes engedélyezi.

» A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagbgust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak
meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

» Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel dijazds munkakorébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szamara elGirhatd feladatra nem fizethetd, mas esetben
a tobbletfeladatért jaré dij kifizetésére az intézmény és a megbizott kozotti
szerzOdés alapjan a feladat — megbizo altal igazolt — teljesitése utan keriilhet sor.

» A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az érvényes terhelés.

» Az igazgatd és helyettesei, valamint a kollégiumi intézményegység-vezetd heti
40 6raban kotelesek az intézmény munkarendjéhez igazodva munkat végezni.

» Az igazgatd és helyettesei, valamint a kollégiumi intézményegység-vezetd
iigyeletet nem szamolhatnak el, minden iskolai rendezvényen a vezetok koziil

legalabb egynek részt kell vennie.
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» A tanitasi szilinetekben kiilon beosztas szerint tigyeletet latnak el.
» A konyvtaros feladatait, munkarendjét és munkakori leirasat kiilon melléklet

(konyvtari SZMSZ) tartalmazza.
A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje harom részre oszlik:

1) a kotott munkaidé neveléssel-Oktatassal lekotott része (tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa), és
2) a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része

3) a kotetlen munkaidd (a teljes munkaidé 20%-a)

7.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagbégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd, az igazgatohelyettes és a kollégiumvezetd
kozosen késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagéanak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

» Hétfo — Csiitortok: 7,00 — 15,30

» Péntek: 7,00 — 13,00

Technikai dolgoz6k munkarendje:

» Takaritok 6,00-14,00 illetve 12,00-20,00 illetve 8,00-16,00

» Karbantart6 6,00-14,00, készenléti tigyelet

» Portasok 6,00-14,00 illetve 14,00-22,00 valamint 22,00-6,00

» Kertész 6,00-14,00
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7.4. A tanitasi orak rendje

A tanitési (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idOtartama.

>

az oktatds és nevelés, a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti 6rarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével a kijelolt termekben

tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd orak megtartasa utan szervezhetok

a tanitasi orak iddtartama 45 perc, az elsé tanitasi ora 8.00 6rakor kezdddik. Indokolt
esetben az igazgatd roviditett ordkat, sziineteket rendelhet el, illetve nulladik 6ra
megtartasat az érintettek véleményének kikérésével

orakozi sziinetek idétartama: 5, 10, 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint

az 6rakozi sziinetet a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére. Dupla orak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok

a bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a

munkak6zdsség vezetdk javaslata alapjan — kiilon terv rogziti.

7.5. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

A tanoran kivili egyéb foglalkozdsok célja: a kozosségeépités, tehetséggondozas,

személyiségfejlesztés, felzarkoztatas. Ennek érdekében szerveziink:

vV V V V V

szaktargyi tehetséggondozo szakkoroket,
szinhéazlatogatasokat, tarlatnézést, kirandulésokat,
iskolai sportkor

egyéni foglalkozas

érettségi elokészitd foglalkozas

Ezeken a foglalkozasokon a tanulok érdeklddésiik alapjan vehetnek részt.

Fontos a tanulok tanulmanyi munkéjanak segitése is. Ennek érdekében sziikség szerint

szaktargyi korrepetalast szerveziink, melyen a kijelolt tanuloknak kotelezd részt venni.

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettesei

rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot
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kell vezetni.

Tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak: tanuldszobai foglalkozasok, szakkor,

ontevékeny didkkorok, didksportkor, tanulmanyi, szakmai és sportversenyek, konyvtar,

kulturalis rendezvények.

a) A tanuldszobai foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szinterei. Mukodéslik rendjét rogziti a hazirend kollégiumi része. A
kollégiumbol val6 eltdvozas csak a neveld engedélyével torténhet.

b) Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fliggden a
munkakozosség-vezetdk €s a testneveld tanar javaslata alapjan a fenntart6 engedélyével
indit az iskola; ha van orakeret, akkor az iskola dont. A szakkorok vezet6it az igazgatd
bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol az ehhez kapcsoldodd dokumentéaciot az e-napléban kell a
vezetni. A szakkor vezet6je felelés a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas
tikkrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A szakkoroket fel kell
tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

c) A tanulok oOntevékeny diakkoroket (Onképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik. A diakkdrok munkdja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.
A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii
pedagdégusok vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével,
lehetdség szerint a mitkodés feltételeinek intézményi tAmogatasaval.

d) A didksportkér (DSK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezheték. A DSK mint
szervezeti forma 0nallo szabalyzat alapjan miikodik.

e) A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

f) A kollégiumban a kotelezé foglalkozasok mellett a szabadidé hasznos eltdltése, a
kozosségépités, rendszeres testmozgas céljabol valaszthatoak foglalkozasok,

sportkorok, igény szerinti szakkorok, legalabb heti 1 alkalommal.
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7.6 Az intézményben tartozkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa:
Szorgalmi idében reggel 6 oratol 20 o6rdig. Az intézmény tanitasi sziinetekben
tigyeleti rend szerint tart nyitva.
A szokésos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt, eseti

kérelmek alapjan.

A kozoktatdsi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok
részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi modon hatdrozzuk meg az
intézmény latogatdsat: kiils6 rendezvények esetén bérleti szerzddés alapjan.

A rendszeres foglalkozasok résztvevdinek névsorat le kell adni. Az iskolaba érkezd
minden latogatd koteles jelentkezni a portan.

A tanuld tanitasi id6 alatt csak az osztdlyfondke vagy az igazgatdhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi

rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg (hazirend).

7.7 Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol a fenntartd dont az igazgato

véleményének kikérésével.

7.8 Az intézmény helyiségeinek hasznalata

A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitidsi oOrakon
hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink €s a
pedagdgusok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,

felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény
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ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitdsi oOrdkat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

8. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a NKt.-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

8.2. A nevelotestiilet értekezletei, mikro értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

» tanévnyito-, tanévzard értekezlet

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet

» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak harmada, valamint az intézmény

igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd

feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

» A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
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szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek), az osztalykozosségek
problémainak megoldéasat mikro értekezleti formaban végzi.

» A nevel6testiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd
pedagbdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikro értekezlet sziikség szerint az
osztalyfonok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis problémainak

megoldésara.

8.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazéssal és egyszerli szOtobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény

iktatott iratanyagaba keriilnek.

8.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhézott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

megbizasbdl eljar.

8.5. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

» Az NKT 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében.

» A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani kérdésekben.

» A szakmai munkakdzosség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgatd jogkore. Az

intézményben 6t munkakozosség miikddik: angol nyelvi, osztalyfonoki,
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természettudomanyi, human és a kollégiumi munkak6zdsség.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai €s feladatai:

» Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat

» iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasaért

» modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

» clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést

» javaslatot tesz a tantargyfelosztidsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

» ellen6rzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, orat latogat,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé

» képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetosége felé, és az
iskolan kiviil. Allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elétt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait és figyelembe venni a véleményiiket

» Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség

tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére.

A szakmai munkako6zdsségek tevékenysége

A

nevelOtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a Szakmai munkak6zosségek feladatai:

>

javitjak, koordinaljak az intézményben folydé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét

fejlesztik a szaktantdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek az emelt szintli targyak megvélasztasara

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére, véleményezik a pedagogus
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allashelyek palyazati anyagat
» Osszeallitjak a kozépszintli érettségi vizsgak szobeli feladat- és tételsorait, javitjak és
értekelik a felvételi vizsgadolgozatokat

» az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek

A\

javaslatot adnak a fenntartonal megigényelend6 szakmai elGiranyzatokra
» tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok, gyakornokok munkajat, fejlesztik a munkatarsi

kozosséget.

9. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

9.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

9.2 A munkavallalo6i kozosség

Az iskola nevelOtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4lld
dolgozokbol All.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozossegekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakozosségek
»  sziil6i munkako6zosség

» diakonkormanyzat

>

osztalykozosségek.
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9.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban ¢és a kollégiumban a Nkt. alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik
érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak létre:
Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM). Az SZM-be minden osztaly két sziilot
delegal. Alakuld 1iilésén megallapitia mikodésének rendjét, munkaprogramjat,
megvalasztja tisztségviseloit.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

» aképviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviselodi),

» asziléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

» sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SZM munk4jat az iskola tevékenységével az SZM patronalo6 tanara koordinalja.

A patronal6 tanart az SzM eldzetes és kifejezett egyetértésével az igazgatod bizza meg egy
tanév idotartamra. A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM
véleményezési joganak gyakorldsadért, a jogszabaly Aaltal eldirt esetekben torténd

beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

9.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete.

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

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési

intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatod biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkdzgyllést tart, melynek 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket a szervezeti ¢s milkodési

szabalyzatuk és munkaterviik alapjan az intézmény kiilon megallapodasban rogziti.
Kapcsolattartas a diakonkormanyzattal:

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsdnak utja a didkonkormdnyzati vezetd —
diakonkormanyzatot segité tanar — igazgatd; — vagy osztalyképviseld — osztalyfénok —
altalanos igazgatohelyettes — igazgatd. A rendes tajékoztatast a didkok kozvetleniil a
diakonkormanyzatot segitd tanartol, ill. az osztalytonoktol kapjak.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt

YV V V VYV V

a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak
rendjének és formajanak kialakitasa eldtt, a fegyelmez6 intézkedések formainak és
alkalmazaséanak elvei kialakitasakor.

» a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formajanak és rendjének, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeknek a megallapitasakor (helyiségek, berendezések hasznalata),

» a 20/2011. EMMI rendelet 120. § alapjan az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat

véleményét ki kell kérni a tanulok nagyobb kozosségét érintd dontések

meghozatalanal. A tanulok nagyobb k6zosségén a tanuloi 1étszam 25%-at értjik.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan tligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat

véleményét.
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9.5 Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jar6, ¢és kozos tanuldcsoportot alkotdo tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok)
tulnyomo6 tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztalykozosség az

intézmény diakonkormanyzatadnak legkisebb egysége
Dontési jogkorébe tartoznak:

» megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,
» kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzataba

» dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykdzosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykdzosség élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot
az altalanos igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd

pedagdgusok mikroértekezletének sszehivasara.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

» Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

» Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

A\

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat és latogatja oraikat.

» Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkozd neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyodgytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
gyamiigyi munkatars)

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére

» Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

» Mikro- és sziil6i értekezletet tart, az ellen6rz6 konyv Gtjan vagy az elektronikus napld

segitségével rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
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elémenetelérol.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos itigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzéasok
igazolasa.

» Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra.

» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

» Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

» Sajat hataskorében — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat, figyelemmel kiséri a tanulok mulasztasat,
sziikség esetén adminisztrativ intézkedést kezdeményez.

» Gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatanak lebonyolitasarol

» Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség tevékenységének
eredményességét

» Neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit

» Figyelemmel kiséri az osztaly k6zosségi szolgalatanak teljesitését

10. A tanulok felvétele, vizsgak. A tanuléi jogviszony megsziinése.

10.1. A tanulok felvétele

Az intézmény tanuldi kozeé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kdznevelési
jogszabalyok részletesen szabalyozzdk az iskolai jogviszony és a kollégiumi tagsagi
viszony létrejottét. Atvétel esetén az iskola kiilonbozeti vizsgat tart, amelyet az iskola
pedagogusaibdl alld bizottsag eldtt kell tenni. A bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg.
Az irasbeli és szobeli felvételi és kiillonbozeti vizsgdk idépontjat az éves munkaterv

tartalmazza, melyeket ki kell fiiggeszteni az intézmény hivatalos hirdet6tablajara.
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Kiilfoldi allampolgar vendéghallgatoként valo felvételérdl az igazgatd dont. A felvétel

feltétele a tartozkodasi engedély elézetes megszerzése, valamint szobeli meghallgatas.

10.2. A felvétel tanulmanyi feltételei, a felvételi vizsga

Az iskola — a torvényben foglalt kivétellel — meghatarozhatja a tanitdsi jogviszony
l1étesitésének tanulmanyi feltételeit (a tovabbiakban: felvételi kovetelmények). Az iskola a
felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott

idében koteles nyilvanossagra hozni.

10.3. A tanulok felvétele: kozponti kompetencia alapu tesztek

frasbeli: ~ 1.Magyar nyelvi teszt 45 perc 50 pont
2. Matematika teszt 45 perc 50 pont

Altalanos iskolai hozott pontszam:

magyar nyelv és irodalom atlaga (1-5)
matematika (1-5)
torténelem (1-5)
idegen nyelv (1-5)

valasztott természettudomanyos tantargy (1-5)

(fizika, bioldgia, kémia)
7. év végi ¢s 8. félévi jegyei Osszegének a fele maximum 25 pont.

fgy a felvételin maximum 125 pont szerezhetd.

10.4. Felvétel a kollégiumba

A Kollégiumba torténé jelentkezés szabalyai: A kollégiumi felvétel egy tanévre szol.

- A 9kny évfolyamos tanuld, ill. sziil6 (gondvisel6) az iskoldba torténd
jelentkezésekor nyilatkozik, hogy kér-e kollégiumi elhelyezést.

- 9. ¢évfolyamtél a tanuloknak, illetve kiskort esetén a sziilonek, gondviselonek
minden tanév végén ujra kell kérelmezni a felvételt az intézmény honlapjan
talalhato jelentkezési lap kitoltésével.
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Jelentkezési hataridé: minden tanév majus 15.

A felvételrdl a kollégiumi intézményegység vezetdje egyetértésével az iskola
igazgatdja dont. Az elhelyezés iranti kérelem elbiralasarol a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a sziilo, gondviseld irasbeli értesitést kap.

A felvételi kérelem elbiralasanak elvei:

Fel kell venni a tanulot abban az esetben:

- ha a gyamhatosag kezdeményezi a tanuld felvételét,

- azt a nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevd tanuldt, akinek
gyermekotthoni elhelyezése nagykorusadg miatt sziint meg.

Elonyben részesiil a felvétel elbiralasakor:

- 9.kny évfolyamos tanulok felvétele esetén, aki tdvoli lakhely miatt nem tudja
megoldani a bejarast.

- Ujrafelvétel esetén, aki tdvoli lakhely miatt nem tudja megoldani a bejarast,

- képességeinek, tehetségének megfeleléen tanulmanyi téren jol teljesit, és
kollégiumi magatartasa példamutato.

- akinek fegyelmi biintetése, elmarasztalasa nem volt.

Kizaro ok lehet (nem nyerhet felvételt a kollégiumba):

Akinek felvételét fegyelmi problémdk és (/vagy) tanulméanyi kotelezettségeinek
elhanyagolasa (hanyag tanulds miatti bukds, tobb mint 5 kotelezd kollégiumi
foglalkozasrol torténé igazolatlan hianyzas) miatt a nevelGtestiilet, vagy a gimnazium
igazgatoja nem tdmogatja.-

A nem megfeleld szorgalmu ¢és a fegyelmivel elmarasztalt tanulonak szamolnia kell
azzal, hogy a kovetkezd tanévtdl nem kap helyet a kollégiumban.

Kollégiumi tagsagi viszony megsziinése a 2011. évi CXC. torvény 53. § (8) alapjan

- tanuldi jogviszony megsziintével

tanév végeén
- kollégiumbol kizaro fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésével

- ha a tanuld kollégiumi tagsagardl irasban a sziild, gondviseld egyetértésével
lemond, a nyilatkozatban megjel6lt napon

- ha a tanulot masik kollégium atvette, az 4tvétel napjan.
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10.5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatandd allami vizsgak (érettségi vizsgak) lebonyolitasanak,
értekelésének ¢és ligyvitelének rendelkezéseit a kozponti vizsgakdvetelmények, valamint a
Vizsgaszabalyzat hatdrozzak meg.

A helyi vizsgak lebonyolitdsakor kozponti vizsgak szabalyai szerint kell eljarni.
A helyi vizsgak:

» osztalyozo és kiilonbozeti
> javito
» tantargyi szintfelmérd angol nyelvbol

» tantargyi részvizsgak: magyar, torténelem.

A helyi vizsgék idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Kiilonbozeti és
javito vizsgat az intézmény évente a jogszabalyban meghatarozottak szerint tart.

Az osztalyozd, a kiilonbozeti és a javitd vizsgak idépontjarodl és tartalmi részleteirdl az
érintett tanuldk 15 nappal a vizsgak el6tt irasbeli értesitést kapnak.

Az osztalyoz6 és a kiilonbozeti vizsgdk engedélyezésérdl irasbeli kérvény alapjan dont a
tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd. A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd
vagy helyettese jeldli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéseéért.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az igazgatd is alairja.

Az osztalyoz6 vizsga rendjét a gimnazium pedagogiai programja tartalmazza.

10.6 A tanuléi jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a gyermekeket, tanulokat fiiz6 jogviszony megsziinésérol

a Nkt. rendelkezik.
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10.7 Az iskolai dontések esetén a masodfoku fenntartoi dontés lehetosége

Az intézményben meghozott elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén

pedig a sziild, gondviseld nytjthat be fellebbezést a kovetkezd esetekben:

» jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem,

» a tanul6i jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,
megsziintetésével,

» a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott

kérelem tekintetében a fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést.

Menete: A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartdhoz

tovabbitja.

11. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

11.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

a) Az iskola a tanév soran

» szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon
tali idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak, sziikség szerint telefonon)

» rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztatod fiizetében, ill. a digitalis
naplon keresztiil)

» irasbeli tajékoztatast ad a sziildi, gondviseldi kozosségeknek, illetve a sziiloi

munkakdzosségnek azok irasbeli megkeresése alapjan.
b) Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl az elsé sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leend¢ elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév

kezdetét megeldz6 elsd sziiloi értekezletrdl - a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének
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zavartalansaga érdekében. Az iskola tanévenként 3 sziil6i értekezletet tart. Ezek koziil
a harmadik fakultativ, sziikség esetén hivja 0ssze az osztalyfonok. Rendkiviili sziil6i
értekezletet az osztalyfonok és a sziiléi munkakozosség elndke hivhat Ossze - a
felmeriild probléméak megoldasara. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat

0ssze.
¢) Sziil6i fogadoodrak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 3 alkalommal tart sziil6i fogadoorat.
Amennyiben a gondvisel6 fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetnie az érintett

pedagdgussal.
d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. Az osztalyfénok a digitalis napld Gtjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulo.

A szilok tajékoztatasa, értesitése tanuldi hianyzasok esetén a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 51. § (3-5) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

> elso igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

» tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése. Ha
az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve
megkeresi a tanul6 sziilgjét.

» a tizedik igazolatlan ora utan: a gyermekjoléti szolgalat és a gyermek, tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsag értesitése,

» a harmincadik igazolatlan o6ra utan: a sziil6 postai Uton torténd értesitése, az

altalanos szabalysértési hatosag és ismételten a gyermekjoléti szolgalat értesitése,
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» az oOtvenedik igazolatlan ora utan: a tényleges tartozkodasi hely szerinti

Gyambhatosag €s Kormanyhivatal értesitése.
Nem tankételes kiskoru tanul6 esetében:

» els6 igazolatlan ora utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil6 értesitése
» a tizedik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

» aharmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

11.2 A diakok tajékoztatasi formai

» A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendd feladatokrol.

» A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuléval.

» Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

» A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés
hozdjatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

» Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik.

» Témazard dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség
szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

» A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli
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kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk.

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

» A témazard dolgozat altal szamon kért anyagrész pontos megnevezését a tanév elején
leadott tanmenetekben a tanaroknak fel kell tiintetni és a tanulokkal k6z6Ini. Témazard
dolgozat alol nincs kimentés. Dolgozati idépontok iitkdzése esetén az érdekelt tanarok
jussanak megegyezésre. Elére bejelentett témazarod dolgozatrdl torténd hidnyzas esetén
a tanar eldzetes egyeztetés nélkiil, a tantdrgy barmely oOrdjan megirathatja a poétlo

dolgozatot.

12. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus vezetdk,
a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytlések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét iddpontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola falitijsagjan ki kell fiiggeszteni (a

kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

13. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 tarsintézményekkel:
» aKlebelsberg Kozpont Veszprémi Tankeriileti Kozpontjaval, mint fenntartoval
» aKormanyhivatallal
» aJarasi Hivatallal

» aPedagogiai Oktatasi Kozponttal
> Altalanos iskolakkal
» Kozépfoku tarsintézményekkel

» Egyetemekkel

» aPannon Egyetemmel, mint kiilsé gyakorl6 intézmény
» KIE (Két Tannyelvi Iskolak Egyesiiletével)
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a helyi 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal
DOK tadmogato tanar

a Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

a DLSB Alapitvany kuratériumaval

az iskola egészségligyi ellatasat biztosito szervekkel, iskolaorvossal
ANTSZ, drogambulancia és védondvel,

a helyi gyermekjoléti szolgalattal.

Iskolarenddrrel

YV V. V V V V V V V

Sport Alapitvany kuratériuméaval

13.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a NKT, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimndzium
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a NKt. 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir@vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban
Az iskolai védoénd feladatai, kapcsolattartas formaja

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
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Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)
Ifjusagvédelmi kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst bizhat meg a feladatok koordinalasaval, amennyiben a

fenntartd engedélyezi.
Egyéb kiilsé kapcsolatrendszeriink

» Diakcsereprogramunk kiilfoldi partnerei: Eggenfelden, Kalajoki (Finnorszag),
Sepsiszentgyorgy

> Kollégiumunk tagja az Onfejleszté Kollégiumok Egyesiiletének és a Kollégiumok
Orszagos Szakmai Szovetségének

» Intézményiink tagja a Két Tannyelvii Iskoldk Egyesiiletének

> A DOK tagja az Orszagos Kozépiskolas Erdekképviseletnek (OKE).

14. Egyéb rendelkezések

14.1. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositisinak modjat a Nkt. 27. § (11)

bekezdésében meghatarozottak szerint szervezzilk meg a kovetkezé6 moéddon. Az iskola

megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében, amelybdl

legfeljebb heti két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkorben vald sportolassal, a kollégiumi sportkori foglalkozasokon
(aerobic, asztalitenisz, kosarlabda szakkor)

C) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6

vagy amatOr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a
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tanévre érvényes versenyengedélye €s a sportszervezete altal kiallitott igazolas

birtokéban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki.

14.2 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szo0lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzékonyvezését, nyilvantartasdt és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgato altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az

intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
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kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegi

pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

14.3 Fegyelmezo intézkedések

Amennyiben a tanuldé az intézmény hazirendje ellen szandékosan vagy

gondatlansagbol vét, cselekedete fegyelmezd intézkedést von maga utdn. A

gimnaziumi €s kollégiumi fegyelmezo intézkedéseket a hazirend szabalyozza.

14.4 Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai intézményiinkben a Nemzeti Koznevelésrdl szold

2011. évi CXC. torvény 58.§ és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. EMMI rendelet 53.§-61.§

alapjan az alabbiak.

>

Az intézményben a fegyelmi eljarast vagy a gimndziumban, vagy a kollégiumban

kell lefolytatni attol fliggden, hogy hol tortént illetve hol kezdddott eldbb a

fegyelemsértés. Ha bejard tanuld a kollégiumban kovet el vétséget, a fegyelmi

eljarast a gimnaziumban kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast (az ligy kivizsgalasa, fegyelmi targyalas, fegyelmi hatarozat

meghozatala) 5 tagi bizottsag folytatja le. A fegyelmi bizottsag tagjai a

kovetkezok:

>

gimnaziumban elkovetett vétség esetén: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok és egy a nevelOtestiilet altal felkért, a didkot tanit6 szaktanar.

kollégiumban  elkdvetett — vétség  esetén:  igazgatd,  kollégiumi
intézményegység-vezetd, csoportvezetd és egy a neveldtestiilet altal felkért

neveldtanar.

A fegyelmi eljarés kezdetén a fegyelmi jogkor gyakorloja tajékoztatja a feleket (a sértett

tanulot, a kiskoru tanuld sziildjét is, valamint a fegyelmi vétséget elkdvetd didkot, kiskora

esetében a sziil6jét is) az egyeztetd eljaras lehetdségérol.

Az egyeztetd eljarast kozvetitoként csak olyan személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

Igénybe vehetd az oktatasiligyi kdzvetitdi szolgalat segitsége. Ha a kozvetitd eljards nem
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vezet eredményre, akkor az illetékes fegyelmi bizottsag lefolytatja a jogszabalyok szerint
a fegyelmi eljarast és hatarozattal zarja le.
A didknak joga van a fegyelmi eljaras soran a jogszabdlyoknak megfeleld jogvédelem

igénybevételére.
A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a NKt. 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljards
célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a

sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardas meginditasat megel6zéen személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

> a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

» azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziilot nem kell értesiteni

» az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

» az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

> az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének

kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
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sziikséges

» a feladat ecllatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett ¢és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

» az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon

» az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

» az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

» az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

14.5 Teendok rendkiviili események (bombariado, tiizriado és egyéb)
esetekben

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete ¢s karbantartoja a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
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jelenteni.

Rendkiviili esemény (tovabbiakban bombariadd) esetén a legfontosabb teenddk az

alabbiak:

>

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil
kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a belsd udvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszadmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanul6csoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendOrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

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

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefGjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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14.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nkt. el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-Oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden
az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld
esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodés hianyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

14.7 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolai tinnepek:

» Tanévnyitd, tanévzard
» Megemlékezések nemzeti és allami linnepeinkrol

» Ballagas.
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Iskolai rendezvények:

Golyaavato

Halloween party
Szalagavat6

Karéacsonyi iinnepély
Valentin napi bal
Didkonkormanyzati nap
Europa nap

18 évesek napja

YV V. V V V V V V V

Nyilt nap

Az iskolai iinnepeken a nevelGtestiilet részvétele kotelez6. A szalagavaton 11. és 12.
évfolyamos tanulok, az iskolai iinnepen valamennyi tanulé részvétele kotelezo.

A rendezvények megszervezésért felelds tandrok kijelolése a tanév elején torténik, melyet
a ,,Tanév rendje” rogzit. A kijeldlt tanar feladatai koz¢ tartozik a rendezvény elkészitése,
lebonyolitasa a technikai eszk6zok (hangositas, vided és fénykép) és azokat miikodtetd
személyek felkérése. A kijeldlt tanaroknak egyeztetési és beszamolési kotelezettsége van a
rendezvények kapcsan az iskolavezetés felé, annak érdekében, hogy azok az iskola
szellemiségét és kiildetését tiikkrozzek.

Az iskola 1d6k6zonként iskolatjsagot jelentet meg €s iskolaradiot miikodtet.

14.8 A hagyomanyapolas kiilséségei

» Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

» Az intézmény cimerének leirasa: halvanykék mezOben magyar-brit lobogoval
felszerelt vitorlas korkords felirattal. Az intézmény zaszloja: fehér selyemzéaszlo az
intézmény cimerével a kdzepén

» Az iskola tanuloinak kotelezd tinnepi viselete: alkalomhoz ill6 ruha (fekete — fehér,

vagy soOtét 6ltdzet, keriilve a kihivo 6ltdzéket)
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14.9 A hivatali titok

Hivatali, illetve szolgalati titoknak mindstilnek a hatalyos jogszabalyok altal eldirt, illetve
a felsdbb hivatalos szervektdl ilyen jelzéssel érkezett iratok, dokumentumok és egyéb
anyagok, amelyek minden olyan kozalkalmazottra vonatkoznak, akiknek ezek
tudomasukra juthatnak.

Szolgalati titoknak mindsiilnek a kozalkalmazotti, illetve nevel6testiileti értekezleten
elhangzott személyiségi jogokat érintd tények, vélemények, illetve vélelmezések. Kiilonos
gonddal kell eljarni az érettségi vizsgaszabalyzatban lefektetett, valamint az orszagos
kozépiskolai tanulményi versenyek folyaman betartandé eldirasok tekintetében, amelyek
szolgélati titoknak mindsiilnek. A kozalkalmazottak mindsitését szintén szolgalati titoknak
értelmezziik, amely csak az érintett dolgoz6 irasos felhatalmazasaval oldhato fel. A
hivatali, illetve szolgalati titkot megsértokkel szemben azonnali fegyelmi eljaras inditasa

kotelezO.

15. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Az iskolai tankonyvellatast és tanuldi tankdnyvtamogatast az alabbi jogszabalyok alapjan

végezziik:

» aNemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény,
» a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,
» a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérol szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 01-ig.

A tankonyvfelelOst az igazgatd bizza meg minden tanév december 01-ig, aki részt vesz a

tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o1



Magyar — Angol Tannyelvii Gimnazium és Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény eredményes €s
hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi
utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. A mellékletek
SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatd

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések esetében az oda vonatkozd jogszabalyok az

iranyadok.

Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa
Az SZMSZ-t az iskola Didkdnkormanyzata véleményezte €s elfogadasra javasolta.
Az SZMSZ-t az iskola Sziil6i munkakozossége véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Az SZMSZ-t az iskola Intézményi Tanacsa véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Az iskola nevel6testillete 2017. december 5-ei nevelOtestiileti értekezletén az SZMSZ

modositasait megtargyalta €s elfogadta.

Balatonalmadi, 2017. december 05.

Dudésné Pirik Mariann
intézményvezetod
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