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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény, valamint a
koznevelési intézmények miikodésére vonatkozd részletes szabdlyokat tartalmazo 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet felhatalmazésa alapjan torténik.

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény hattérszabalyozasként tovabbra is
alkalmazando.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, valamint
mindazon mukodési rendelkezéseket, amelyeket mas jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
Tartalmazza a cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt
milkodését, a hatékony és atlathatd kapcsolati rendszert. Az SZMSZ tartalma nem allhat

ellentétben hatalyos jogszabalyokkal és intézményi dokumentumokkal.

e Jogszabalyi alapok

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok dj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasarol

e ¢vi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (hattérszabalyozas)
e ¢vi CXIL torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és informacidoszabadsagrol

e ¢vi L torvény a Munka torvénykonyvérdl

e 122/2020. (IV. 16.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e akerettantervek kiadasarol sz016, hatalyos miniszteri rendeletek

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

e 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvellatas rendjérol

e ¢vi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatas kiterjesztésérol
e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas bovitésérol



e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kéznevelés
nappali rendszeri iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztés€¢hez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot (a késObbiekben SZMSZ) az intézmény
igazgatdjanak eloterjesztése utan a neveldtestiilet fogadta el.

A jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a sziildi szervezet és
a diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola igazgatoja hagyta jova, jovahagyasaval 1ép
hatalyba. A fenntart6 egyetértését alairasaval igazolja.

Az SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik
munkaiddben az igazgatdi irodédban, az iskola konyvtaraban, a tandri szobaban, tovabba az
intézmény honlapjan.

Tartalmarol és el6irasairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast munkaidében.
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllal6jara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényli, valamint hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
teriiletétre, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ hatérozatlan iddre szol. Modositdsa jogszabalyvaltozas vagy az érintettek 50%-

anak kezdeményezésére torténik.

Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Maarif Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnéazium

Az intézmény székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 52.

OM azonositoja: 203397

Az intézmény fenntartdja:  Maarif Hungary Nonprofit Korlatolt Felelsségli Tarsasag

Az alapitas éve: 2019.



Az alapitd neve: Maarif Hungary Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

A fenntarto altal kiadott alapit6 okirat hatarozatanak szama: 3/2023. (II1.17.)

Az alapito okirat kelte: 2023. marcius 17.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy, ondlloan gazdalkodod intézmény. A
miikddeési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente dsszeallitott és a fenntarté altal
jovéahagyott 0sszesitett koltségvetésben kell eléiranyozni.

Engedélyezett tanuloi 1étszam: 100 6
Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e  Gimnaziumi nevelés-oktatas

e Egyéb foglalkozasok

Kiegészitd tevékenység

e szakkori foglalkozasok

e szabadidds tevékenységek szervezése
Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak kore

Az intézmény hosszu bélyegzéjének felirata:

Maarif Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola és Gimnazium
Maarif Hungarian-English Bilingual

Primary and High School
1078 Budapest, Hernad utca 52

Adoszam: 19167941-1-43 OM: 203397

Az intézmény korbélyegzojének felirata:

Maarif Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
Maarif Hungarian-English Bilingual Primary and High School

1078 Budapest, Hernad utca 52

Az intézmény Kis korbélyegzéjének felirata:

Maarif Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium

1078 Budapest, Hernad utca 52

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:

e fbigazgatd: minden tekintetben



e igazgatd: minden tekintetben

e osztalyfonokok: az év végi érdemjegyek torzslapra, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba valé beirasakor.

o iskolatitkar: iskolalatogatasi igazolds, didkigazolvany, egészségiigyi ellatashoz sziikséges

iratok esetében

IL. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodédsanak forméja:

Az intézmény Onalléan gazdalkodd intézmény. A miikoddési és felhalmozasi kiadasokat az
intézmény altal évente Osszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott dsszesitett kdltségvetésben
kell eldiranyozni.

Az intézmény vagyona:

fenntart6 vagyona

sziil61 hozzajarulas

koltségvetési torvény altal biztositott allami timogatas

allo és forgdeszkozok: (minden targyi eszkdz, ami a kotelezd eszkdzjegyzéken feliil

van) a nevelést-oktatast szolgalo ingatlan Maarif Hungary Property Kft. tulajdona

a nevelés-oktatast szolgald eszk6zok a Fenntartd és az Intézmény tulajdonat képezik
A nevelés-oktatashoz sziikséges eszk6zok részben a Maarif Hungary Nonprofit Kft., részben a

Maarif Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium tulajdonat képezik.
Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a fenntartd jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve, aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,

valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

ryr o r

“
Egyeztetési-€s-k6z0s- (Maarif-Alapitvany)y
déntéshozas-a-magyar- CsucsVezetdseg: 1
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Kérvényekil 3
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v/
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\
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MAARIFTANARI-KARY
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Tamogato-TEAM, -
iskolapszichologusY

A foigazgato felel az operativ iranyitas nem pedagégus munkakorben
dolgozokkal kapcsolatos feladatokért.

Az intézmény foigazgatoja és az igazgato

o felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért (magyar jogszabalyok
vonatkozasdban a magyar igazgat6, MAARIF Alapitvany értékeiért a Féigazgato)

o felelds a takarékos gazdalkodasaért



e gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat (az igazgat6 a féigazgatoval

egyeztetve gyakorolja a jogokat)

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

o képviseli az intézményt (a foigazgatdval egyeztetett esetekben)

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagdgiai munkaért

a nevelotestiilet vezetéséért

a tovabbképzési terv elkészitéseért

az intézmény ellendrzési, értékelési, mindsitési rendszerének mitkodtetéséeért

a nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért
az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséeért

a didkonkorméanyzattal €s a sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikodéséért

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha:

kovetd nevelési, oktatdsi napon nem ¢éri el a hisz Celsius-fokot az intézményben, a fenntart6 és

a miszaki, mikodési feltételek tartés hidnya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast

a mitkodtetd egyideji értesitése mellett

oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds

rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-

veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként a CsucsveztOség mas tagjaira vagy az intézmény mas munkavallalojara

atruhazhatja. Munkakori leirdsat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntartod

hatdrozza meg. Az intézmény egy¢b alkalmazottainak munkakori leirasat a jogszabalyban és

az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjan az igazgatd hatarozza meg.
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Az igazgaté jogkore

A munkaltatdi jogokat gyakorolja az intézmény alkalmazottai felett.

A munkaszervezéssel dsszefiiggd munkaltatoi jogkorbe tartozd jogosultsdgok kore:
e utasitasi, ellendrzése és beszamoltatasi jog

e amunkakori leirasok elkészitése, véleményezése

e afoglalkoztatas rendjének meghatarozésa (neveléssel-oktatassal lekotott és le nem kotott

munkaidé meghatarozésa)

e cseti helyettesités elrendelése

e akiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket igényld és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat a

Csucsvezetdség masik tagjai irjak ala.

11



A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitésére, a jogviszony megsziintetésére, az intézmény munkavallaldival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat

e azintézmény napi mitkddéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket

e akozbenso intézkedéseket.

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a Csticsvezetdség
egyik tagja. Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e intézmény adatai

e azirat iktatdszdma

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés ideje

e azirat targya

e azesetleges hivatkozasi szdm

e mellékletek szdma

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak és
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, az alkalmazottak munkajanak kiilsé¢ szakértével torténd
értékelése céljabol.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében feladat- és jogkorét a Csticsvezetdség egyik tagja latja el.

Az Csucsvezetdség hataskore az igazgatd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasdban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a Cslcsvezetdség tagjaira, az

iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
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irasban torténik, kivéve a Csucsvezetdség tagjainak felhatalmazasat.
Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok 4&ltal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

e A Foéigazgatonak a személyzeti iigyek tekintetében a szabadsagok kiadasanak jogat

e A kiils6 gazdasagi partnerekkel valo egyeztetés, szerzodés eldkészités jogat

e A MAARIF Alapitvany képviseloivel valo egyeztetés és tajékoztatas jogat

e Az intézményi alapdokumentumok MAARIF Alapitvany értékeivel valdo harmonizéciojat,

e az Altalanos iskolai tagegység-vezetd szdmara az intézményi rendezvények

szervezésével kapcsolatos tevékenységek ellendrzését, az intézményi dokumentumok

ellendrzésének rendjét

e az Altalanos iskolai tagegység-vezetd szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontés
jogat

e az Altalanos iskolai tagegység-vezetd szamara az eseti helyettesitések elrendelésének jogat

e (¢rettségi vizsgak megszervezéséhez kapcsolodo szervezési feladatok ellatasanak jogat

e orszagos digitalis mérések szervezési, és lebonyolitasanak jogat
A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzasa minden esetben — az igazgatd alairdsdval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban - irasban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre — de az {igy azonnali intézkedést igényel
— a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérol szold

rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e aFéigazgato és az Altalanos Iskolai Tagegység-vezetd

e aziskolatitkar

e aziskola gazdasagi vezetdje

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
13



Az igazgatd koOzvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelOsséggel és
beszamolasi kdtelezettséggel.

Az Altalanos Iskolai Tagegység-vezetdt az igazgaté bizza meg. Megbizasat az intézmény
hatérozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizésa visszavonasig, hatarozatlan
idore évre szol. Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk

bizott feladatokért.
Az Altalanos Iskolai Tegegység-vezeté feladat felosztasa

o O iranyitja az alsé tagozat (1-4. osztily) nevelé-oktaté munkajat és az alsé tagozatos
napkozi munkdjat. Feladata az éltalanos iskola elsd osztalydba vald felvétel lebonyolitasa,
tovabba az als6 tagozatos tantargyfelosztas és orarend 6sszedllitasa. Feladata a munkakoréhez
tartoz6 adminisztracio iranyitasa, a naponkénti helyettesités megszervezése.

e Iranyitja a felsd tagozat (5-8.0sztaly) neveld-oktatdo munkajat és a felsd tagozatos napkozi
munkajat. Feladata a munkakoréhez tartozd adminisztracio iranyitdsa, tovabba a naponkénti
helyettesités szervezése. Feladata a felsé tagozatos tantargyfelosztas €és orarend Osszeallitasa.
Feladata a palyavalasztassal kapcsolatos teenddk iranyitasa.

e Segiti a gimndzium 9kny-12. osztdlyainak nevel6-oktatd munkajat és a gimnaziumi
tandran kiviili foglalkozdsokat. Feladata a palyavalasztassal kapcsolatos teenddk irdnyitasa, a
gimnaziumba valo felvétel lebonyolitasa, tovabba a gimnaziumi tantargyfelosztas és orarend

Osszeallitasa.
Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb és egy sziikebb rendszerbdl all.

A szilkebb vezetdségi rendszer tagjai: a Fdigazgatd, az igazgatd, az Altalanos Iskolai
Tagegyseg-vezeto.

A vezetOségi tagok az iskolai munkaterv altal betitemezett id6pontokban rendszeresen, hetente
sziikség esetén gyakrabban - vezetdségi megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktudlis
kérdéseirdl.

A kibévitett vezetési szervezet tagjai: a Féigazgato, az igazgato, Altalanos Iskolai Tagegység-

vezetd, az alkalmilag meghivott tagok (amennyiben sziikséges, munkak6zosség vezetdi

szinttel boviil az intézmény stuktiraja) Ebben az esetben a munkakdzosség(ek) vezetdi a

kibdvitett vezetdség allandd tagjai lesznek. A kibdvitett vezetdség munkaterv szerint
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dolgozik, ¢s az iskola vezetésében az atfogdbb, ill. a szakteriiletre specializalt dontésekben
mikddik kozre (pl. pedagdgiai, gazdasagi).

A vezetdség Osszetétele a megbeszElés targyatol fiiggen valtozhat.

A megbeszeélésekrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti eld. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi munkakozosség vezetdjével €s a didkonkorméanyzat
munkajat segitd tanarral.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Megbizasbol adodo feleldsok:

e tliz-, munka- és balesetvédelmi felel0s,

e palyavalasztasi felelds,

e tankOnyvfelelds,

e  Orarendkészitd

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgat6 feladata.

Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges.

A Cstlicsvezetdség tagjai elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Ebben
egy-egy alkalommal a tantestiilet tagjait is felkérhetik segitségre.

Az intézmény vezetOségének tagjai, az igazgatd kiillon megbizasara, ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Evente az alabbi teriiletek ellenérzésére keriil sor:

e tanitdsi orak ellendrzése (Csucsvezetdség, megbizott tanarok)
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e tanitasi orak latogatasa

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése

e az adminisztracids tevékenység ellendrzése

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A Csucsvezetdség a munkatervi feladatok €s szempontok alapjan végzik a tanitasi 6rék,
napkozis és tanoran kiviili foglalkozasok, valamint egyéb- az iskola teriiletén, valamint az
azon kiviil, az iskola altal szervezett - rendezvények, foglalkozasok ellendrzését; és az azokon
tapasztaltakrol az igazgatdsagi, illetve az iskolavezetési értekezleteken - egymas tdjékoztatasa
¢s a munka javitdsa céljabol - kolcsondsen beszamolnak. Az ellendrzés teriileteit ¢€s
litemezését az ellendrzési tervben rogziteni kell.

A tanitasi ora és az oran kivili teriiletek ellendrzését - a kdlcsonds bizalom szempontjanak
erdsitése céljabol - altaldban eldre jelzik az igazgatosag tagjai az érdekelt pedagogusokkal, de
ha a sziikség ugy kivéanja, az igazgatd ettdl eltérden is rendelkezhet. Az els6 2 honapban
segitd jellegli kozos megbeszélések, fejlesztd tevékenységek torténnek. Novembertdl azonban
elkezdddik a tanari munka ellendrzésének kettds, eldre bejelentett és eldre be nem jelentett
ellendrzése. A cél az, hogy minden kollégat félévente legalabb egyszer meglatogasson a
Csucsvezetdség a szakmai munka mindségének felmérése céljabol

Az Csucsvezetdség elsdésorban a (munkakori leirdsban lefektetett) kozvetleniil iranyitott
teriiletiik orait, foglalkozasait ellendrzi.

Az irodai ¢és a technikai dolgozok munkajat az Féigazgato ellendrzi.

Az igazgatd és az Altaldnos Iskolai Tagegység-vezetd a tanév elején ellendrzik a tagok
tanmeneteit és jovahagyasra az igazgaté elé terjesztik.

Félévkor és a tanév végén a tantargyi csoportok és a osztalyfonokok irasban szamolnak be az
intézményben végzett munkajardl/munkéjukrél. Minden kolléga szdmara pedig kotelezd a

digitalis beszamolok elkészitése félévente egyszer.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A torvényes miilkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény alabbi alapdokumentumai hatarozzak meg a térvényes mitkodést:
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e alapitd okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagbgiai Program

e Hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd a konyvtarban, az igazgatdi irodaban és az
iskolatitkéri irodaban.

A kozzététel modja:  internetes honlap (https://hu.maarifschool.org/)

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmarél — munkaidében - az igazgatd vagy az Altalanos
Iskolai Tagegység-vezetd adnak tajékoztatast.

A Hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a héazirend

Iényeges valtozasakor elektronikus formaban atadjuk.
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

A neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor.

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. Elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
szervezet ¢s a didkonkorményzat véleményét.

A munkaterv a tantestiilet rendelkezésére all a tanariban, a konyvtarban ¢€s a titkari irodaban.
A tanév helyi rendje minden évben az intézmény honlapjan olvashat6, valamint az elso sziil6i

értekezleten a sziil6k rendelkezésére bocsatjuk.

V. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas célja és feladata

¢ Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a

tanulokhoz torténd eljuttatasa.
e Aziskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

¢ Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
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venni kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

¢ Ha a tankonyv koélcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken
tul sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort
tanulo sziiléje, az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az

igazgatd

e atankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

e Aziskolai tankonyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi kozzé.
A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelés. Az
igazgatd minden tanévben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvfelelds személye minden tanévben a munkatervben keriil rogzitésre.
A tankonyvtamogatas biztositasa

Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig felméri, hogy hany tanuld kivan az
iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége
van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény irdnti igényt a jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol. Az iskolai tankényvrendelés rendje

Az igazgatd, vagy az altala kijelolt személy, a véleményezésre jogosultak véleménye, alapjan

minden tanévben junius 10-ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét.

VI. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Kozoktatasi Informacios Rendszer

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
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tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e azalkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e azoktober 1-jei pedagogus- ¢és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatika
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes(ek)) férhetnek hozza.
Beirasi naplok

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 87. § értelmében intézményiinkben a beirasi naplok

kezelése az E-Kréta feluleten torténik.

Az elektronikus Uton eldallitott beirasi naplokat (évfolyamonként) minden tanév végén,
augusztus 31-1 datummal, az intézmény igazgatdjanak aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesitve, nyomtatott formaban kell iktatni.

VII. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK
ESETERE

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.
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e atlz

e arobbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato

e igazgatohelyettes(ek)

A rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiteni kell:

e  azigazgatot

e a fenntartot

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzé kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodo tanulocsoportoknak a Tlzvédelmi szabalyzatban taldlhato Kiiiritési terv
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mads
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbél minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a vesz€lyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.
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e A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek, a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — a felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
értesitésérol és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

e A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az Intézkedési terv, a robbantdssal valo fenyegetés esetére Bombariadd terv
tartalmazza.

e A Tuzriad6 terv és a Bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal €és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

o Az épiiletek kitiritését a Ttizriadd tervben és a Bombariadé tervben szerepld Kiiiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
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iskola igazgatoja a felelds. A gyakorlat id6pontjat a haladési naplokban rogziteni kell, ezért az

osztalyfonokok a feleldsek.

e A Tizriad6 tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

VIIL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézményvezetéo munkarendjének szabalyozasa

A Csucsvezetoség tagjai koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni abban az
idészakban, amikor a tanulok szaméra szervezett iskolai rendszerti foglalkozasok vannak.
Ennek biztositasa érdekében altalaban hétfotdl csiitortokig 7.45 és 16.30 kozott, pénteken 7:30-
15:30 kozott az egyikiik az intézményben tartozkodik, az eldre meghatarozott vezetéi benn
tartozkodas rendje szerint.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfeleld

iddben és idétartamban latjak el.
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az alabbi dbra szemlélteti az iskolai munkavégzés legikajat:
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Alapesetben, az egységesség elvét figyelembe véve, mindenkinek az intézményben kell
tartozkodnia 8.00-15.00 ora kozotti idészakban. Ezen id6 alatt zajlik a 24 6ranyi oktatési

tevékenység (egyedi esetben az intézményi érdekek figyelembevételével a szaktanarok 22-26
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tanoranyi tanitasi kotelezettséget is kaphatnak, az ezen feliili idokeretet kotelezd 32 oranyi

(32x60 perc egyéb munkafolyamat) munkafolyamattal kitolteni.

Az intézményi gyakorlat a Fenntartoi dontés alapjan a 5x7 6rabol 3 6ra kedvezményt biztosit a
délelotti vagy délutani munkarendben heti egy napon. Ezt az orarendben is rogzitjiik. Minden
egyéb esetben az intézményvezetok engedélyével lehetséges az épiiletbdl vald tavozas
napkozben vagy nap végén. Természetesen eldfordulhat, hogy rendkiviili munkavégzés
érdekében az eldzetes napirendtdl el kell térniink, errdl idében értesitiink mindenkit. Az iigyeleti
beosztast az orarendhez kotddik, rotacids jelleggel mindenkire sor keriil a reggeli és a délutani
tigyeletben. A heti 40 6rds munkaidd, mely magaban foglalja a tandrai és tandran kiviili
tevékenységeket, valamint a felkésziilést ¢és adminisztraciot. 8 oranyi munkaidd kapcsan a
munkavallalo donti el a munkavégzés helyét, de az intézményvezetd utasitasara az intézményi
érdekek védelme érdekében modositasra is van lehetéség. Ha 32 o6rat meghalado
munkamennyiséget vett igénybe az intézmény, azt megfeleld modon kompenzalja. A 8 ora
terhére tortént munkaidét kotelezd jelleggel kompenzalja az intézmény egyéni megbeszélés

alapjan.

Munkakezdés: az 8.15 ora eldtt legalabb 15 perccel.

Az intézményvezetd utasitdsara a 24-32 ora terhére az intézmény érdekében eléforduld
rendkiviili munkavégzés is elrendelhetd, amennyiben a munkavallalo egészségi allapota erre
alkalmassa teszi.

Szabadsagot, tavollétet az intézményvezetd engedélyez.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 dra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak. A hianyzo
pedagogus  koteles  varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésanak  kezdetekor
tanmeneteit/tananyagait e-mailben, amennyiben az egészségiigyi allapota engedi, az
Csucsvezetdség tagjaihoz eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat az igazgatdé dontése

alapjan, a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon kell a gazdasagi irodaban leadni.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjdn a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

o 80%- kotott munkaidd- intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa- 32 ora
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o 60% tanorai ¢s egyéb foglalkozasokra rendelhetd el: 24 ora (gyakornok esetében 20 6ra)

e 32 oraig: eseti helyettesités, tigyelet, felkésziilés és egyéb a jogszabalyban biztositott
tevékenység, ami az intézményvezetd dontésével valosul meg.

A munkaid6 nyilvantartasara a haladasi naplo és a jelenléti iv szolgal.

Ellendrzését a Csucsvezetdség tagjai, az igazgatd végzi.
A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A tanév sordn a reggeli iigyeletet igénylok részére 7:45 oratdl tigyeletet tartunk.

Az intézmény 7:45 és 16:30 o6ra kozott tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva
tarthatok.

A tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskolaban minimum 20 {6 jelentkezése esetén, tligyeletet
biztositunk.

A technikai dolgozok ezeken a napokon a beosztasuknak megfeleld munkarendben dolgoznak.
A nyari sziinetben, a tanév utani elsé és a tanévet megel6zo héten, az iskola teljes nyitvatartasi
idében miikodik.

A tovabbi munkanapokon a technikai dolgozok-szabadsagukat figyelembe véve-iigyeleti
teenddket latnak el.

Elére meghatarozott iigyeleti napokon az irodéban tigyeletet tart az iskola vezetdségének egy
tagja.

Pedagbgusiigyelet:

7.45 oratol 8.15 oraig €s a tanitasi orak kozotti szlinetekben, délutan 15.00-16.30 kozotti
1ddszakban.

e a nevelék iigyeleti beosztasait az Altalanos Iskolai
Tagegység-vezetd késziti el, jovahagyja azigazgatd

e szempont: a pedagogusok egyenletes terhelése

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét, a jogszabalyok betartasaval,
az intézmény zavartalan mikodése érdekében, a foigazgato allapitja meg.

Munkakdri leirasukat a féigazgato késziti el.

A munkarendet az aktudlis munkakori leirdsok tartalmazzak.

Munkakori leiras

Intézményiinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szolo,
feladataihoz szabott munkakori leirdssal.
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A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.

A munkakori leiras kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk €s pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e az Altalanos Iskolai Tagegység-vezetd

e amunkakodzosség-vezetd(k) (ha lesznek)

e  az osztalyfonokok

e apedagogusok

A munkavallalé munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat, az irattarban kell 6rizni.

rer e 1

a tandrak 8 orakor kezdddnek

e atanitasi orak 40 percesek,

e az 6rakozi sziinetek hosszat €s a csengetési rendet a Hazirend szabalyozza

e atandrak napi és heti/ciklusi elosztasat az 6rarend tartalmazza

e dupla 6rék (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatoak

e a tanitdsi 6rdk nem teljesen savos modon miikddnek. Az altalanos iskolaban egész napos
iskolaként a tanordk, a MAARIF extra orak és szakkori lehetdségek beépiilnek az
orarendbe. A gimnaziumban az oOrarend az iranyadd, a didkok a tanitasi idészak utan
hazamehetnek. Azok, akik tligyeletet kérnek csatlakozhatnak a kdnyvtarban vagy a kijelolt

teremben tart6zkodo tligyeleten levd tarsaikhoz.

e az altaldnos iskolaban is a tanitdsi idészak vége 14.50, ezt kovetéen 16.30-ig iigyeletet
biztositunk a didkok szaméra. Ennek pontos helyszine és a beosztott pedagogus neve a
Whatsapp csoportban és a honlapon elérhetd lesz. Amennyiben rotacios jelleggel oldjuk
meg a reggeli és a délutani iligyeletet, ugy csak a tanterem lesz allando, a kijeldlt tanar

valtozhat.

e atanulok az iskola udvaran pedagdgus feliigyelete nélkiil nem tartdzkodhatnak

e a tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi o6rdk megtartdsa utdn,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok, amennyiben a tanitas rend;jét,
az érettségire valo felkésziilést nem zavarja, Uigy tanitasi idoben is szervezhetd olyan program, ami a

diakok motivaciojat emeli és szervesen illeszkedik a pedagdgiai célokhoz (pl. mizeumlatogatas).

Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
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kell tennie, ha

e azigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol

e azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményeinek egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e haatanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol (kizarolag idegen
nyelv és informatika esetén)

e egy tanévben 250 orandl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e ha tanul6 hidnyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-4t meghaladta, és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e  atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

Az eldrehozott irasbeli érettségi vizsga napjan a tanuld tavolléte igazoltnak mindsiil az iskolai

tanora alol.
Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A reggeli nyitvatartas kezdetétol, 7.15 - 8.15 oraig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozé vezetd
utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és kdteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a Cstucsvezetdség koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelotestiilet
egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tanuld a tanitési id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az Altalanos Iskolai Tagegység-vezetd), illetve a részére
orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskolaban reggel 7 6ra 45 perctdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére
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Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaro
tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az épiiletbe valo belépéskor a portan be kell jelentkeznilik (név, keresett személy neve, a
belépés és a kilépés idépontja).

Az iskola helyiségét bérld vagy ahhoz tartoz6 személyek csak akkor latogathatjak, ha belépésiik

jogossagat, a jogszabalyokban eldirt moédon, megfeleléen igazolni tudjak.
Hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 és 10.00, valamint 14.00-15.50 6ra kozott hétf6tol csiitortokig. Pénteken 8.00-
10.00 ora kozott lehetséges.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a

sziilok, a tanulok és a nevelok tudoméasara hozza az iskola honlapjan, illetve e-mail formajaban.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezését
megdvja mindennapi munkdjaval, €és a tanuldkat is erre nevelje.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatdnak rendjét belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartdsa minden tanul6 és pedagdgus szamara kotelezo.

a szaktermeké a szaktanarok feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve - a tanitasi érakat kovetoen — a
technikai dolgozok feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett, szdndékosan okozott kart a karokozonak kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az igazgatd koteles a sziilét értesiteni szdndékos karokozas
esetén.

A szemléltetd és audiovizualis eszkdzokrol a szaktanarok gondoskodnak (leltar szerint), és értiik
anyagi felel0sséget vallalnak.

Az osztalytermekrél és a szaktantermekrdl a foglalkozasok végén a foglalkozast vezetd

pedagogus gondoskodik, oly mddon, hogy a székeket felrakatja, a padokat kiiiritteti, az
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ablakokat becsukatja, ¢és barmilyen meghibdsodds esetén jelentést tesz az iskola
vezetOségének.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli.

A konyvtari kdnyveket Ggy az intézmény dolgoz6i, mint a tanuldk kikdlesondzhetik.

A szamitogépeket a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett haszndlhatjak, a terem gondozésa,
zarasa a szamitastechnikat oktatd tanar feladata, a terem kulcsanak tarolasi helye az iskola
portajan talalhatdé meg.

Az iskola nyitvatartdsa alatt az épiiletben csak az intézmény dolgozoéi, tanuldi és az 6
gondviseldik (sziikség esetén) tartdzkodhatnak.

A gondvisel6k az iskola el6tt varakozhatnak gyermekeikre.

Az iskolaval jogviszonyban 4allo, az iskola termét bérl6 személy a szerzédésben
meghatdrozott eszkdzoket és termeket hasznélhatja.

Az intézmény teriiletén kizdrdlag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasara keriilhet
sor, amelyek tanuloink egészséges ¢életmddra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturélis tevékenységre Osztonzik Oket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szamukra
tajékoztatast.

Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgat6 adhat engedélyt.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.

A személyes feleldsségli termek kulcsat csak a felelds személy, vagy az igazgatd megbizottja
veheti at:

e iskolatitkari iroda

e gazdasagi iroda

e igazgatdi iroda

e igazgatOhelyettesi iroda

Illetéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatoval torténd

egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe
latogatok nem dohényozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre artalmas szerek hatasa alatt

all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A tanulobalesetek esetén ellatandoé igazgatdi feladatok

Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol

e a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, majd a kivizsgalast
kovetden, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint
atadja a tanulo sziiléjének (nagykort tanul6 esetén a tanulonak)

o cgy példany megdrzésérdl gondoskodik

e ha a kivizsgélas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartojanak,

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a tanuldbaleset, amely:

e asériilt haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii kdrosodasat,
orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, sulyos csonkulast
(hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése

Stlyosabb esetek, amely:

e a besz¢loképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.
Igény esetén biztositja az iskolaszék vagy a sziildi szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban

Intézkedik minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Az iskola dolgozéinak feladata a tanuldébalesetek esetén
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A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, mentdt kell hivni

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil mentdt kell hivnia.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A hiarom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

o A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanuld esetében a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

e Aziskolaigény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem miikddik, akkor a sziildi szervezet)
¢s az iskolai didkdonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Az iskolai nevel6- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek  megeldzésére  vonatkozd  részletes helyi szabdlyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek megel6zésére, kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok

e Aziskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.

e A padok, kiiltéri jatékok rogzitettek.
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e Azudvari jatékok épségének rendszeres ellendrzése

e Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- €s ragcsaloirtast végeztetése

e A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, sz€liik lekerekitett, feliiletiik nem
tiikr6z6d6. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatoak.

e A mosddkban mindentitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fertotlenithetok.

e A tantermekben nincsenek veszélyes anyagok, ilyenek csak a szertarban talalhatdak,
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartozkodhatnak.

e A tisztitoszerek taroldsa zart, a tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

e A portan a segélyhivé szamok megtalalhatoak.

e FEvente két alkalommal (szeptember ¢és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.

e A szemlék megallapitasait irasba kell foglalni felel6sok és hataridok megjeldlésével.

e Azujabb szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

A tanuldbalesetek bejelentése a tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagogusok ¢€s az egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Altalanos elirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézményben a Gyermekvédelmi Torvény eldirdsait nagyon komolyan vessziik. Teljeskorti
eljarasi protokoll alapjan dolgozunk. Az iskolaban a Tamogat6é Team, az Iskolapszichologus és
a VezetOség is a rendelkezésre all. Névtelenill is megtehetd, de kotelezd bejelentési
kotelezettséggel — rendelkezd  jogszabdlyi  kornyezetnek — megfeleléen  elkészil a

gyermekvedelem@hu.maarifschools.org e.mail cim, ahova varjuk a jelzéseket. A részletes

protokollt majd megismertetjiik a didkokkal és a honlapon is elérhetd lesz.

Az iskola dolgozodinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan
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e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabdlyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv

rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran
technikai jellegili balesetveszély lehetdsége all fenn, oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat (fizika,
kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika).
e Az oktatason nem jelenlévd tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
e A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
e Az osztalyféonokoknek az osztadlyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldokkal az
egészseégiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
e Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell az alabb témakkal:

o aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasai,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddk, a menekiilési Gtvonal,

o amenekiilés rendje,

o atanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet
(tanulmanyi kirdndulas, tarak, kozhasznli munkavégzés megkezdése elétt), valamint a tanév
végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.
e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a balesti veszélyforrasokra, a kdotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
e A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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e A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk balesetmegeldzési feladatait a munkakori leirasuk vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

e Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan, a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
intézményvezeto feladata.

e Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val6 tartozkodas soran be kell tartaniuk.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegii eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében az alabbi kotelezettségek terhelik:

e Minden dolgozonak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomadsara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds vezetdnek, az igazgatonak, a
gondnoknak vagy a portaszolgéalatnak.

e Haa dolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

e Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszElyt az
¢észlelonek kotelessége jelenteni az igazgatonak (vagy az ligyeletes vezetonek).

e A veszély megsziintetésérol a Iétesitményfelelds gondoskodik.

e A szakszerl elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

e Haabalesetveszélyes helyzetet helytelen tanul6i magatartas okozza, az

osztalyfonoknek (tavollétében az iigyeletes vezetOnek) kell eljarnia; sulyosabb esetben
kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

A védod, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,

tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).

rer e 1

A tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskola, a tandrai foglalkozasok mellett, a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
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valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Egyéb foglalkozasok:

e napkoziotthon, tanuldszoba

o  szakkorok

o felzarkoztatd foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

e kirandulasok, taborok, erdei iskola

e muzeumi vagy konyvtari foglalkozasok

Az egyéb foglalkozasok olyan idépontban szervezhetdk, melyek nem zavarjak a tanitasi orak
rendjét és az intézmény nyitvatartasi idejében zajlanak. (Kivételt képeznek az intézményen
kiviili egyéb foglalkozésok.)

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai 6rarendhez.

Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatban a sziilé nyilatkozatot ir ala gyermeke

részvételérol.

IX. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort bet6ltd munkavallaloja,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé egyéb felsdfokl iskolai végzettségii
dolgozdja. A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet jogositvanyai:

- A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény milkodésével
kapcsolatos {igyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

- A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztds elfogadasa el6tt; az egyes

pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa,
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illetve a megbizds visszavondsa eldtt; az intézmény koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak megtervezésében.

A nevel6testiilet dontési jogkdre kiterjed:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e azéves munkaterv elkészitése, jovahagyasa, a tanév rendjének meghatarozasa

e ahazirend elfogadasa,

e aziskola munkajat atfogd elemzések, dsszefoglalo értékelések, beszamolok elfogadésa,

e aziskola teljes nevel6-oktatd tevékenységére kiterjedd kutatdsok, kisérletek inditasara és
értékelésére

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitésa;

e atanulok fegyelmi ligyeiben dontés;

e atanulok osztalyozo6 vizsgara bocsatasa.

o atestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok megvalasztasa,

e azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai

e atovabbképzési program elfogadasa,

e dont a jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben.

Az 6raadd tandr a nevelGtestiilet jogkoréhez tartozd ligyekben - a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozo tligyek kivételével — nem rendelkezik szavazati, csak tanacskozasi joggal.

A neveldtestiilet altal atruhdzott jogkorok:

e A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsadg révén hozza
meg.

A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testiileti

értekezletek foglalkoznak.

Ezek témajat és eldterjesztését, az iskolakozosségek javaslatai alapjan, az éves munkaterv
rogziti, amelyet az igazgato allit §ssze és a tantestiilet fogad el.

A tanév sordn az alabbi értekezleteket tartjuk:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

félévi értekezlet

e nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal)
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e tdjékoztatd és munkaértekezlet (havi gyakorisaggal)

e osztalyozo értekezlet (félévkor és évvégeén)

o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)

e  osztalyértekezlet

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e augusztus ho végén a tantargyfelosztas ismertetésérdl, elfogadasarol és a kovetkezd tanév

értékelésérol, célkitiizéseirol,

o februdr elsd hetében a félév zarasanak tapasztalatairol,

e novemberben ¢és aprilisban a munkatervben meghatarozott témaban, egyes nevelési,

oktatasi kérdésekrol,

e juniusban az éves munka értékelésérol.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet:

e Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,

megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak

legalabb 50 %-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,

amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy, az értekezleten

végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir al.

Osztalyértekezlet:

e a nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzosség problémainak megoldasat osztalyértekezleten
targyalja meg,

e czeken az értekezleteken kotelezo jelleggel az osztalyban tanitd kollégak vesznek részt,

e Dbarmikor tarthaté az aktuélis probléma megtargyaléasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.
A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Tekintettel a kis Iétszamra, jelenleg (2025 augusztus) nem latja indokoltnak a
munkakozosségek mitkodését a Vezetdség. Amennyiben a napi gyakorlat soran felmertil az
igény a létesitésére, akkor a fenti szabalyok 1épnek ¢életbe a dontés meghozatalat kovetden.

A szakmai munkakozdsségek részt vesznek az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban,

tervezésében ¢€s ellendrzésében. Segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
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modszertani kérdésekben.

A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslattétel a gyakornok vezetdtanaranak megbizésara.

A munkak6zosség vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az igazgatd
jogkore.

Az intézményben két munkak6zosség mikodhet:

e nyelvi munkakozdsség

e nevelési munkakdzosség

A munkako6zosség vezeto feladata — amennyiben a munkak6zosség megalakitasa sziikségessé
valik - a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informdacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok kozott. Félévi
gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl,
Osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit a félévi €s a tanév végi
értekeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajardl. A szakmai munkakozosség-vezetd
feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol

e clbiralja és jovadhagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit

e irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést

e képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és azon kiviil is

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét

e feliigyeli a tantervek és a tanmenetek szerinti eldrehaladast €és a kdvetelményrendszernek
valo megfelelést

e dllasfoglalasa, javaslata el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait: tobbségi

véleményt kell képviselnie
A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagogiai programja és éves
munkaterve irdnyozza eld. A szakmai munkako6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e javitjak és koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat
¢s mindségét

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
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e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok

ismeretszintjét

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara

e tamogatjak a palyakezdd pedagodgusok munkajat

o felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét

o  Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket értékelik

o figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat €¢s a gyakornokok mentorainak tdmogato,
segitd munkajat

e feladatbankot, témazard dolgozatot allitanak 6ssze az egységes kovetelmények kialakitasa

érdekében.

X. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, tandcskozasok.
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres ¢és konkrét idOpontokat az

iskola éves munkaterve tartalmazza, amelyet minden munkak6zosség kézhez kap.
Az iskolako6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, a sziiloknek és az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.
A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az igazgat6 az alabbi kozosségekkel tartja a kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e  sziil6i munkak6zosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.
A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség.
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A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Nagyobb csoportot érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.
Az iskola szlil61i munkak6zdsségének tagjai az osztalyok altal megvalasztott sziilo(k).

Az iskolai sziil6i munkakdzosség dontési jogkorébe tartozik:

e asajat mikddési rendjének, munkaprogramjdnak megéallapitasa,

e aszilok korében tarsadalmi munka szervezése,

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése.

Figyelemmel kiséri:

e agyermeki tanul6i jogok érvényesiilését,

e apedagdgiai munka eredményességét.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ, a Hazirend és a Pedagogiai Program elfogadasakor.
Diakonkormanyzat

A didkénkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesito szervezete.

A didkdonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik.

Jogait a hatadlyos jogszabdlyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

A mikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa).

A nevelGtestiilet hagyja jova a didkonkorményzat szervezeti ¢s mitkkodési szabalyzatat, de a
didkonkormanyzat késziti el.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az
jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és mukodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyadsarol a nevel6testiiletnek
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

Véleménynyilvanitas:

e osztalykereten beliil osztalyfonoki o6rakon,

e A DOK-iilésen az osztily didkonkorméanyzati képviseldje tajékoztatast ad az
adott osztaly, ill. tanul6 véleményérdl, kérésérdl, észrevételérol.

e haatanuld személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK iilésén

o  Evente legalabb egyszer DOK-kozgyiilést kell tartani.

A DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja dssze, akit
az igazgatd biz meg.
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Minden évben didkkozgytilést tart, amelynek dsszehivasat a didkonkormanyzat
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola valamennyi tanuldjanak a képviseletében az a didkonkormanyzati szerv jarhat el,
amelyiket a tanulok tobb mint 6tven szdzaléka valasztott.

A didkonkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
miikddésérdl, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ, Hazirend és a Pedagogiai Program elfogadasakor.
Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete.

Az azonos évfolyamra jarok és k6zos tanuldcsoportot alkotok egy osztalykdzdsséget hoznak
létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanorakat (foglalkozésokat) orarend szerint kozdsen
latogatjak.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot, az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve, az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei szerint
nevelni tanuléit a személyiség-fejlodés tényezdit figyelembe véve

e egylittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakozdsségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel

e figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére

e mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelGtestiilet elé
terjeszti

o sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az e-ellendrzd Gitjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol és tanulmanyi eldmenetelérdl

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az e-napld preciz vezetését, a félévi
¢és évvégi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot stb.)
e igazolja a gyerekek hianyzasat

o clkiséri osztalyat a kotelez6 orvosi vizsgalatokra

e tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsara
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mozgosit, valamint kézremikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében
e az¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséra, biintetésére

e részt vesz az nevelési munkakozosség munkdjaban, javaslataival €s észrevételeivel, a

kijelolt feladatok elvégzésével elOsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét
A sziil6k tajékoztatasi formai

A sziild jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérol rendszeres tajékoztatast €s visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran elére meghatarozott, az altalinos munkaidén tuli, idépontokban sziildi értekezleteket és

fogaddnapokat tart. (A tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv rogziti.)
Sziiloi értekezletek

A tanév sordn 3 sziiléi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfondk vagy a sziil6i
munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak Gssze.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa félévente egyszer sziiléi fogadoorat tart. Amennyiben a
gondviseld fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, a
titkarsagon keresztiil, telefonon vagy irdsban, az iskola honlapjan feltiintetett elérhetdségek
egyikén, idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

Ezen tilmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanuldkra vonatkozé minden érdemjegyet és

irdsos bejegyzést az elektronikus naploban is feltiintetni.
A diakok tajékoztatasa

Témazar6d dolgozatok megirasanak idOpontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt
id6épont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.
Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.
A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja
A kapcsolattartasért az igazgato a felelds, aki folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval.

Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel
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Az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a véddndvel.

Célja:

e atanulok egészségiigyi allapotanak megdvasa

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalata

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az igazgato ezen feladatadt megoszthatja,
atadhatja, a kiilsé kapcsolattartds jellegétl fliggden, kozvetlen munkatarsainak és mads

személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Uzemorvosi vizsgalat: az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eléirt gyakorisdggal
kotelezd tizemorvosi vizsgalaton vesznek részt.

e A vizsgalaton val6 részvétel lehetéségét az intézmény biztositja.

e Aziizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.

e Aziizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozé koteles megjelenni.

e Aziizemorvossal valo kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.
Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségligyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészseégligyi felligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25. §. (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatasa érdekében az iskolaorvos az altala
meghatarozott rend szerint rendel az iskoldban, a védénd heti rendszerességgel latja el
feladatat.

Az iskolaorvosi szolgéltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok egészségiligyi
allapotanak ellendrzése €s sziirése:

e fogaszat: évente egy alkalommal
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e  tiidOsziirés: a 8. évfolyamon

e belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal

e szemészet: évente egy alkalommal

e afizikai allapot mérése: évente egy alkalommal

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt: altaldnos orvosi vizsgalat
e higiéniai, tisztasagi szlirfvizsgalat: évente két alkalommal

e aszlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit

e atanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

XI. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi, informatikai vizsgara a tanuldknak a vizsga napjat, az iskolabol
valo hidnyzasat igazolt tavollétnek tekintjik.
A tanul6 hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi sszesitésnél

figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.
A versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

A kozépfoku oktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfonok javaslata
¢és az igazgatohelyettes javaslata alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban,
¢s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A felséfokt intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ett6l csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyfonok javaslata és az
igazgatohelyettes javaslata alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és
ezt a hidnyzas is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

Iskolai vagy keriileti versenyeken részt vevo tanulo6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Budapesti, orszagos szintli versenyeken részt vevd tanuld a versenynapjan kiviil egy napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. AZ OKTV verseny

irasbeli feladatainak megirasdnak napjan a tanul6 az iskola latogatasa alol felmentést kap.

43



Valamennyi esetben az osztalyfonok a hidnyzést iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti,
¢s a tanitdsi napokrol, ordkrol vald tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a

hidnyzasok Osszesitésénél.
Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

Tankételes tanuld esetében:

e eclsé igazolatlan o6ra utan: a sziilo értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése, (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a30.igazolatlan ora utan: a sziilo, a gyermekjoléti szolgalat €s az altalanos szabalysértési

hatdsédg postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni)

Nem tankételes tanuld esetében:
e  Megsziinik a tanuloi jogviszony, ha igazolatlanul 30 tanitdsi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve,

hogy az iskola a tanul6t, kiskort esetén a sziil6t legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette
az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Intézménylinkben a tanulék nem 4allitanak el6 semmilyen olyan dolgot, melynek

értékesitésével, hasznositdsdval az intézmény bevételre tenne szert.
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanulok érzelmi intelligencidjanak fejlesztése és a tudatos dontési helyzetek felismerésének
céljaval a magatartasi folyamatokban bevezetjiik az iskolai magatartasi pontrendszer
miikddését, ami a biintetd pontok mellett a magat jobba tenni szandékozo6 didknal a jovatételi
lehetséget is tartalmazza. Ennek részleteit a magatartasi pontrendszer szabédlyzata és a
hazirend tartalmazza.

Amennyiben a didk a fegyelmi eljarasig jut el, akkor az alabbiak szerint jarunk el esetében:

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e Minden esetbe a fegyelmi eljaras elinditasa eldtt egyeztetési eljarast inditunk, ahol az

érintett feleknek lehetdségiik van tisztdzni és megoldast talalni a konfliktusra, amennyiben az
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egyeztetési eljaras nem jar sikerrel, tigy lefolytatodik a fegyelmi eljaras. Ez alol kivétel, ha az
egyik fél allami szervet von be a folyamatba, mert ebben az esetben az eljarast felfliggesztjiik
addig, amig a hatosagi eljaras tart.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg.

o Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl vald tudomasszerzést kovetd 30. nap a fegyelmi eljarés
meginditasanak hatdrnapja. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot
személyes megbesz¢élés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag elnokét
¢s tagjait az igazgatd bizza meg.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziiljének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tSrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozod
révén ad informacidt a tanuld és sziildje részére a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol
e afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
e azegyeztetd eljards kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége
e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni
e azegyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagoégus személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az €rintett feleket
e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
e a feladat ellatasdit a megbizandd személy csak személyes <érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése
e haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra
felfiiggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az ¢érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald az egyeztetd eljaras
id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozdsségében
kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéciot adni, hogy
elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljardas soran a jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

XII. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Intézményi szintii iinnepély:

e  Marcius 15.: z 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
e  Oktober 23.: az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc emléknapja
Intézményi szintii megemlékezés:

e  Oktober 6.: Aradi Vértanuk

e Februar 25.: a Kommunista Diktatara dldozatair6l

o  Aprilis 11.: K6ltészet napja

e  Aprilis 22.: a Holocaust 4ldozatair6l

e  Junius 4.: Nemzeti Osszetartozas napja

Osztalyszintii rendezvények:

e  Mikulas

e Karacsony

e Farsang

e Anydk napja

Torok nemzeti iinnepek:

e  Oktober 29.: a Torok Koztarsasag kikialtasanak tinnepe

e November 10.: Mustafa Kemal Atatiirk halalarol valé6 megemlékezés

e Aprilis 23.: Torok gyermeknap
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XIII. MELLEKLETEK

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Maarif Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara
1. Hasznalok kore
Az iskolai kdnyvtar az iskola neveldinek és tanuloinak konyvtara. Nem nyilvanos konyvtar. Ez
azt jelenti, hogy kiviilallok altal nem latogathat6. Tagja lehet - kiilon beiratkozés nélkiil -

mindenki, aki az iskola beirt tanuldja, illetve foéallasu dolgozdja.

2. A beiratkozas modja

A tanuldk az iskoldba vald beiratkozaskor automatikusan a konyvtar tagjaiva valnak.
Kolcsonozni csak az utan lehetséges, ha

- a konyvtaros az iskolai tanul6 nyilvantartas alapjan beirta a konyvtari tdblazatba a tanulok
adatait.

- a tanulok megismerték, és tudomasul vették a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat

- a dolgozok munkaviszonyuk kezdetével iratkozhatnak be a konyvtarba.

3. A konyvtarhasznalat feltétele

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasdra, minden
konyvtarhasznéald koteles a konyvtar rendjét megorizni. Iskolank kdnyvtarat intézményiink
azon dolgozo6i és tanuldi hasznalhatjak, akik a hasznalati szabalyzatot betartjak.

Minden diak, amig az iskola tanul6ja, a konyvtar szolgéltatasait téritésmentesen igénybe veheti.
Minden beiratkozott olvasé koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban valtozas
kovetkezik be. A valtozast a konyvtaros rogziti a szamitogépes nyilvantartasban.

A tanul6i jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet. Az iskoldbol eltdvozd tanuldnak, illetve dolgozonak a
konyvtarossal igazoltatni kell, hogy tartozasa nincs.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott kikdlcsonzott
dokumentumok bekéréséhez, a kdlcsonzési nyilvantartds rendezéséhez) hasznalhatja a
beiratkozott didkok, sziileik és az iskola dolgozdinak személyes adatait, amelyet az iskola

titkaratol kérhet.

4. A konyvtarhasznalat modjai:
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Helyben hasznalat:

A kézikonyveket, audiovizudlis eszkdzoket, folyodiratokat csak helyben hasznalhatjak
olvasoink. Szaktanarok kérésére, tanérara kolcsonozhetoek.

A konyvtarhasznalok az Interneten kereshetnek informaciot, melynek technikdjaban, a
biztonsagos keresésben, valamint a talalatok értékelésében a konyvtaros nyujt segitséget.
Kolcsonzeés:

- Az iskolai kdnyvtarbol szeptember 1-t6l majus 31-ig lehet kdlesondzni.

- Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kolcsondzni.

- Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés €s a visszahozas adminisztracidja a konyvtaros altal vezetett Excel tablazatban
torténik. A kolcsonzés a kolcsonzd olvasd nevének és a kikolesonzott konyv konyvtari
azonositd szamanak szamitogépes regisztralasaval torténik. A beiratkozdskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartasara. A tanuldk altal kikolesonzott
dokumentumokért a sziilok vallalnak anyagi feleldsséget.

- A kolcsonzott dokumentum visszaszolgéltatasat a konyvtaros a dokumentum visszavételének
beirdsaval igazolja és torli a szamitogépbdl.

- Egyidejlileg maximum 3 db dokumentum kdlcsondzhetd 2 heti id6tartamra.

- A tartds tankonyvek és a kotelezd olvasmanyok kolesonzési ideje hosszabb: legkésobb a tanév
végeig varjuk vissza. Ha ezek megrongalodtak, kartéritést kell fizetni. Az ingyenes tankonyvek
kolcsonzésének szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

- Pedagogusok esetében a kikdlcsondzhetd dokumentumok szamat, tipusat nem korlatozzuk, de
a kézikonyveket 6k is csak az iskola teriiletén beliil hasznalhatjak.

- Lehetdség van hosszabbitasra. Amennyiben a kikdlcsonzott dokumentumra a kolesonzési
hatéaridd lejartan tul is sziikség van, lehet kérni a hataridé meghosszabbitasat. Ha a konyvtarban
van a dokumentumbdl masik kikdlcsondzhetd példany vagy nem érkezett a konyvre eldjegyzés,
ugy meghosszabbitjuk a kdlcsonzést. Ha masnak is sziiksége van a konyvre, sajnos nem tudjuk
tovabb kolcsondzni, vissza kell hozni.

- El¢jegyezhetéek az éppen kdlcsonzésben 1évo konyvek, dokumentumok.

- Az olvasonak a kolcsonzési hataridd lejaratakor a kikdlesonzott dokumentumot vissza kell
szolgéltatnia. Amennyiben nem hozza vissza hataridére, az osztalyfonokon keresztiil
figyelmeztetjiik tartozasa rendezésére. Amennyiben év végéig sem hozza vissza, nem kaphat
bizonyitvanyt, mig a kélcsonzott dokumentumot vissza nem szolgaltatta.

- Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, mindenféle rongélas tilos.
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- A konyvtarhasznélo az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot kdteles egy kifogastalan
példannyal pétolni, vagy a dokumentum mindenkori aktualis forgalmi értékét kell megtéritenie.
Csoportos haszndlat:

Az osztalyok, csoportok, szakkorok részére a konyvtaros tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk, a napkozis neveldk a konyvtarban szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A foglalkozdsok megtartasahoz a konyvtiros szakmai segitséget nyujt. Az
olvasoterem helyisége drarendszerti tanitas szamara, tanoran kiviili foglalkozasok megtartésara,
értekezletek, valamint egyéb programok szamara is igénybe vehetd. A konyvtart a konyvtaros
jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi idében, illetve a kdnyvtarossal elére
egyeztetett idépontban. Amennyiben a konyvtar melletti kozOsségi- ¢€s olvasdterem
helyiségének hasznélata a konyvtaros tavollétében torténik, ugy a szaktanarok vallalnak
felel0sséget az esetleges karokért, és a konyvtar, valamint az olvasoterem rendjének

megtartasaért.

3. A konyvtar hasznaléinak joga:

Nyitva tartdsi idOben az iskola minden dolgozoja és tanuldja dijmentesen hasznalhatja a
konyvtar allomanyat. (Eldzetes megbeszélés alapjan a nyitva tartdsi idon tal is). Az iskola
tandrai ¢és diakonkormanyzata javaslatot tehetnek a konyvtar fejlesztésére. Az olvasok kérhetik

a konyvtaros segitségét a tajékozodasban.

4. A konyvtar hasznaloinak kotelessége:

- Be kell tartani a konyvtarhasznalati szabalyzatot.

- Vigyazni kell a kdnyvtar rendjére, tisztasdgara, allomanyanak megdvasara.

- A konyvtarhasznalok magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar csendjét. Hangoskodésnak,
rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs! A csend és nyugalom segit a jo konyv
kivalasztasaban, az elmélyiilt nyugodt informacidszerzésben.

- A konyvtarba kabatot és taskat bevinni, valamint ott ételt, italt fogyasztani, dohdnyozni nem

szabad.

Nyitvatartési id6:

a konyvtarterem ajtajan kifiiggesztett moédon
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