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BEVEZETES

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében meghatarozottak és a
vonatkoz6 jogszabalyi kornyezet alapjan a Budapest 1. Keriileti Toldy Ferenc Gimnéazium
mikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-ben rogzitett szabalyozas koherens
azokkal az igazgatoi utasitasokkal, amelyek az az intézményi élet egyes részteriileteit szabalyozzak.
Intézményi adatok

- Az intézmény hivatalos neve: Budapest I. Keriileti Toldy Ferenc Gimnazium
- Az intézmény székhelye: 1015 Budapest, I. Toldy F.u.9.

Telephelye: 1015 Budapest, I. Donati u.28. (tornacsarnok)

- Az intézmény jogallasa: A Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont (székhelye: 1027
Budapest, Fé utca 80.) altal fenntartott és miikodtetett koznevelési intézmény

Az intézmény tipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
- Az intézmény tipusa: helyi pedagodgiai program szerinti gimnaziumi oktatas (hat
¢vfolyamon)
- Az intézmény évfolyamainak szdma: 6
- Az intézmény osztalyainak szama: 13
- A felvehet6 tanulok maximalis 1étszama: 440

Sajatos feladatellatasanak felsorolasa a szakmai alapdokumentum vagy az alapité okirat
alapjan:

— Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

— Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

— A szakmai alapdokumentum utols6 modositasanak kelte: 2020.09.009.
— OM azonosito: 035220

Az intézmény tevékenységei
Az intézmény alaptevékenységei:
Koznevelési alapfeladatok: 8531 altalanos kozépfoku oktatas

853111Nappali rendszerli gimnaziumi nevelés-oktatas (7-12. évfolyam),

- hat évfolyamos gimnaziumi képzés

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos).



85591 Kozoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés
853000 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek
Gyakorlo6 iskolai tevékenység: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, Testnevelési Egyetem

Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a neveld-oktaté munka zavartalan miitkddésének
garantalasa, a Koznevelési torvényben és a rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabdly nem utal més hataskorbe.

A vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett norméak minél hatékonyabban érvényesitése és kovetése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, és az intézményi keretekben szervezett,
illetve mas szervezet altal bonyolitott, de az intézmény altal delegalt tanuldkra, neveldkre — az
iskolan kiviili programokon.
A tovabbiakban kifejtett szervezeti €s miikodési szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazottjaira, tanulodira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitdsaban,
- a tanulok sziileire, gondviseldire
- az intézmény szolgaltatasait, helyiségeit igénybe vevokre.

Az SZMSZ 2023. januar 1-t8] visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. asziildi szervezet képviselete (Sziil6i Valasztmany)

2. adiakonkormanyzat
3. az Intézményi Tanacs

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.



1 AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Aziskola szervezeti abraja

IGAZGATO
ISKOLAVEZETES
TANULMANYI SZERVEZESI
IGAZGATOHELYETTES IGAZGATOHELYETTES
NEVELOTESTULET,
PEDAGOGIAI KOZNEVELESI DOLGOZOK
MUNKAT
MUNKAKOZOSSEGVEZETOK SEGITOK ;
o GAZDASAGI GONDNOK-
MUNKAKOZOSSEGEK Iskolatitkar UGYINTEZO KARBANTARTO
Rendszergazda
Laborans
PEDAGOGUSOK Pedagogiai
asszisztens takaritok
(tanarok, iskolapszichologus, konyvtéros) portasok
karbantartok




1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1 Azintézmény szervezeti egységei:

- intézményvezetés

- kibdvitett iskolavezetdség

- anevelOtestiilet

- szakmai munkakozosségek

- pedagogiai munkat kozvetleniil segitok csoportja
- technikai dolgozok koznevelési dolgozok

- didkonkormanyzat, diakkorok

- osztalykozosségek

- iskolai konyvtar

- iskolapszicholdgus

Intézményvezetés
Az intézmény operativ vezetOi testiilete, tagjai: az igazgatod és az igazgatohelyettesek.

Az iskola vezet6je az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerl és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzésének milkodtetéséért, a gyermek- &és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a nevel6-oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja. Az iskolavezetés
hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Az igazgato kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, a pedagégusokat, a pedagogiai
munkat segitd, valamint a kdznevelési dolgozokat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és az Intézményi Tandccsal, illetve biztositja — a koltségvetési kondicidkhoz
alkalmazkodva - a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Kibdovitett iskolavezetoség

Konzultativ testiilet, tagjai: az igazgat6, az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakozosség vezetok.
Ulésein meghivottként az iskola barmely dolgozéja, illetve a Didkdnkormanyzat képviseldje
részt vehet. Véleményezd €s javaslattevo joga van, illetve dont mindazon ligyekben, amelyeket
a nevelGtestiilet atruhaz ra, illetve amelyekben az igazgatd ezt sziikségesnek latja. Az
iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti.



Nevelotestiilet

Tanacskozo és dontéshozo szerv. Tagjai az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité —munkakorben foglalkoztatottak. A nevelOtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd, akadalyoztatasa esetén valamelyik helyettese vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozéd
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosséget a legalabb négy azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd (osztalyfonok) pedagogus alkotja. Ennek megfeleléen az iskolaban 9
munkakdzosség mukodik:

— osztalyfénoki

— magyar nyelv és irodalmi,

— tarsadalomtudomanyi, (torténelem, tdrsadalmi és allampolgéari ismeretek, allampolgari
ismeretek)

— matematikai,

— természettudomanyi, (bioldgia, kémia, fizika, foldrajz)

— mivészeti, (drama és szinhaz, vizualis kultara, ének-zene, mozgokép-kultira)

— angol nyelvi,

— masodik idegen nyelvi (német, francia, olasz)

— testnevelés.

Iskolapszicholégus

A nevelGtestiilet tagjaként munkajat a pszicholégus Szakmai Etikai Kodex betartasaval, az
Iskolapszichologia Szakmai Protokolljanak utmutatasait kovetve végzi a munkakori leirdsaban
foglaltak szerint.

Iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtarat az iskola konyvtaros tanara miikodteti a Konyvtarhasznalati és Gylijtokori
Szabalyzat, valamint a kdnyvtar SZMSZ-e szerint.

Nevelg-oktaté munkat segité alkalmazottak
A pedagdgiai munkat a jogszabaly szerint kdzvetleniil segité alkalmazottak:

— Iskolatitkar

— Rendszergazda

— Laboréns

— Pedagobgiai asszisztens



Munkdjukat az igazgato iranyitasaval végzik. Feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.
Koznevelési dolgozok
Az iskola miikodésének technikai feltételeit biztositod alkalmazottak:

- gondnok-karbantarto,

- gazdasagi ligyintézo

- portas

- takaritd
- karbantarto

Munkéjukat az igazgatd iranyitja, a kovetlen iranyitast — a gazdasagi ligyintézd kivételével — a
gondnok-karbantarté latja el. Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Diakonkormanyzat, diakkorok

A diakok ontevékenységének iskolai szintli koordinélo szerve a didkonkormanyzat (a tovabbiakban:
DOK). Az iskolai Didkdnkormanyzat az iskola tanuldi altal valasztott szervezet, amely sajat
SZMSZ-szel rendelkezik.

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkdnkormanyzatban.

Osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezeti egysége. A kozos tanorak és osztalyfonoki ordkon

kiviil k6zos osztaly-programokon vesznek részt (pl. kirandulasok, tinnepségek stb.).

1.2.2. Az intézmény mitkodését segité iskolai szervezetek

Sziil6i kozosség: sziiloi munkakozosségek

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet mitkddik. Az egyes
osztalyokban osztaly szintli sziil6i munkakdzosség, iskolai szinten sziiléi véalasztmany latja el a
sziiloi szervezet feladatait.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcs miikodik.
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Az intézményi tanacs a szilok, a tanulok, a nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat, illetve az egyhdzi jogi személyek képvisel6jébal all.

1.2.3. A belsé kapcsolattartas rendje

Az iskolai belsd kapcsolattartas megvalosul szoban — formalis értekezleteken vagy egyéb szdbeli

kapcsolattartas forméjaban —, illetve irasban az Microsoft Office 365 Teams feliiletén.

Vezetok kapcsolattartasa egymassal és a belso szervezetekkel

Az iskolai vezetdk egymas kozotti, illetve az iskolavezetés és az egyes belsd szervezetek kozotti
kapcsolattartas megvaldsul:

— a mindennapos szdébeli kapcsolattartas formajaban;

— a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

— az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

— alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott ad hoc megbeszéléseken;

— az igazgatd és az igazgatOhelyettesek meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa
soran;

— az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

— az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

— az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken;

— az osztalyértekezleteken

— a Teams feliilet kiilonb6z6 csoportjaiban.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben, illetve a havi iitemtervben meghatarozott idépontokban vagy — amennyiben ezt a
helyzet indokolja — ad hoc tartanak kozos értekezletet.

E forumok biztositjdk a rendszeres informdaciocserét az iskolavezetés és a munkakozdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkak6zosségek és
osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az intézményvezetdség az aktudlis tudnivalokrol és feladatokrdl a neveldtestiileti értekezleteken,
a Teams megfelelé csoportjaiban, illetve a tanariban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil értesiti a
neveldtestiilet tagjait.

Az iskola pedagdgusai kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola vezetdségével.
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Nevelotestiilettel valo kapcsolattartas

Az éves munkatervben elfogadott terv szerint — altalaban minden honap els6 szerdajan — az igazgato
neveldtestiileti értekezletet hiv 6ssze. Az értekezlet eldtt az igazgatd tajékoztatja a neveldtestiiletet
a napirendi pontokrol. Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melynek jegyzOkonyvvezetdjét és
hitelesitdit a neveldtestiilet hagyja jova (egyszerli tobbséggel). A tanévnyito, félévzaro és tanévzaro
értekezletek jegyzokonyvét a fenntartohoz el kell juttatni

A nevelGtestiileti értekezlet id6pontja altalaban szerda 14.50 — 16.20. Amennyiben sziikséges, ett6l
az idéponttdl el lehet térni. A nevel6testiileti értekezleteken a neveldtestiilet valamennyi tagjanak, a
munkakozdsség-vezetdi értekezleten a munkakdzosségek vezetdinek, a munkakozosségi
értekezleten a munkakozoOsség tagjainak, az osztidlyozokonferencian az osztilyban tanito
tanaroknak, egyéb értekezleteken az érintettek meghatarozott korének részvétele kotelezo.

Nevelotestiileti értekezletek formai:

Alakulo értekezlet

Az iskolavezetdség ellendrzi az alkalmazotti 1étszamot, véglegesiti a tantargyfelosztast, a tanév
inditasara és a tanév helyi rendjére vonatkoz6 informacidkat megosztja, illetve a neveldtestiilet elé
terjeszti az intézmény éves munkatervére vonatkozé javaslatat.

Tanévnyito értekezlet

Az iskolavezetés altal meghatarozott, a tanév rendjéhez illeszkedé napon tanévnyitod értekezletet
kell tartani. Az értekezleten az igazgatd ismerteti az 0j tanév 6 feladatait. A tanévnyito értekezlet
dont az éves munkaterv (annak részeként az éves ellendrzési terv és az éves tlitemterv) elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet

Az igazgatd és/vagy helyettese elemzi az elsd félév munkajat és tdjékoztatast nyajt a kovetkezd
félév — pedagogiai programra alapozott - kiemelkedd feladatairdl. Id6pontjat a tanév rendje szerint
az iitemterv tartalmazza.

Osztdlyozo értekezletek

Evente hdrom, a munkatervben meghatérozott idépontban keriil ra sor: félévkor és tanév végén,
illetve a végzds évfolyamok szdmara aprilis végén. Az osztalyozo értekezletek dontenek a tanulok
magatartas €és szorgalom osztdlyzatair6l, a tanulok esetleges osztilyozd vizsgara illetve javitod
vizsgara kotelezésérdl.

Tanévzaro értekezlet

A tanév rendjében tervezetteknek megfeleld id6pontban az igazgatd, helyettesei és a
munkakdzosség-vezetok elemzik, értékelik a tanév munkajat, az elért eredményeket, a munkatervi
feladatok végrehajtasat.
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Havi nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint a nevel6testiilet nevelési értekezletet tart. A nevelési
értekezleten — ha az indokolt — a nevel6testiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat. A hatarozatokat
sorszamozast kdvetden nyilvantartasba kell venni.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kezdeményezhet az intézményvezetés, a neveldtestiilet,
illetve a sziil6i szervezet is. Az igazgatd dont a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet idépontjat — amennyiben az igazgato az értekezlet megel6z6
hoénapban mar kitlizte az idépontot -- a havi litemterv tartalmazza.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni igazgatoi palyazat elbirdldsa esetén, ha a
véleményezést a palyazat kiirdja illetve a fenntarto kéri; illetve sziikség szerint barmikor, amikor az
intézményvezetés ezt indokoltnak tartja. Ugyancsak Ossze kell hivni a rendkiviili neveldtestiileti
értekezletet, amennyiben a nevel6testiileti tagok legalabb 25%-a ezt irasban kezdeményezi.

Amennyiben a havi iitemtervtdl eltéré idoben kell 6sszehivni a rendkiviili értekezletet, és annak
témaja nem igényel siirgds tanacskozast, ugy az igazgatdo a meghivot (téma, helyszin, napirend) 3
nappal korabban kikiildi. Ebben az esetben a rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tanitasi idon
kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Az egy osztalyban tanito tanarok értekezletei

Osztalyozo értekezletek

Félévkor és év végén tartjak az éves litemterv szerint, a nevel6testiilet altal atruhazott jogkorrel élve.
Az osztalyozo értekezleten az adott osztalyban tanito tanarok, az igazgatd vagy helyettese vesznek
részt. Az értekezletet az osztalyfonok vezeti. Az osztalyozo értekezlet akkor hatarozatképes, ha az
osztalyban tanité tanarok legalabb 75%-a jelen van.

Az értekezleten az osztalyfonok roviden beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol. A tanulo félévi
és év végi osztalyzatardl a tantargyat tanitd pedagogus, magatartasa és szorgalmanak elbiralasarol
mindsitésérdl az osztalyozo értekezlet résztvevdi dontenek. Dontésiik soran figyelembe kell venniiik
a magatartas és szorgalom mindsitésére vonatkozo iskolai ajanlasokat. Véleményeltérés esetén az
osztalyfonok szavazast kérhet, ez esetben az értekezlet egyszerli szotobbséggel hozza meg a
dontését. Példas magatartas esetén legalabb a 80%-nak egyet kell értenie a javaslattal.

Az osztalyozo értekezlet a megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld6 magasabb évfolyamba
1épésérdl. Az osztalyozoértekezlet a jogszabalyban meghatarozott esetekben donthet egy osztalyzat
megvaltoztatasarol, illetve arrdl, hogy a valamely tantirgybdl nem osztalyozhaté tanulonak
engedélyezi-e az osztalyozo vizsga letételét.
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Eves osztilyértekezletek

Evente egyszer, az éves iitemtervnek megfelel6en kell 6sszehivni, az osztalyban tanitd tanarok, az
iskolapszichologus és az igazgatd vagy valamelyik helyettese részvételével. Az értekezletet az
osztalyfonok vezeti.

A forumon az osztalyfénok, illetve valamennyi tanar beszamol az osztaly munkajarol, fejlodésérdl,
az egyes tanulok teljesitményérol, helyzetér6l. Az értekezlet indokolt esetben cselekvési tervet is
fogalmaz meg az osztaly vagy egyes tanulok esetében azonositott problémak megoldasara.

A nevelétestiileten beliili kapcsolattartas

A nevel6testiileten beliili kapcsolattartas hivatalos forméaja a kiilonboz6 nevel6testiileti,
munkakozosségi, illetve egyéb tematikus értekezletek, valamint a Teams egyes tematikus
csoportjai. Ezeken kiviil a mindennapi szobeli és online informalis kommunikaciora is lehetéség
van.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

A munkakozosségek tanévenként legalabb két értekezletet tartanak. A munkakozosségi értekezletet
a munkakozosségvezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes elrendeli, illetve a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakdzdsségen beliili irdsbeli kommunikacié a Teams munkakdzdsségi csoportjaiban zajlik.

A szakmai munkak6zosségek kozotti intézményen beliili kapcsolattartdsat az igazgatd irdnyitja,
gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, €és egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol.

A tanulokkal valé kapcsolattartas

Az iskolavezetés a tanuldkkal kozvetleniil vagy kozvetetten (az osztalyfénokok és a szaktanarok
kozremikodésével) tart kapcsolatot. A kozvetlen kapcsolattartas vagy személyes talalkozasok,
tematikus megbeszélések, évnyitd, évzard és egyéb iskolai linnepségek, rendezvények, illetve a
didkparlament alkalmaval, levélben postai kiildeményként, vagy az online térben az iskolai
honlapon, a Kréta és a Teams feliileten torténik.

Az iskolavezetés hatarozatait a tanuld sziilojével, illetve a nagykorti tanuldval tértivevényes
levélben kozli, a tanuld érdemjegyeirdl, hianyzasairdl szol6 értesitéseit a Kréta naploban, egyéb
hivatalos értesitéseit az iskolai honlapon, illetve a Teamsen teszi kdzzé.

A pedagogusok a tanodrai és tanoran kiviili személyes kapcsolat mellett a Teams feliileten tartanak
online kapcsolatot a tanulokkal. A tanar-tanuld kapcsolattartasat az iskolai Hazirend szabalyozza
részletesen.
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Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskolavezetés tagjai, pedagogusai a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, iskolai rendezvényeken
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziilé szamara a Kréta
digitalis naplo, illetve az e-mailes kapcsolat. Az iskola egészét vagy tanuldcsoportokat érintd
kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi
munkakdzosségekkel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanitasi idoben hetenként egy alkalommal, illetve tanévenként munkaidé utdn — az éves
munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadd o6rat. A sziil6i szervezetek
részt vallalhatnak a tandran kiviili programok szervezésében, megvaldsitdsaban. Ennek érdekében
egylttmiikodnek az adott programot szervezd pedagogus kozosséggel.

A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai:

Az iskola a sziildket, tanulokat, illetve a nyilvanossdgot az iskola honlapjan tajékoztatja a tanév
programjairdl, eseményeirdl, illetve itt publikdlja az iskola milkddésével kapcsolatos
dokumentumokat.

Sziil6i értekezletek

Az osztaly sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja, melyre tanévenként legalabb két alkalommal
keriil sor. Indokolt esetben az igazgatd vagy az osztalyfonok rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
Ossze, illetve a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezlet Osszehivasat
kezdeményezheti.

Osszevont — tobb osztaly tanuldinak sziileit érintd - sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok az elektronikus Kréta naplo vezetésével
tesznek eleget t4jékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel a Kréta
elektronikus naplon, telefonon vagy e-mailen keresztiil kiildott tizenettel torténik.

Az osztalyfonok a Kréta e-naploba tett bejegyze€s, az e-naplo iizenetkiildé funkciojaval vagy e-
mailes elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatldo tanulmanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az iskola az iskolai honlapon illetve e-mailes iizeneten keresztiil tajékoztatja a sziiloket a

fogadoorak és a sziiloi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl egy héttel az esemény
eldtt.
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A tanulok tajékoztatasa

Minden tanul6t megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy az igazgatotol.

A tanul6 hianyzasairol, késéseirdl, érdemjegyeirdl a Kréta rendszerben tajékozodhat. A tanulo a
tanorakon, illetve tandran kiviili iskolai programokon szébeli kozlések révén, az iskolai honlapon,
illetve az iskolai hazirendben szabalyozott médon a Microsoft Teams feliiletén kap tajékoztatést.
Az iskolai tanar-tanul6 online kommunikaciot az iskolai hazirend szabéalyozza részletesen.

A tanar a tanuld tudédsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal
ismerteti a tanuloval. A tanuloi teljesitmény folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybol legalabb a targy heti draszamanal eggyel tobb osztalyzatot kell adni.

Diakéonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolavezetés, az osztalyban tanitd tanarok kore folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykozosségekkel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, didkparlament alkalmaval valosul
meg. Az osztilykozosségek és a tanulok DOK képviselok kozremitkddésével panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, illetve az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 munkanapon beliil valaszt kell kapniuk.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
didkonkormanyzatot segité tanar. Az igazgatd rendszeresen tajékozodik a diakdnkormanyzat

munkajarol, részt vesz a diakparlamenten, ahol valaszol a tanulok kérdéseire, javaslataira.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdések targyaldsakor a nevelOtestiileti értekezleten a
didkonkormanyzat képviseldje tanacskozasi joggal vehet részt.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatot a sportkor vezetdje, illetve
testnevelésért, diaksportért felelds igazgatohelyettes tartja. Az iskolai sportkor évente legalabb két
értekezletet tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje:

— atanév megkezdése elott: az adott tanévre vonatkozo6 konkrét feladatok tervezése
— atanév zardsa utan: a tervezett feladatok megvaldsitasa, tervezés a kovetkezo tanévre.

2 AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
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Az igazgatd
Az intézmény vezetdje gyakorolja a 2011 CXC. térvényben, a 2003 évi 52. térvényben, valamint

egyéb jogszabalyokban raruhdzott vezetdi jogkort és ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

gyakorolja a jogszabalyok altal meghatarozott munkaltatoi jogkoroket,

javaslatokat tesz a tankeriileti kdzpont vezetdjének a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos dontésekre,

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

szabdalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rend;jét, elkésziti
az iskolai alapdokumentumokat,

meghatéarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét,

ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek &s
kozosségeinek mitkodését,

intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor,

dont a tanulok felvételérdl, illetve — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol
torténd felmentéséral.

meghatarozza, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaid6ben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasii munkaidd tekintetében is
eldirhatja az intézményben torténd munkaveégzést.

szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.

tanuloi fegyelmi ligyekben gyakorolja az elséfoku fegyelmi jogkdrt,

képviseli az intézményt

Felelos:

az intézmény szakszerll €s torvényes mitkodeéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodaséaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,
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— anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— az Intézményi Tandccsal, a didkonkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmikodésért,

— atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

— a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

— aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

Feladatai:

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval és
munkatarsaival,

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridore torténd
tovabbitasarol

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét
Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

Engedélyezt Elbiralja a kiilonféle tanuldi és sziiloi kérelmeket.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfénoki, a matematika a magyar nyelv és irodalom, valamint a
miivészeti munkakdzosség munkajat

Elkésziti a tantargyfelosztast és a tanadrok munkaidd-beosztasat

Iranyelveket ad az 6rarend elkészitéséhez

Elkeésziti az iskolai éves munkatervet és beszamolot

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitdsarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzéseérdl

Iradnyitja a tanulméanyok alatti vizsgak eldkészitését és ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diadkparlament &sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok miikodésének feltételeit
Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és a pedagodgiai munkét segité—
munkatarsak tevékenységét

Indokolt esetben feleldsségre vonast alkalmaz a munkaltatonal,
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— Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisitd
¢s 1jito torekvések kibontakozasat

— Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola
¢s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

— Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

— Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

— Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezését

— Gondoskodik az intézményi nevelés-oktatas targyi feltételeir6l, javaslatot tesz a
beszerzésekre, felujitasokra,

— Felligyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat

— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

— Irényitja, koordinélja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatdrozatok végrehajtasat

— Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

Az ligyeletes vezet6

Minden olyan tanitdsi napon, amikor az iskoldban tanulok tartézkodnak, az tigyeletes vezeto latja el
az iskola mukdodtetésével kapcsolatos alabb részletezett vezetdi feladatokat. Az ligyeletes vezetd
tanitasi napon az iskola teriiletén tartozkodik, és azt csak akkor hagyhatja el, ha valamelyik vezetd
tarsa atveszi t6le az ligyeletes vezetdi feladatokat. Gondoskodik arrol, hogy siirgds esetben elérhetd

legyen.
Feladatai:

- gondoskodik az iskola rendjérdl és biztositja a szabalyos miikodést,

- gondoskodik a tan6radk pontos kezdésérdl,

- a hidnyz06 tanarok helyettesitésérdl,

- afolyoso-iigyelet ellatasardl,

- anormalis mitkodést veszélyeztetd rendellenességek megsziintetésérdl,

- afentiek érdekében rendszeres ellendrzést végez, €s ezek eredményét az ellendrzési naploba
bevezeti, valamint figyelmezteti az esetlegesen mulasztast elkdvetd tanarokat.

Rendkiviili helyzetben értesiti az igazgatot és — amennyiben az igazgaté nem tartozkodik az iskola
épliletében vagy akadalyoztatva van és az intézkedés siirgdssége ezt indokolja — haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket

Tavozasakor gondoskodik az irodahelyiségek zarasarol.

Ugyeletes vezetd az igazgatd igazgatohelyettes lehet. Az {igyeletes vezetdk beosztasat évente az
igazgatd szabalyozza. Az ligyeletes vezeté munkaideje tanitasi napokon 7.20-16.00 oraig tart.
Amennyiben ezen kiviil es6 idopontban is van iskolai foglalkozas és az épiiletben nem tartézkodik
vezetd, gy az ligyeletes vezetdi feladatokat az igazgatdé megbizasa alapjan a program szervezésért
¢s lebonyolitasaért felelds tanar latja el.
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Az igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységliket az igazgatd
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el a
munkakori leirdsuk szerint. Az igazgatdhelyetteseket — palyazat utjan - a Kézép-Budai Tankertileti
Kozpont igazgatdja nevezi ki. A kinevezés id6tartama 6t év.

Az igazgatohelyettesek jogkore:

— A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa

— A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai alapdokumentumok modositasanak
elokészitése

— Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelésségre vonasara

— Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére

— Az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz6, rendszergazda és a gondnok iranyitasa

— Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgat6 helyettesitése

— A gyakornoki rendszer miikodtetése

— A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa

— Az elektronikus naplé mikodtetése

— Kozremiikddik a  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban  allok  éves
teljesitményértékelésében

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

A vezetdi tevékenységet egy tanulmanyi-taniigyigazgatasi €s egy operativ-szervezési helyettes
végzi

A tanulmanyi-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes feladatai

— Iranyitja, figyelemmel kiséri és ellendrzi az alabbi munkakdzosségekhez, illetve
tantargycsoportokhoz kapcsolodd tantargyak keretében folyd szakmai munkét: idegen
nyelvek (angol, német, francia, olasz, latin, orosz), tdrsadalomtudoméanyok (térténelem,
tarsadalomismeret), természettudomanyok.

— A fenti tevékenységek keretében rendszeresen latogatja a tanorakat és szakkoroket, részt
vesz a munkakozdsségek foglalkozdsain, a munkakdzdsség-vezetdvel egylittmiikodve
figyelemmel kiséri a tandrok szakmai munkéjat, gondozza a helyi tantervet, ellendrzi a
tanmeneteket. Kozremiikodik a  mindségbiztositasi  rendszer  kiépitésében  és
miikodtetésében, a helyi versenyek szervezésében.

— Ellendrzé munkéjat és dralatogatasait megfeleléen dokumentélja.

- Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez

— Gondoskodik az iskola kiilfoldi kapcsolatainak apolasardl, megszervezteti a kiilfoldi
didkcseréket.

— Elokésziti a neveldtestiileti értekezleteket, gondoskodik azok dokumentalasarol.

— FElo6késziti az éves fakulticios beosztasokat
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— FEl6késziti az iskola éves munkatervét

— Megszervezi az orszagos ¢€s egyéb, az iskolaindl magasabb szintli versenyeken valo
részvételt.

— Megszervezi az érettségi vizsgat, tdjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a
tanuloknak és a sztildknek

— Megszervezi az irasbeli felvételi vizsgat.

— Aktualizalja a tanarok munkakdri leirasait.

— [FElo6késziti és szervezi az eld-,utd-, kiillonbozeti és javitdovizsgakat, a hatosztalyos
kisvizsgéakat ¢s gondoskodik ezek megfelelé dokumentalasarol.

— Szervezi a tanuldok jutalmazasaval kapcsolatos teendoket.

— Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.), felelds a KIR rendszerben torténd nyilvantartasokért.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri az ADAFOR rendszer informacioit.

— FEllatja a leltarfelel6si tevékenységet.

— FElkésziti a havi litemtervet.

— Felel6s az iskolai iinnepélyek, iskolai emléknapok, a Toldys Didknapok és a szinjatszo
fesztival megrendezéséért.

— Ellatja az orszdgos mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat

— Engedélyezi a tanulok hosszabb iddre valo tdvolmaradésat.

— Részt vesz a feladatait érint valamennyi értekezleten és megbeszélésen

— Figyelemmel kiséri az iskolat érintd palyazatokat, segitséget nyuajt a palyazasban,
Osszehangolja a palyazati tevékenységet.

— Részt vesz a nevel6-oktatdo munka szervezésében és ellendrzésében

— Irényitja, koordinélja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatdrozatok végrehajtasat

— Ellatja az tigyeletes vezeto feladatait

Az operativ-szervezési intézményvezetd-helyettes igazgatohelyettes feladatai:

— Iranyitja, figyelemmel kiséri és ellendrzi az alabbi munkakdzosségekhez, illetve
tantargycsoportokhoz kapcsolodo tantargyak keretében folyd szakmai munkét: testnevelés,
gyogytestnevelés, feliigyeli az iskola didksportjat.

— A fenti tevékenységek keretében rendszeresen latogatja a tanorakat és szakkoroket, részt
vesz a munkakdzosségek foglalkozasain, figyelemmel kiséri a tandrok szakmai munké;jat,
gondozza a helyi tantervet, ellendrzi a tanmeneteket.

— Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi felelése. Gondoskodik a dolgozok ¢s a didkok
munka- és tlizvédelmi oktatasarol, a szabalyzatok elokészitésérol és ellendrzi azok
betartasat.

— Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgéalasardl, a baleseti jegyzOkonyvek szabdlyszerii
felvételérdl, nyilvantartasarol €s a kapcsolodd adatszolgaltatasrol

— Felelés az iskola egészségnevelési tevékenységéért, a pedagogusok egészségiligyi
alkalmassaganak igazolasaért.

— Felel6s az iskolai tinnepélyek, a Toldys Diaknapok, a ballagas, szalagavat6 bal, majalis, stb.
megrendezéséért.

— Eldkésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

— Rendszeresen ellendrzi az e-napld, az anyakdnyvek, torzskonyvek és egyéb nyilvantartasok
vezetését.

21



Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagéogusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol

Iranyitja, szervezi €s feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgainak szobeli részét.

Megszervezi az iskolaban a hit- és erkolcstan oktatast.

Gondoskodik az iskolat tdmogatd egyesiilet (Toldy SKE) és az iskola kapcsolatarol,
koordinalja a tdimogatas befogadasat.

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek és udvaranak allagmegdvasa érdekében a
rendszeres ellendrzést végez.

Nyilvéntartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat

Szervezi a gydgytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet

Kozremiikodik az iskolaépiilet felujitdsaval kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Felelds az iskolai szintli kirandulasok, tdborok lebonyolitasaért.

Ellatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztracios és koordinacids feladatokat,
kapcsolatot tart a szakszolgalattal.

Ellatja a tankdnyvek beszerzésével és kiosztasaval kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik az iskola jogszerti miitkddéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.
Mukodteti az iskola tigyeleti rendszerét.

Intézi a helyettesitések beosztasat, tigyel ezek szakszertiségére.

Részt vesz a feladatait érintd valamennyi értekezleten és megbeszélésen.

El6késziti a sziil6i valasztmany €s az intézményi tandcs iiléseit, kapcsolatot tart a vezetdikkel
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat
Részt vesz a nevel6-oktaté munka szervezésében ¢€s ellendrzésében
Ellatja az ligyeletes vezetd feladatait

2.2 A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és a helyettesek az iskolai éves Munkatervben a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol,
az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig
tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgéan, a tanari

szobaban.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a fenntartdo Kozép-Budai Tankertileti Kézpont SZMSZ-e szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

- A

— jogszabalyban meghatarozott kivétellel az iskola dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

— Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
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— Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyeb leveleket;

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando6 iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

— Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatd altal
irasban felhatalmazott igazgatohelyettes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

Az intézményi bélyegzok sorszamozottak, amelyekrdl nyilvantartast kell vezetni. Az 1. sz.
bélyegz6t az igazgatd irodajaban elhelyezett lemezszekrényben, a 2. és 3. sz. bélyegzdket hivatali
idén kiviil a titkdrsdgon elhelyezett lemezszekrényben, elzérva kell Orizni. A 2. és 3. sz.
bélyegzokért hivatali idoben az iskolatitkar felelds, azokat az épiiletbdl csak igazgatoi engedéllyel
lehet Kivinni.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzok felirata és lenyomata:

1. Budapest, I. Keriileti Toldy Ferenc Gimnazium
igazgato
1015 Budapest Toldy Ferenc utca 9.

2. Budapest, 1. Keriileti Toldy Ferenc Gimnazium

1015 Budapest Toldy Ferenc utca 9.

3. A Toldy Ferenc Gimndzium mellett mitkodo érettségi vizsgabizottsag
1015 Budapest Toldy Ferenc utca 9.

Az intézményi bélyegzok hasznalata:
Az 1. sz. ,,igazgatd” feliratu bélyegzodt az igazgatd minden ligyben, a 2. szamu bélyegzat:

— azigazgatohelyettesek minden iigyben;

— az iskolatitkar a munkakori leirasaban szereplé iigyekben,

— az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje az év végi osztalyzatok
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitoébe valo beirasakor.

A 3. sz. bélyegz6t az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek, illetve az érettségi bizottsag elndke az
érettségi vizsgaval 6sszefliggd dokumentumokon.
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2.4 A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhdzéasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
milkodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

— tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek,

— az intézmény €és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval (amelynek hataskorét a fenntarto delegalta)

— munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

— keriileti 6nkorményzatokkal valo iigyintézés soran,

— allami szervek, hatosagok és birosag elott,

— az intézményfenntarto eldtt,

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

— nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, és az
Intézményi Tandccsal,

— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsaban
¢s muikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé ¢és
kiils6 partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato, illetve
az ezzel altala irasban megbizott személy adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

2.5 A helyettesités rendje az igazgato vagy helyettesei akadalyoztatasa esetén

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén azonnali intézkedést kivano iigyekben az
tigyeletes vezetd feladatait ellatd igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartos tavolléte esetén a
tanulmanyi-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket.
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Amennyiben az igazgatd évi rendes szabadsagan nem elérheté (pl. kiilfoldon tartozkodik vagy
egyéb ok) ugy a kizarélagos jogkorébe fenntartott hatdskordket is tanulmanyi-taniigyigazgatasi
igazgatOhelyettes gyakorolja.

Az igazgatd és tanulmanyi-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitése az operativ-szervezO igazgatdhelyettes feladata. Mind a harom vezetd
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott munkakdzosség- vezetd helyettesit.

2.6 Azigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

- apedagdgusok teljesitményértékelése,

- az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi feladatok,

- amunkatarsak munkavégzésének ellendrzése,

- azigyeletek és a helyettesitések elrendelése,

- abelso vizsgak szervezése,

- az iskolai dokumentumok elkészitése,

- a statisztikak elkészitése,

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése,

- avalaszthatd tantargyak korének meghatarozasa,

- anemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése,

- a pedagdgusok tovabbképzési tervére vonatkozo javaslat (tovabbképzési program és éves
terv) kidolgozasa,

- apartnerekkel valo kapcsolattartas, egylittmikodés, a vezetdi megosztas szerint,

- az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa,

- az alkalmazotti nyilvantartas kezelése.

Ezeken feliil azok a feladat- és hataskorok, amelyek az igazgatohelyettesek feladatai kozott
szerepelnek. A delegalt feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori

beszamolasi kotelezettség terheli.

3 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagégusok kozosségei
3.1.1 Neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Véleményezési €s
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A neveldtestiilet jogkorei
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Jogkore a kovetkezokre terjed ki:

— a Haézirend elfogadéasa

— az iskola éves munkatervének elfogadasa,

— kozremiikodés az iskolai alapdokumentumok elkészitésében,

— az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

— atovabbképzési program ¢€s az éves terv elfogadésa,

— anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus vagy munkacsoport kivalasztasa,

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa,

— asajat feladatainak ¢és jogainak atruhazasa,

— az iskolai didkonkormanyzat SZMSZ-ének jova hagyasa,

— tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott mas ligyekre.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményezési, javaslattevd jogkore kiterjed
kiilonosképpen:
— az intézményi programok szakmai véleményezésére,
— a DOK miikddési szabalyzatanak, valamint a didkdnkormanyzat miikddésére biztositott
anyagi eszk6zok felhaszndlasdnak véleményezésére

A nevelotestiilet hatarozatai

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha jelen van a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a + 1 6. A
hatarozatuk jogerds, ha a hatarozatképes testiilet jelenlévd tagjainak 50%-a + 1f6 (mindsitett
tobbség) tdmogatja azt.

A nevel6testiilet dontéséit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatdrozottak
kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerili szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet egyéb esetekben
maga is donthet a titkos szavazas mellett. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol
ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az arra felkért pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési

jogkodrét a hazirend, valamint kozremiikododi jogkorét a pedagodgiai program, és a szervezeti €s
mitkddési szabalyzat elkészitése esetében.
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A nevel6testiilet a kibovitett iskolavezetoségre ruhazza at a kovetkezo véleményezési jogkoroket:

— aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
— atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezés.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakézosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
— az iskola munkdjat 4atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasat;
— aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasat.

A nevelGtestiilet az egy osztalyban tanito tanarok értekezletére ruhdzza at az osztalyozokonferencia
jogkoreit

— tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol,

— atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasarol.

A delegilt jogkor gyakorldja a meghozott dontéseirdl koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet, a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6k6zonként és modon. Ha kiilon id6pont kijeldlése nem torténik
meg, akkor a tajékoztatas ideje a félévi és tanév végi értekezlet.

3.1.2 Szakmai munkakozosségek

Az iskolavezetéség szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének legmagasabb foruma. A
munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitsék tagjaik szakmai munkajat és ezaltal az
iskolai nevel6 oktatd munka szakmaisagat. Az igazgato és helyettesei a szakmai munkak6zosségek
vezetdivel kozosen allitjak dssze az éves munkatervet. Részt vesznek az iskolai alapdokumentumok
modositasdnak megvitatdsaban, egyiittmiikodnek a pedagogus-teljesitményértékelés kialakitasaban.

A szakmai munkakozosség feladatai:

— Gyakorolja a neveld6testiilet altal atruhézott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

— atanév elején éves munkatervet, a tanév végén éves beszamolot készit,

— részt vesz az iskola szakmai munkéjanak irdnyitaséban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében,

— évente egy szakmai napot tart,

— javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira,

— javaslatot tesz az oktatds targyi feltételeinek, a szertaraknak és a konyvtarnak a
fejlesztésére,

— egyittmiikddik mas munkakozosségekkel az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében,

fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
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— kezdeményezi a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szervez tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol, propagalja a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

— felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

— szervezi a pedagogusok tovabbképzeését,

— Osszeallitja az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait; ezeket
értekeli s fejleszti,

— tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget,

— az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztosit,

— figyelemmel kiséri a gyakornokok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését,

— szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,

— az osztalyfondki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitdsdban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A munkakozosség-vezeto

A munkakozosséget a munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé 5 évre biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével.

Feladatai:

- irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak
szakmai munkajat és részt vesz annak értékelésében,
- Osszehivja és vezeti a munkak6zosségi értekezleteket,

- akibdvitett iskolavezetés iilésein részt vesz,

- képviseli a munkakdzosséget az intézményvezetés, a nevelOtestiilet €s kiilso partnerek felé,

- gondoskodik a munkakdzdsségi munkaterv és beszamolo elkészitésérdl,

- javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,

- elbirélja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmenetét,

- szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, helyi
tantervének fejlesztésében,

- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti haladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelését,

- felelds a tanoran kiviili, a munkakozdsségét érintd tevekenységekeért (palyazat, verseny
stb.)

- felel6s a munkakozosségéhez tartozo tanulmanyi versenyek eredményeinek rogzitéséért,
tovabbitasaért az iskolavezetés €s a honlapszerkeszto fel. Javaslatot tesz a kiemelkedd
teljesitményt nya;té tanulok jutalmazasara.

— megszervezi az éves munkakozosségi szakmai napot, bemutato orakat szervez,

— figyelemmel kiséri a szaktargyara vonatkozd modszertani eljardsokat és azokat kozvetiti
kollégai felé,
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— figyelemmel kiséri a munkakdzosségre vonatkozé tovabbképzéseket és palyazatokat.

— részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagoégusok
értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- ¢évente legalabb egyszer oOralatogatasra megy a munkakozosség tagjaihoz, a pedagogus-
teljesitményértékelésben sorra keriilé pedagdgusnal legalabb két orat, foglalkozast latogat
és tapasztalatairol beszamol az igazgatonak,

- megszervezi az intézménybe Ujonnan belépd pedagégus segitését (taneszkozok
megismertetése, modszertani tapasztalatok atadasa stb.),

- szakmailag ellendrzi €s aldirasaval igazolja a tankonyvrendeléseket,
- tanév végén a zaro értekezleten szoban is beszamol a munkakdzosség éves tevékenységérol,

- felel6s a szakteriiletének megfeleld iskolai mérések és vizsgak szakmai szinvonaléaért.

A munkakozosségvezeto feladatait megoszthatja a szakmai munkako6zdsségének tagjaival.
A szakmai munkak6zdsségek pedagdgusok munkdjat segito tevékenysége kiterjed

— akdzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

— aszakmai tapasztalatcserére,

— amodszertani kulttra fejlesztésére,

— orék/foglalkozasok latogatasara,

— aszakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

3.1.3 Munkacsoportok

Az igazgato, illetve a neveldtestiilet donthet dllando vagy id6szakos munkacsoportok feldllitasarol.
A munkacsoportok feladata lehet az iskola nevel6-oktatdé munkajanak szakmai tamogatasa, a
pedagogus onértékelés segitése, neveldtestiileti dontések eldkészitése, palyazatok menedzselése,
fejlesztési projektek koordinalasa, stb.

A munkacsoportok tagjait és vezetdit az igazgatd jeloli ki. Tagok lehetnek az iskola pedagogusai, a
pedagogiai munkat segitd alkalmazottak, az iskolaegészségiigyi szolgalat dolgozai, illetve sziilok.
Az ad hoc munkacsoportok tevékenységiikr6l Osszefoglaldt, az allandd6  munkacsoportok
tevékenységiikrdl évente irdsbeli beszamolot készitenek.

—  Onértékelést tamogatéo munkacsoport
— Tehetséggondozo munkacsoport

— Digitalis fejlesztési munkacsoport

— Iskolai egészségmeg6rz6 munkacsoport

3.2 A tanulok kozosségei
3.2.1 Az osztalykozosségek

A tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja, vezetdje az osztalyfonok.
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Az osztalykozdsség dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben az iskolai szabalyok és az osztalyfonok altal megszabott
keretek kozott.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, a felmend rendszer elvét
figyelembe véve. Az osztalyfonok feladatait és hataskorét a 4.3. pont tartalmazza.

Az osztalyfonokot, akadalyoztatasa esetén az osztalyfonok-helyettes helyettesiti. Az osztalyfonok
helyettest az igazgato bizza meg az osztalyfénok ajanlasa alapjan.

3.2.2 A diakonkormanyzat (DOK)

Az iskola tanuléi kozosségének Onkormanyzati szerve a DOK, vezetd szerve az osztalyok
képvisel6ibdl és a DOK vezetdségébdl all6 iskolai didkbizottsag.

A DOK jogai
A didkdnkorményzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

— sajat miikodésérol,

— a didkdnkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
— egy tanitds nélkiili munkanap felhasznalasarol,

— hatéskorei gyakorldsarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokat érintd valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat a hataskorébe
tartoz6 dontések meghozatala eldtt a didkonkormanyzatot segitd tanar Utjan kéri a neveldtestiilet
véleményét.

A didkonkorményzat véleményét be kell szerezni:

— az intézményi SZMSZ ¢és hazirend, valamint az adatkezelési szabalyzat, jogszabalyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

— az éves munkaterv elfogadésa el6tt, az éves munkaterv tanuldkat és sziiléket kozvetlentil
érint6 pontjaival kapcsolatban,

— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott,

Az igazgatd koteles megkiildeni irdsban az iskolai didkonkormanyzat vezetdjének azokat a
dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A
vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgatd felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben
a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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A tanuldk nagyobb kdzosségét érinté kérdések megtargyalasakor a DOK vezetdi meghivas alapjan
részt vehetnek az iskolavezetOségi €s neveldtestiileti értekezleteken. A didkdnkorményzat
feladatainak ellatdsdhoz eldzetes egyeztetés alapjan téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A DOK miikodése

A DOK sajat maga 4ltal alkotott szervezeti és miikodési szabaly alapjan miikddik, amelyet a
neveldtestiilet hagy jova. A DOK feladatainak iitemezését az dnkormanyzat éves munkaterve
tartalmazza. A DOK vezetd testiilete az iskolai diakbizottsag, illetve a valasztott DOK elndk.

Az iskolai DOK-6t a diakonkormanyzat mitkodésének iranyitasaért felelds tanar timogatja és fogja
ossze. A diakonkormanyzatot patronald tanart a DOK javaslatara az igazgato bizza meg legfeljebb
haroméves idétartamra. Folyamatos munkakapcsolatban van a DOK vezetdivel és a didkmozgalmat
segitd osztalyfonokokkel.

A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idoben —
didkparlamentet tart, amelynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
didkparlament napirendi pontjait a gytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola valamennyi tanuldja kérdéseivel, javaslataival, panaszaval személyesen, vagy képviseld
utjan (DOK-képviseld, sziild, osztalyféndk) szoban vagy irasban fordulhat tanarahoz, az
osztalyféndkéhez, a DOK patronéld tanarhoz és az iskola vezetéségéhez, a fogadooran, illetve az
eldre egyeztetett idOpontban.

3.2.3 Az iskolai sportkor

Az intézményben milkodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozéasokat az iskola tanarai tartjak, valamint vezethet sportagi edzéseket olyan
szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 O6rds pedagogiai

tovabbképzésen vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A sportkori foglalkozasok egy részét megallapodas alapjan a Toldy Ferenc Gimnazium Sport és
Kulturalis Egyesiilet tartja.
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3.3 A sziilok kozosségei

Az osztalyok sziildi munkakozosségei tevékenységiiket az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve
végzik; véleményliket, javaslataikat a valasztott munkakozosségi elndk vagy az osztalyfénok
kozvetitésével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez. Minden osztaly sziiloi munkakozossége egy
valasztott szlil6i taggal képviselteti magat az iskolai sziil6i1 valasztmanyban.

Az iskolai sziiléi valasztmany sajat miikodési szabalyzattal rendelkezik, vezetdje a sziil6i
valasztmany elndke. Az iskolai sziil6i valasztmannyal az igazgato tartja a kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i valasztmany jogkorei:

— sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

— aVvalasztmany elndkének a megvalasztasa,

— sziiléi képviseld valasztdsa az intézményi tandcsba, a Toldy Ferenc Alapitvany
kuratériumaba és a Toldy Ferenc Gimnazium Sport ¢s Kulturalis Egyesiilet elnokségébe,

— avalasztmany tevékenységének szervezése,

— a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskolai sziil6i valasztmany véleményezé jogkort gyakorol:

— aziskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak a tanulokat és a sziiloket érintd
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— az éves munkaterv tanulokat és sziil6ket kozvetlentil érintd pontjaival,

— a hazirend médositasa soran,

— apedagogiai program modositasa soran,

— illetve véleményt alkot minden egyéb olyan kérdéseben, amelyekre vonatkozdan a
nevelbtestiilet vagy az iskolavezetés kikéri a vélemeényét

3.4 Az Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacsba a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti
telepiilési Onkormanyzat, illetve az egyhdzi jogi személyek 1-1 képviseldt delegalnak. A tanacs
tagjait az igazgatd bizza meg.

Az intézményi tandcs sajat maga altal meghatarozott iigyrend szerint miikodik.
A tandcs véleményezési jogkort gyakorol minden olyan tiggyel kapcsolatban, amelyet a jogszabaly
eldir. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend

¢s a munkaterv elfogadésa eldtt.

Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcesolattartasért az igazgatd felelds, aki félévente
beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.
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Az Intézményi Tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

4 A MUKODES RENDJE

4.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola a szorgalmi id6 alatt augusztus 21-t61 janius 30-ig munkanapokon 7.00-t61 19. 00-ig, az
Oszi €s tavaszi tanitasi sziinetekben az éves munkatervben, illetve a havi iitemtervben rogzitettek
szerint, de legalabb 8.00-16.00-ig, a téli és nyari tanitasi sziinetekben a munkatervben régzitettek
szerint tart nyitva. A havi iitemtervben megjellt iskolai programok esetén vagy egyéb kivételes
esetben az igazgat6 engedélye alapjan a nyitva tartas a fentiekt6l eltérhet. Szombati és munkasziineti
napokon, valamint a szorgalmi iddszakon kiviil az igazgatd engedélyével az iskola nyitva tartasa a
szervezett programokhoz igazodik.

Az a tanuld, akinek 0. 6raja van 07.20-t6l, a tobbi tanuld 08.00-t61 16.00-ig vagy legfeljebb a
délutani foglalkozasanak végéig tartdzkodhat az iskolaban. A tanuldk, akiknek aznap nincs délutani
foglalkozasuk az utolsd orajuk és 16.00 kozott az iskolai konyvtarban vagy az arra kijeldlt
termekben tartozkodhatnak.

Az iskola 18.00-ig gyermekfeliigyeletet biztosit annak a tanulonak, akinek a sziilje ezt a tanév vagy
a félév elején ezt irdsban kéri.

Tanitasi napokon a tanitas altaldban 8.15-kor az els6 oraval kezdddik. Az dérarendben meghatarozott
alkalmakkor az egyes tanulocsoportoknak lehet 0. 6rajuk is, ennek kezdési id6pontja 7.30. A tanitas
kezdetének idépontja a fentiektdl az orarendben, a havi litemtervben vagy igazgatdi utasitdsnak
megfelelden ettdl eltérhet. A rendszeres szakkordk, a Teatrum foglalkozasai és a testnevelési
foglalkozasok 16 oraig tartanak.

A tanorak és a sziinetek beosztasa:

08.15-09.00
09.10 - 09.55
10.05-10.50
11.00-11.45
11.55-12.40
13.00 - 13.45
13.55-14.35

No g~ wd e

A 7. évfolyam szamara az ebédsziinet 11.40-t61, a 8. évfolyam szamara 11.45-t61 12.05-ig tart. A 7-
8. évfolyam szamara az 5. 6ra 12.05-12.50-ig tart.
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A tanulok az iskola épiileteit tanitdsi idében (12.40-ig) szervezett formdaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el. Egyénileg a tanul6 az épiiletet 12.40 el6tt csak kiilon irasbeli engedéllyel hagyhatja
el, a kilépés szabdlyait az iskolai hdzirend tartalmazza.

Mindkét épiiletben €s az iskolaudvaron a tanitas kezdete elott valamint az 6rakozi sziinetekben a
tanitas befejezéséig, tovabba az ebédeltetés ideje alatt az ebédldben iigyeleti rendszer biztositja a
tanulok feliigyeletét. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a
tisztasdg meglrzeését és a dohanyzasi tilalom megtartasat, tlizeset, baleset esetén intézkedik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje rogziti. A hazirend betartasa az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

4.2 Az alkalmazottaknak az intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény épiiletében, a gimndzium alkalmazottai szdmdara a portaszolgalat a foépiiletben
munkanapokon 07.00-t61 19.00 oraig tizemel. Amennyiben ezt valamilyen iskolai rendezvény
indokolja, vagy az épiilet valamely helyiségét bérlik, és a bérlés ideje ezt indokolja, Gigy sziikség
szerint 19.00 6ranal késobb is nyitva lehet tartani az épiileteket.

A pedagogusok és a pedagdgiai munkat segiték a nyitva tartas idején tartozkodhatnak az iskola
épiiletében.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori 6rarend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A tanarnak az 6rarendben
kiirt helyettesitési, ligyeletesi és fogadd-orai id6pontban az iskoldban kell tartozkodnia. A szaméra
helyettesitésre kiirt iddpontokban a jogszabalyban eldirt mértékig az iigyeletes vezetd barmikor
elrendelhet szamara helyettesitést. A feladatellatas érdekében a jogszabalyban meghatarozottak
szerint a szakszer(i helyettesités vagy gyermekfeliigyelet biztositasara az igazgatd vagy helyettesei
a tandr eldzetes értesitése mellett akkor is elrendelhetnek szdmara helyettesitési kotelezettséget,
amikor nincs helyettesitési idépontja. Ugyancsak elrendelhetd iigyeletesi helyettesités, amennyiben
a tanar tanorai miatt amugy is az intézményben tartozkodik.

A testnevel6 tandroknak az 61t6z46t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és
gondoskodni kell arr6l, hogy a tanorak, sportfoglalkozasok alatt az 61t6z6k zarva legyenek.

Ha a pedagdgus vagy mas iskolai dolgozo6 szabadsagot kér (pl. anyanap), azt koteles eldzetesen
irasban bejelenteni az iskolavezetésnek. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrdl az igazgatot vagy
helyetteseit, akik megszervezik a helyettesitést. Az jboli munkaba allast a titkarsagon jelezni kell,
legkésObb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Mas kozalkalmazotti munkakorokben a munkaidé mértéke napi 8 ora, az ettdl valo eltérés
lehetdségét jogszabaly hatdrozza meg. A pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak munkarendjét—a
vonatkozo jogszabalyok alapjan — az igazgat6 allapitja meg. Az egyes munkakoroket ellatok napi
munkaidejének kezdetét és végét a munkakdri leirdsok tartalmazzék. Az iskola kozalkalmazottai
részmunkaidore is kinevezhetok. A kotelez6 munkaido, illetve az ellatando kotelezd oraszam a
részmunkaidd ardnyaban keriil meghatarozasra a tantargyfelosztasban illetve a kinevez6 okiratban.

34



Minden iskolai dolgozdnak betegsége esetén a tdvolmaradasat telefonon jeleznie kell. Ezt kovetden
munkaba allasa els6 napjan tavolmaradasat igazolé okmanyat az iskola titkarsagan le kell adnia.

A szorgalmi iddben a hivatalos tligyek intézése az iskola titkarsagan 8.00 és 15.30 kozott torténik.
A nyari sziinetben az iskola vezetdségének egyik tagja és az iskolatitkar kiilon beosztas szerint, az
elére meghatarozott és az iskolai honlapon nyilvanossagra hozott tigyeleti napokon 9 és 13 ora
kozott tigyeletet tart az irodaban.

4.3 Az iskola pedagégusainak munkarendje és feladatai

Az igazgatd a munkaiddt az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kdvetelményére, valamint a
munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztdsara figyelemmel, a tanév, nevelési év
rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoloan.

A pedagogusok heti munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az
iskolai tantargyfelosztas, az iskola orarendje, az iskola havi iitemterve és az egyéb foglalkozasok
programja hatdrozza meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd kozotti
ordkban ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg a munkakori leirdsban. A feladatok
meghatarozasanak elve az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet tagjai kozott. Az
ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott munkaidd feletti munkaidd
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat, a munkavégzeés helyszinét a pedagdgus maga
jogosult meghatarozni. Az igazgatd indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

Az iskola pedagdgusaink feladatait a jogszabalyok, illetve a munkakori leirasuk tartalmazza:

1. Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a szlldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,
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8. a gyermekek, a tanulok és a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok
munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai pdlyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

"or

15. hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabdalyok, eldirasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

— Munkgjat a Pedagogiai Programban megfogalmazott célok és elvek szellemében az alabbiak
szerint végzi:

e Figyelemmel kiséri és eldsegiti a tanulok fejlodését.

e Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol.

e A didkokkal torténd kapcsolattartds, kommunikacidé soran minden alkalommal a
tanari helyzetének megfelel6 modon, nevelési feladataival Osszhangban, azokat
megvalositva viselkedik.

o A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e Munkdja soran felel a Hazirend betartasaért és betartatasaért.

e Munkatarsaival kapcsolatban magatartasat a kollegialitas elve vezéreli, gondoskodik
a neveldtestiilet és az iskola tekintélyének megérzésérol

e Apolja az iskola hagyomanyait

36



e Részt vesz a gyermekvédelmi tevékenységben, jelzi a gyermek veszélyeztetettségét
vagy annak gyanujat az osztalyfonoknek, iskolavezetésnek illetve a gyermekvédelmi
jelzérendszerben; egyiittmikodik a kollégakkal és a sziilokkel azok megoldasaban

e Sziikség esetén egyiittmiikddik az iskolai didkonkorményzattal

e Felel a tanterem rendjéért, tisztasagaért, ennek biztositasara kotelezi a didkokat.

e Felel az atvett — az oktatast segité — eszkozokért, azok megdvasaért, takarékos
hasznalatukért. Kotelessége gondoskodnia az eszkdzok biztonsagos tarolasarol.

e Ismeri és betartja a munkakdrére vonatkoz6 jogszabalyokat, helyi szabalyzatokat,
iskolai korlevelekben és egyéb dokumentumokban foglaltakat (tanév rendje, havi
iitemterv, tigyeleti rend, orarend stb.).

e Ismerteti a didkokkal az iskolai korleveleket és hirdetményeket.

e A nevelés-oktatést a tiirelmesség elve alapjan végzi

e Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai
meggy6zOdése miatt hatrany ne érje

e Baleset vagy vészhelyzet esetén a Balesetvédelmi, ill. a Tz és Munkavédelmi
Szabalyzatnak megfelelden megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e A tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja

o Oltdzkddése, magatartisa és beszédstilusa a tanarral szemben tAmasztott tarsadalmi
elvarasoknak minden alkalommal megfelel

— Részt vesz az iskolai rendezvényeken (tanévnyito, tanévzaro, ballagas, oktober 23-i és
marcius 15-1 tinnepély)

— Bejelenti mashol 1étesitett munkaviszonyat, és az ebbdl szarmaz6 elfoglaltsagait.

— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) igazgatonak haladéktalanul jelenti.

— Szabadsaganak megkezdésekor a szabadsag idején érvényes elérhetdségét az igazgatdonak
jelenti.

— Munkanapokon naponta figyelemmel kiséri a Teams feliileten érkezd iskolai tizeneteket.

Mint szaktanarnak feladatai és kotelezettségei a pedagdogusokra vonatkozo altalanos munkakori
feladatokon tilmenden a kovetkezok:

— Szaktanari munkdjat a tantargyfelosztas alapjan késziilt orarend szerint végzi.

— Munkgjat a helyi tanterv alapjan végzi.

— A tanitdsi 6ran mindségi munkat végez Neveld-oktatd tevékenységében, a tajékoztatast €s
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtja. Ismeri és munkéja soran alkalmazza a
pedagogia €s az altala tanitott tantargy(ak) tanitasmoddszertandnak ujdonsagait, korszerii
elemeit.

— Részt vesz az oktato-nevel6 munkdval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken
(neveldtestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, osztdlyozd konferencia, mikro-
értekezlet, 1ll. minden maés, az iskolavezetés altal elrendelt értekezlet)

— Az osztalyozd konferencidkon €s a mikro-értekezleteken beszdmol az osztély, ill. egyes
tanulok eldmenetelérdl, a szakordkon szerzett, a kollégdk szamdra is hasznos
tapasztalatokrol.

— FElvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-,
oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve amelyeket az érvényben 1évé jogszabalyok
eldirnak. Felelés az adminisztracié pontos, a belsd szabalyzatokban megfogalmazott, 1d6
szerinti vezetéséért.
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— Részt vesz az iskola sziiléi értekezletein (az els6 évfolyam elsd sziiloi értekezletén, ill.
sziikség esetén mas esetben is), fogadoodrat tart, sziikkség esetén, egyeztetett idépontban
maskor is kész személyes megbeszélésre a didkok sziileivel.

— Tankonyvet a szakmai és a pénziigyi szempontok figyelembevételével, a munkak6zosség-
vezetd jovahagyasaval valaszt.

— Munkéja soran a tanulok értékelését és mindsitését rendszeresen, a szdmonkérés megfeleld
formait alkalmazva, az iskola szabalyzatainak megfelelden elvégzi. Ertékelését minden
esetben indokolja, a tanul¢ altal elkovetett hibakat egyértelmiien javitja.

— A Hézirendben foglaltaknak megfeleléen a tanuldk szamdra a témazar6d dolgozatot eldre
jelzi, a dolgozatokat lehetdségei szerint minél korabban, de legkésdbb 15 munkanapon beliil
értekeli és az eredményt a tanuldkkal ismerteti.

— Felel6s a tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért és befejezéséért.

— A tanuldk orai és otthoni munkéjat rendszeresen ellendrzi és értékeli.

—  Ugyeletet, helyettesitést végez az iigyeleti, illetve helyettesitési beosztas szerint.

e Tartds tavolmaradas esetén igazgatoi utasitasra a készenléti idon kiviil helyettesitési
feladatokat lat el.

e Folyosoligyeletet végez a Folyosdiigyeleti beosztds szerint.

e Az igazgato utasitdsara a kotott munkaidd terhére (délutan, esetenként esti drakban
is) koteles iskolai rendezvényen ligyeleti feladatokat ellatni.

— Betegség vagy eldre nem lathat6 akadalyoztatds esetén értesiti az igazgatot. Minden mas,
indokolt tdvolmaradas esetén eldzetesen engedélyt kér az igazgatotol.

— Tevékenyen kozremiikodik a munkakozosség munkajaban, részt vesz a bemutatd orakon.

— Oktato-neveld6 munkaja sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas (pl.
versenyfelkészités), ill. a felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

— Jogszabaly altal meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz részt.

— Igazgatoi utasitas alapjan irasbeli vizsgan feliigyel, vizsgadolgozatot javit, szébeli vizsgan
vizsgaztat, ill. vizsgabizottsagi feladatokat lat el. Ez a kotelezettsége vonatkozik minden
iskolai vizsgara (érettségi-, felvételi-, osztalyozo-, javito-, szintfelmérd- és hatosztalyos
vizsga).

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

— Az iskola pedagdgiai elvei szerint, a személyiségfejlodeés tényezoit figyelembe véve neveli
osztalyanak tanuloit.

— Segiti az osztalykozosség kialakulasat.

— Torekszik megismerni tanitvanyai személyiségét.

— Egyiittmlikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

— Egylittm{ikddik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, segiti és esetenként dsszehangolja
munkajukat, latogatja ordikat. Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett neveldkkel
megbesz¢Eli.

— Aktiv kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, a tanitvanyait oktatdo-neveld tandrokkal, sziikség
esetén az iskolapszichologus vagy kiilsé szakértd segitségét kéri.

— Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével.

— Sziil6i értekezletet tart, az elektronikus naplon keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket
a tanulok magatartasarol és tanulmanyi eldémenetelérdl (osztalyzatairol).

— Nyomon koveti a tanulok tanulmanyi elémenetelét, félévente irdsban rogziti a kiugrd
valtozasokat.
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— Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a neveldtestiilet elé
terjeszti.

— Figyelemmel kiséri a tanuldék tanulményi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét és
sziikség esetén megteszi a megfeleld intézkedéseket.

— Az osztdlyozd konferenciara felkésziil, azt az iigyrendnek megfeleléen vezeti ¢és
dokumentalja.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

— A hazirenddel 6sszhangban engedélyezi a tanulok tdvolmaradésat és ellatja a mulasztassal
kapcsolatos tigyviteli és neveldi feladatokat.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezO orvosi vizsgalatait.

— Figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, Kiilonos gondot fordit
a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

— A 9. évfolyamtdl figyelemmel kiséri és dokumentélja az osztalya tanuldinak iskolai
kozosségi szolgalati tevékenységét.

— Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, kozremiikddik a tanoran
kiviili tevékenységek szervezésében.

— Tajékoztatja a didkokat az ket érint6 kérdésekrol (versenyek, vizsgak, palyazatok, ezekkel
kapcsolatos hataridék stb.).

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére, biintetésére, segélyezésére.

— Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

— Az osztalyfondki ordk soran feldolgozza az iskola helyi tantervében felsorolt témakoroket.

crer

Az ligyeletes tanar feladatai

Az 6rakozi sziinetekben felligyeld tanarok beosztasat az 6rarend ligyeleti beosztasa tartalmazza. Az
iigyeletes tanar feladatai a kovetkezok:

— Az orakozi sziinetekben az tigyeleti rendben megjelolt idépontban és helyszinen latja el az
iigyeletes tanar feladatait.

— Gondoskodik arrol, hogy az 6rakozi sziinetekben a tanulok betartsak a hazirendet.

— Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok egymas és dnmaguk testi épségét ne veszélyeztessék
(pl. tilos a lépcsdfeljard parkanyan iilni, tilos az osztalytermek, ill. a folyosok ablakaiban
iilni, &llni, kihajolni stb.)

— Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok ne rongaljak az iskola épiiletét, berendezését
(amennyiben ez mégis megtorténne, jelezze a rongalast az igazgaténak vagy helyettesének)

— Ellenérzi, hogy a sziinetekben az osztalytermekben szell6ztessenek.

— Ha sziikséges, figyelmezteti a tanuldkat, hogy a jelzécsengére menjenek be az
osztalytermekbe.

— Tz esetén a Tizvédelmi Szabalyzattal 6sszhangban értesiti az iskolavezetést,
gondoskodik a veszélyeztetettek mentésérdl és haladéktalanul megkezdi a tiiz oltasat.

— A rendkiviili eseményeket, az iskola épiiletében eldfordulé meghibasodasokat jelzi az
igazgatonak vagy helyettesének.

— Baleset esetén a Balesetvédelmi Szabalyzattal 6sszhangban haladéktalanul elsdsegélyt
nyu;jt és értesiti az iskolavezetést.

39



Az iskolapszicholégus feladatai

Az iskolapszicholégus feladata komplex pszicholdgiai segitségnyujtas az iskolaban, elsGsorban a
tanulok lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka hatékonysaganak segitése, valamint
az iskolahasznaldk és az intézményi dolgozok tdmogatasa révén.

Munkajanak elsddleges célja a prevencio és a tanulok egészséges pszichés fejlodésének eldsegitése,
az iskolai kozosségek €s kapcsolatok fejlesztése, ezt a konkrét igényekhez legjobban igazodo
egyéni, vagy kiscsoportos konzultaciok, csoport- ¢és osztaly-foglalkozasok keretében végzi a
munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

Torekszik az intézményen tulmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek felismerésére, a
megoldasban valo részvételre, rendszeres kapcsolatot tart fent a pedagogiai szakszolgalat és a
csaladsegito intézmények képviseldivel.

Feladatait az igazgatoval, a szakmai munkakodzosségekkel, osztalyfénokokkel, tanarokkal és
sziilokkel vald rendszeres egyeztetéssel, az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii
figyelembe vételével végzi, szakmai irdnyitdja a pedagogiai szakszolgalat iskolapszicholdgus
koordinatora.

A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segitok feladatai

— Munkéja soran segitse eld a gyermek személyiségének fejlodését, tehetségének
kibontakoztatasat, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

— elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodeésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

— agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval,

— a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

— apedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s mitkddési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

— pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, az intézményi linnepségeken
¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

— megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

— hivatasdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tantsitson,

— agyermek, tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A tanorak rendje

A tanordk, foglalkozasok iddpontjat, idOtartamat, az oOrakozi sziinetek rendjét a hazirend
tartalmazza. A tanar az 0rja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkez orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.
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Tanorat, foglalkozast a tanar kizarolag eldzetes igazgatdi engedéllyel hagyhat el, illetve cserélhet
el. (Ez vonatkozik azokra az esetekre is, amikor a tanorat a tanar az iskolan kiviil kivanja
megtartani.) Amennyiben varatlan esemény miatt az engedélykérésre nem nyilik lehetdség, ugy
utdlag kell, a lehetd leghamarabb értesiteni az ora elmaradasarol az igazgatot. A tandrat az
orarendhez képest mas idépontban megtartani csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az engedélyt megadhatja az ligyeletes vezeto is, &m az igazgatdt
ilyenkor is utoélag értesiteni kell.

A pedagogusok Kkijelolése a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo teendokre

A nevel6-oktaté munkaval 0sszefiiggd teendok ellatasara barmely pedagogus megbizhato dnkéntes
jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgatd adja és vonja vissza.

Allandé megbizasok:

- osztalyfonok: kijelolés alapjan, megbizéssal, visszavonasig

- osztalyfonok-helyettes: kijel6lés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- munkakdzosség-vezetd: a munkakozosség kezdeményezése alapjan, megbizassal, 6t
évre,

- didkonkormanyzatot segitd tanar: a diakok felkérésére megbizassal, 3 évre,

- szakkor-vezetd, karvezetd, sportkor-vezetd: megbizéssal, visszavonasig

- szertarfelelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- méregfelelds: kijelolés alapjan, megbizéssal, visszavonasig

- iskolai honlap szerkesztdje: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- évkonyv szerkesztdje: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavondsig

- katasztrofavédelmi felelds: kijelolés alapjan, megbizassal, visszavonasig

- az iskolatorténeti gylijtemény 6re: megbizéssal, visszavonasig

- Onértékelési munkacsoport tagja: nevel6testiileti kezdeményezés alapjan, megbizassal,
harom évre

Nem rendszeres megbizasokat a munkakori leirasokkal Gsszhangban az igazgaté adhat olyan
feladatok elvégzésére, amelyek nem rendszeresen jelentkeznek, de elvégzésiik elengedhetetlen az
iskola szabalyos és eredményes mitkddése szempontjabol.

4.4 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem alloknak bejovetelkor a portas feljegyzi a neviiket, az érkezés
id6pontjat €s annak a nevét, akihez jottek, majd utbaigazitja 6ket. Az intézmény elhagyasakor a
portas feljegyzi a tdvozas id6pontjat. Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon és a
tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz0 személyek tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az
intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartdsi idon tili idére vagy a tanitasi szlinetekben kiilsé
igényloknek, kiilon megallapodassal 4t lehet engedni, ha ez az alapfeladat ellatisat nem
akadalyozza, az iskolai foglalkozasokat és rendezvényeket nem zavarja.
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Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az épiileten beliil csak a megallapodas
szerinti idoben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziildi értekezletek, sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

45 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznalni. Az iskola rendjének ¢és tisztasaganak megtartdsa minden tanuldra,
alkalmazottra €s az esetenkénti kiils6 hasznalora vonatkozo kotelezettség. Az iskola helyiségei csak
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatok az eltérd célra torténd haszndlatdhoz az igazgatd
elozetes engedélye sziikséges.

— Az osztily- és foglalkoztatasi termek rendjéért az osztalyfonokok és a szaktanarok
felelosséget viselnek.

— Az informatikai szaktanteremben, a tornatermekben, a fizikai és a kémiai el6addban, a Csok
Istvan teremben valamint a szertarakban csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak
a tanulok. A termek biztonsdgos zardsa a szaktanarok feladata. A tornacsarnok és a
sportpalya, valamint az informatikai szaktanterem hasznalati rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

— Az iskolai konyvtar miikodési rendjét, allomanyanak gyarapitasat a Konyvtarhasznalati és
Gyljtékori Szabalyzat rogziti.

— Az iskolai udvaron testnevelési orat, szabadidds foglalkozast, esetenként mas tanorat lehet
tartani. Az o6rakozi sziinetekben a tanulok az iskolaudvaron tartozkodhatnak.

— A tanari szoba a pedagogusok oOrakozi pihenésének, az oOrdkra, foglalkozasokra vald
felkésziilésének, az adminisztracids feladatok elvégzésének, a tanarok egymds kozotti
kommunikéciojanak a helye, a nevel6testiileti értekezletek szintere. A tanéari szobdban
tanul6 és az iskoldhoz nem tartozoé kiilsé személy csak pedagdgus jelenlétében, rovid ideig
tartozkodhat, nem zavarhatja az ott folyo tevékenységet.

— A sziil6i fogado a tandrok egymas kozotti, a tanarok €s a didkok, valamint a tanarok és a
szililok kozotti kapesolattartasanak szintere, emellett kisebb értekezletek szinhelye.

— Az intézmény felszereléseit, berendezéseit, eszkozeit az iskola épiileteibdl csak igazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.

— A tornatermet és a sportpalyakat az iskola tanuldi tanitasi id6n kiviil is hasznalhatjak tanari
feligyelettel, amennyiben ott sportkori tevékenység, vagy bérleti kotottség nincs.

— Az intézmény helyiségeit — amennyiben ez a nevelés-oktatast nem zavarja — ingyenesen
hasznalhatjak az iskolat tamogaté szervezetek: az iskola alumni egyesiilete, a Toldy Ferenc
Alapitvany, a Pro Gymnasio Toldy Alapitvany, a Foldi Béla Alapitvany, a Jermy Tibor
Alapitvany, illetve a Toldy Ferenc Gimnazium Sport €s Kulturalis Egyestilet.

— Az iskola helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol tankeriileti igazgatod altal alairt
szerzOdésben kell rendelkezni. A bérbeadas a rendeltetésszerii hasznalatot nem zavarhatja.

Az iskolai menza

Az iskoldban melegitd konyhat és ebédlét mitkddtet a Budavari Onkormanyzat Gazdasagi
Miiszaki Ellaté Szervezete. Az ebédeltetés rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.
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5 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili foglalkozdsokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szadmu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi, helyét és idodbeosztasat
az igazgatd ¢€s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztés
lehetdségeihez igazodva. A rendszeres, hetenkénti tandran kiviili foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember elején hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd pedagogus vagy kiilsé szakember nevével. A jelentkezés az
osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de a
foglakozasokon valé részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja Iehet felzarkoztatas illetve tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban
erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznélasarol az igazgatd dont a munkak6zosség-vezetok
¢s az igazgatOhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szdmara a kiilonbozd sportdgak gyakorlasara és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai
sportkorok foglakozasain vald részvétellel a mindennapos testnevelés iddkeretébdl két ora
kivalthato. A részvételt a sportkori foglalkozast tartd tanar igazolja.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi €s egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenyseégiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Didkkdrnek tekinthetd az érdeklddési kor,
onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik,
hogy a foglakozéasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszdma
8 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van
szlikség.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje
Az iskola minden tanévben biztositja az alabbi foglalkozasokat:

— szakkorok (az éves munkatervben tervezettek szerint)
— iskolai sportkér,

— énekkar,

— Toldy Teatrum

— tanulmanyi versenyek,

— Toldys Diaknapok,

— Osztalyszinjatszd Fesztival

— lnnepélyek, megemlékezések

43



— tanulmanyi kirandulasok,
— erdei iskola

Egyéb szakkorok, diakkorok és versenyek a tanulok és a sziilok igényei alapjan szervezhetok.
Szakkor koltségtéritéses formdban is szervezhetd.
Sziil6i igény alapjan tanuldszoba szervezhet6 a 7. évfolyamon.

A szakkorok

Az iskola az iskolai céloknak, a lehetdségeknek és a tanuldi igényeknek figyelembevételével
szakkoroket hirdet meg. A szakkori foglalkozdsokra az el6z6 tanév masodik félévében lehet
jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrol, hogy mely szakkdri foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd,
a szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval az igazgat6 dont.

A szakkori foglalkozasok szeptember 15-t61 kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak.

A foglalkozas iddtartama heti 1-2 tanitasi ora.

Téritéssel igénybe vehetd szakkdrok

- A koltségtéritést minden félév megkezdésekor, egy félévre eldre, egy Osszegben kell
befizetni.

- Az arra raszoruld tanulé — kérésére — részletfizetéssel is teljesitheti a koltségtérités
befizetését.

- Amennyiben a tanul6 betegség vagy elére nem lathato, rajta kiviil 4116 ok miatt félbeszakitja
a szakkori tanulmanyait, az igénybe nem vett orak koltségét visszatéritjiik.

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, drarendben rogzitett idopontban, heti 45 vagy 90 perces
idébeosztassal miikodik. A tanulok Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrél a
karvezetd tanar dont.

A versenyekre valo felkésziilést szolgald tanéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulményi
versenyekre vald felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata,
illetve a haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény tobb orszagos, megyei és varosi szakmai szervezettel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek. A kapcsolattartast az igazgatd és helyettesei megosztva szervezik. Az
Oktatasi Hivatal altal tervszeriien tartott pedagodgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény
vezetdi €és a pedagogusok egyiittmikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az
egylttmikodés célja, hogy részt vegyenek a pedagdégusok munkajanak ellendrzésében ¢&s
értékelésében, a vezetdé munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény
ellendrzésében és értékelésében.
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Az iskolai honlap

Az iskola honlapot mikodtet, ahol kozzéteszi a kiilonds kozzétételi listat, a kozérdeki
informaciokat, hireket, illetve az alabbi dokumentumokat:

- Pedagogiai Program

- Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

- Hazirend

- Tanév rendje

- Pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

- A neveld és oktatd6 munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢&s
szakképzettsége

- Az orszagos mérés-értékelés eredményei

- Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi

- Az érettségi vizsgak atlageredményei

- Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetosége

- Hétvégi hazi feladat szabdlyai, iskolai dolgozatok szabalyai

- Iskolai tanév helyi rendje

- Iskolai osztalyok szama, ill. az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszdma

6.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A fenntart6 és lizemelteté K6zép-Budai Tankertiileti Kozpont vezetdivel az igazgato tart kapesolatot,
napi szinten e-mailes és telefonos csatornan. Az igazgatd részt vesz a tankeriileti igazgatoi
értekezleteken. A tankeriilet referenseivel az iskolavezetés tagjai mellett az iskola megfeleld
munkakorii munkatarsai tartanak kapcsolatot (iskolatitkar, gazdasagi tigyitézo, laborans).

Az Oktatasi Hivatal, a szakminisztérium, a Kormanyhivatal illetve a Budavari Onkormanyzat, a
Kincstar vezetdivel illetve tisztségviseldivel az iskola megfeleld szintli vezetdi vagy alkalmazottai
(iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz0) tartanak kapcsolatot.

Az iskola tevékenysége soran szdmos szervezettel tart kapcsolatot. A szervezeteket és a
kapcsolattartokat az éves munkaterv rogziti.

6.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az operativ-szervezési igazgatohelyettes felelds. Biztositja, hogy felmeriil6 igény
esetén a szaktandrok, osztalyfonokok és sziilok intézményi szinten felvegyék a kapcsolatot a
szakértdi bizottsaggal szakértdi vélemény kérése céljabol, sziikség esetén igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve tamogatast kapjanak a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Munkajaban az egyes esetek szintjén segiti az iskolapszicholdgus, aki rendszeres
szakmai kapcsolatot tart fent a pedagdgiai szakszolgalat munkatarsaival.
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Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatdsi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

6.4 Kapcsolattartas a csaladsegito és a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola a gyermekvédelmi jelzOrendszer része. A csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatokkal a
kapcsolatot a tanulmanyi-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljardst kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és
a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a jogszabalyban eldirt,
évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgélatok szervezéséhez
¢s lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az operativ-szervezési igazgatohelyettes a
felelOs.

7 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, fejlesztése valamint az iskola hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az iskola az éves
munkatervében hatarozza meg.

Az intézményi szintll linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s a tanuldk részvétele
kotelezd. A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az
iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi
oltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Az iskola diakkozossége és nevelGtestiilete iskolai szinten minden évben megiinnepli a szorgalmi
idészakra es6 nemzeti tinnepeket (oktober 23., és marcius 15.), illetve az iskolai tinnepeket
(ballagés, tanévnyitd és tanévzaro tinnepély). Ezeken kiviil iskolai szintli iinnepélyek szervezhetdk
az iskola életének kiemelt eseményei (pl. évfordulok) alkalmaval. Az iskolai innepélyeken részt
vesznek a nevelOtestiilet tagjai. Az tinnepélyeken a tanuldk a hdzirendben eldirt 61tdzékben jelennek
meg. A nemzeti linnepek linnepélyeinek eldkészitése, az linnepség miisoranak biztositdsa a 11.
¢vfolyam tanuldinak a feladata.
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Az iskola didkkozossége €s neveldtestiilete megtartja az iskolai emléknapokat:

- aradi vértanuk emléknapja: oktober 6.

- a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja: februar 25.
- aholokauszt 4dldozatainak emléknapja: aprilis 16.

- anemzeti dsszetartozas emléknapja: junius 4.

Az iskolai szintli tinnepélyeken kiviil az iskola kdzdssége egyéb megemlékezéseket, iinnepélyeket
tarthat

- az osztaly korében
- akiilonb6zo szakoérakon (pl. oktdber 6.)
- a didkkorok rendezvényein

Az iskolai hagyomanyok apolasa az iskola kozosségének feladata. Az iskolai hagyomanyok
apolasanak része
- akiilonbozo6 szinth tinnepélyek, megemlékezések megtartasa
- ahagyomanyos szakkorok, didkkorok mitkddése (pl. Tedtrum, Historia-kor)
- a hagyomanyos programok megrendezése (pl. versenyek, didknapok, fesztivalok,
kirandulasok, taborok, didkcserék)
- anevelGtestiilet hagyomanyos programjainak megtartasa
- anevelGtestiilet és a sziilok, a nyugdijas kollégak, ill. volt és jelenlegi diakjaink az alumni
szervezet ¢s az iskola kozotti folyamatos kapcsolattartas céljaira szolgald rendezvények,
estek, talalkozok biztositasa
- az iskolaépiilet és kornyéke allapotanak és eredeti jellegének megérzése, ill. annak
helyreallitasara valo torekvés
- az iskola korhli berendezésének és butorzatinak megovasa, ill. eredeti formajaban vald
helyreallitasa
- aziskola jelkép-értéki targyainak (pl. iskolazaszl6) érzése és karbantartésa.
- aziskolai évkonyv kiadasa
- az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa, gyarapitasa; adatszolgaltatds, dokumentumok és
targyi forrasok bemutatasa az iskola évkonyvében, tematikus kiallitdsok rendezése.

8 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 A tanuldkat védo, 6vo eloirasok

Az intézmény minden tanuldja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas, sportolési-,
¢tkezési lehetOség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

A nevel6k ¢és a didkok egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzes

szabalyainak betartasaért. A preventiv teendOk kialakitasaban ¢€s a kapcsolodd feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanulokat altaldnos baleset-megel6zési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és dokumentalni.

A tanuldi kisérletet irdnyito, a sportfoglalkozast tartd tandr koteles a tanév elején és a munka
kezdetekor altalanos, az egyes tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-
megeldzési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy a
tanulok megértették az oktatds soran elhangzottakat, és azokat alkalmazni is tudjak. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell az osztalynaploban. Az
oktatdsban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok aldirasukkal igazoljak
az oktatast.

A tanulo6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési munkavédelmi és tizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni. A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a
tisztasagot. Csak olyan felszereléssel, eszkdzokkel végezhet munkat (szaktantermekben,
testnevelési oran, tanéran kiviili tevékenységek soran, stb.), amelyek a biztonsagi eldirasoknak
minden tekintetben megfelelnek. A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot,
gyurit, karkotét, nyaklancot, piercinget, stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot eldzetesen tajékoztatni kell, a tanulo
feltigyeletérol, kiséretérol is az iskola gondoskodik.

Az iskolai alkalmazottak feladatai baleset esetén

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni. Az ehhez sziikséges els6segélynyujto ladak a kémia-szertarban, az orvosi
rendeldben, az iskola portdin, az igazgatohelyettesi irodaban, valamint a testneveld tanari szobaban
vannak elhelyezve.

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
— abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie
— asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitent,
— ha a tanulonak siirgds ellatasra van sziiksége, mentdt kell hivnia
— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
tigyeletes vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak is részt kell vennie.
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A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet kell felvenni. A vizsgélat soran tisztdzni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 esetek elkeriilése érdekében és
a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Kozép-Budai Tankertileti Kézpont igazgatdjanak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdégusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, illetve
az az ligyeletes, aki nem jelenti az 6rajan vagy az tigyeleti idejében ¢€s teriiletén tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkoOnyvezését, nyilvantartdsdt az operativ-szervezési
igazgatohelyettes végzi. A baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A pedagogus altal intézménybe bevihet6 targyak

A pedagogus altal készitett, a tanulas hatékonysdgat noveld segité eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatd vagy helyettesei engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok, illetve a nyomtatott konyvek, wjsagok,
folyodiratok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitdsnak megfeleléen
szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok balesetmentességérol a
bevitel és engedélyezés elbtt az engedélyezd vezetdnek meg kell gyézddnie.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, hetente kétszer pedig védénd rendel. A rendelések a
honlapon, illetve az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehet6k igénybe. A
tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos sziir@vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon, véddoltasokon valé részvétel ktelezd. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskola valamennyi munkavéllaldja koteles évente munkaalkalmassagi egészségiigyi vizsgalaton
részt venni.

8.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Azokban az esetekben, amikor a természeti, technikai, tarsadalmi, egészségligyi eredetli események,
melyek varhato vagy valos kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekintheték, a tanulok és az
alkalmazottak testi épségét, illetve az iskola épiiletét, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelmét a lehetdségekhez képest biztositani kell. Ilyen rendkiviili eseményeknek
tekinthetd a bombariado is.
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Ha az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjdnak az iskola épiiletét vagy benne

tartdzkodo személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményekre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval vagy helyetteseivel.

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell

— atliz esetén a tlizoltosagot,

— robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket,

— az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,

— a fenntartot.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrdél szoban vagy az
iskolai a cseng0 szaggatott jelzésébdl — aramsziinet idején az iskolai kolomp hangjaibol -- értesiilnek
az alkalmazottak ¢s a tanulok. A kitiritést a tlizriad esetére kifliggesztett elvonulasi ttvonalon kell

végrehajtani. A kitirités utan a veszélyhelyzet megsziinéséig az épiiletbe semmilyen indokkal nem

lehet visszatérni.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért tandra kozben a tanorat vagy mas
foglalkoztatast tarté pedagodgus, orakodzi sziinetben a beosztott ligyeletes tanar a felelds. A
veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tart6 tanar a tantermen
kiviil (pl. mosdodban, szertarban stb.) tartdzkodo tanulokért is felelds.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az
iigyeletes vezetd hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e tanuld
az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a tanarnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az tigyeletes vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg —
felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedé€lyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Az épiiletek kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal az intézményvezetd
altal kiadott idépontban vagy a katasztrofavédelmi hatosag altal elrendelt idépontban gyakorolni
kell. A gyakorlatot a z operativ-szervezési igazgatohelyettes szervezi meg. A Tilizriado tervben és a
Bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

A megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan
tamadas (honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején az iskola Honvédelmi Intézkedési Terve
alapjan kell intézkedni.

9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka atfogd
ellenérzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a pedagogiai munka
hatékonysaganak emelése. A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi orakra, a
tanoran kiviili foglalkozasokra és egyéb, minden mas, az iskola altal szervezett programra és
tevékenységre.

A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgat6 felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként
elkészitendd belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato

- az igazgatohelyettes

- amunkakozosségvezetok,

- anevelGtestiilet tagjai kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Az igazgatohelyettes ellendrzési
tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkakd6zosségvezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjadk az illetékes
igazgatOhelyettest. Az ellendrzés soran gylijtott adatokat az iskolavezetés rogziti és felhasznalja a
pedagdgusok munkdjanak értékelése soran. Az ellenérzés fébb modszerei:

- tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,
- beszamoltatas szoban, irasban
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- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- tanuldi munkak vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagodgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek és feladatok:

— A pedagogusok szakmai munkaja (megegyeznek az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés
teriileteivel).

— A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

— A tanitési 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

— Az 6rakozi sziinetek gyermekfeliigyeletének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi.

— A munkak6zosségek munkédja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint
oralatogatassal, a munkakozosségi dokumentumok attekintésével, illetve a munkakdzosség-
vezetd beszamoltatasaval torténik.

— Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig
az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozéast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat.

— A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

— Az igazolatlan hidnyzasok szamdnak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

— A beirasi naplok, torzskonyvek ellendrzését az operativ-szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet, melyet kezdeményezhet a szakmai
munkak6zdsség, az intézményi tandcs, a didkonkormanyzat és a sziiléi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil
SOr.

10 A TANULOVAL SZEMBEN INDITOTT FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

Az iskola a fegyelmi problémékat elsdsorban pedagdgiai eszkozokkel kezeli. A fegyelmi eljaras
soran biztonsagos kozeget biztosit a sértettnek, de az elkdvetdnek is.
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Olyan megoldéasokat preferal, amelyek nem csak a vétkesekre koncentralnak egy konfliktushelyzet
esetén, hanem eldtérbe helyezik a sértettek, hozzatartozok érdekeit és a szamukra nydjtando
kartalanitast is.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet az igazgatd, az igazgatohelyettes, az osztalyfonok, illetve a
nevel6testiilet barmely tagja. Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte,
a fegyelmi eljards kezdeményezdje koteles arrdl az iskolavezetést ¢és az osztalyfonokot
haladéktalanul értesiteni.

10.1 Fegyelmi biintetés kiszabdsanak alapja

Fegyelmi vétségnek mindsiil, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi. A tanuld
fobb kotelességeit a kdznevelési torvény, a 20/2012 (VI11.31.) sz. EMMI rendelet és az iskola
hazirendje tartalmazza.

A kotelezettségszegés sulyos foka mérlegelés kérdése: az elézmények, a tanuld korabbi
Mmagatartésa, illetve a kotelezettségszegd magatartas jellege alapjan helyben kell eldonteni, hogy a
jogsértd magatartasalapot ad-e a fegyelmi eljarasra, vagy elegendd a hazirendben meghatarozott
fegyelmez6 intézkedések valamelyikének alkalmazasa. A vétkességen a szandékossagot és a
gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szo, ha a tanul6 elére 1atja magatartasanak kovetkezményeit, és azokat kivanja,
vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen
voltarol, de bizott a kovetkezmények elmaradasaban.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos, az intézményi hazirendben meghatarozott
elveknek megfelelden, a hazirendben leirt fegyelmezo6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhato6 vele szemben.

10.2 Kiszabhato fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatdrozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni.
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Az iskoléban kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovas;
b) szigort megrovas;
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;
d) athelyezés masik tanulocsoportba, osztalyba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

10.2.1 A fegyelmi biintetés alkalmazasanak feltételei

- A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetdleg megvonasa biintetés
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

- Az athelyezés masik tanulocsoportba, osztalyba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az igazgatd a masik iskola igazgatdjaval az atvételrdl megallapodott.

- Azeltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés tankoteles tanuloval
szemben nem szabhato ki. A biintetés nem szabhato ki akkor sem, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi biintetést a
birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez
nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy
a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozod vizsgat tegyen.

- A kizarés az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Rendkiviili fegyelmi vétségnek tekintjiik tobbek kozott azokat a
hazirendbe iitk6z6 cselekményeket, amelyek masok személyiségi jogainak és személyes
biztonsaganak nagyfoku, stlyos veszélyeztetését és megsértését, a fizikai vagy lelki
er6szak hosszantartd, tobbszordsen ismétlodd sulyos formadit, a masok biztonsagos
iskolai kornyezethez és egészséges fejlédéshez vald joganak nagyfoka sulyos
veszélyeztetését jelentik. Ebben az esetben a sziild koteles 0 iskolat keresni a tanulonak.
A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilének az uj iskola megtalalasaban.
Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz6l6 hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogadd iskolatol nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola harom napon beliil
koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatdosdgot, amely harom munkanapon
beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jelol ki a
tanuld szdmara. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata azonnal
végrehajthato.

- A kizéras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre
az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig. Megszlinik a tanuldi jogviszony a kizdras az
iskolabdl fegyelmi hatarozat véglegessé valasdnak napjan.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld
osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa
szerint az iskoladban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

10.2.2 A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.
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A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
- athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

10.3 A fegyelmi bizottsag

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, amely ezt a fegyelmi jogkdrt az iskola
fegyelmi bizottsaga utjan gyakorolja. A fegyelmi bizottsdg haromtagu, a tagokat a nevel6testiilet
sajat tagjai koziil valasztja. A fegyelmi bizottsag elnokét sajat tagjai koziil maga valasztja meg.

A fegyelmi {igy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki
Osszeférhetetlenség érint. A kizarasi okot a tanul6 és a sziild is bejelentheti. Amennyiben a fegyelmi
bizottsag megvalasztott tagja Osszeférhetetlenség vagy mas akadaly miatt nem tudja megbizasat
ellatni, koteles arrél a nevel6testiiletet haladéktalanul tdjékoztatni, amely koteles haladéktalanul
gondoskodni uj fegyelmi bizottsagi tag megvalasztasarol.

10.4 Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események elemzése, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Amennyiben a fegyelmi bizottsag elndke az eldzetes tajékozdodas soran ugy itéli meg, hogy
lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditésat.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyan anndl a tanulonal,
a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje
irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziildt), az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetoségére.

A tanuld, (kiskoru tanuld esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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Az egyeztetd eljarés lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Személyére a bizottsag elndke tesz javaslatot az érintett
feleknek, a mindkét fél altal elfogadott személyt az igazgatd kéri fel az egyeztetd eljarés
levezetésére. Sziikkség esetén az oktatasligyl kozvetitéi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az
egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalds feltételei. Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
igazgato tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott személyrol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.

Felkérése alapjan az egyeztetd eljards soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

— megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

— kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

— majd kozos részvételiikkel egyeztetést tart

— sziikség esetén szakértét vehet igénybe,

— az eljarés soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

— legkésObb az eljaréasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd f€l az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. A fegyelmi eljarés vezetdje a kezdeményezés alapjan
az eljaras felfiiggesztesérol szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus személy irnak ala.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

10.5 Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérték, vagy ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, vagy
ha harmadszori kotelességszegés miatt a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasitotta, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi bizottsag elndke irdsban értesiti a fegyelmi eljaras meginditdsardl az érintett tanulot,
valamint kiskort tanuld esetén az érintett tanuld torvényes képviseldjét. Az értesitésnek
tartalmaznia kell a fegyelmi eljaras meginditasdnak tényét, a tanulo terhére rott kotelességszegés
megjelolését, a targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanul6, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd-vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. T4jékoztatni kell
az ¢érintetteket, hogy a fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a
szlil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a
sziilo részvételét biztositani kell.

A fegyelmi eljards soran a tanuldot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzasa egyebként indokolja, targyalast kell tartani.

10.6 A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast — lehetdleg a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanul sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi bizottsag a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje
kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja. A fegyelmi targyaldson a fegyelmi bizottsag tagjai mellett
a fegyelmi eljarasban érintett tanulok, gondvisel6ik, képvisel6ik, a didkonkormanyzat képviseldje,
valamint a nevelOtestiilet tagjai vesznek részt.

Az eljaréas soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy az érintettek az iigyre vonatkoz6 iratokat
megtekinthessék, abba az eljards sordn betekinthessenek, véleményt nyilvanithassanak, és
bizonyitasi inditvannyal élhessenek.
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A didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, képviseldjét a targyalasra
meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik
— a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megeldzden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat
részére. A didkdnkorményzat legkésobb a targyalds napjan eljuttatja a fegyelmi bizottsaghoz irdsba
foglalt véleményét, azt a targyalason kiegészitheti.

A targyalas megkezdésekor a levezetd elnok a tanulot figyelmezteti jogaira, ezt kovetden ismerteti
a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre alld bizonyitékokat. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo
¢s a sziilo nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.

A tényallas tisztdzasa sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltirasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé mellett vagy ellen
szo6lnak.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi bizottsag tagjai
koziil jegyzokonyvvezetdt valaszt. A jegyzOkonyv bevezetd része tartalmazza a targyalds helyét és
idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, hogy a targyalds nyilvanos vagy
nyilvanossagot kizarva keriilt megtartasra, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziil6 kéri.

A jegyzOkOnyv utalast tartalmaz a fegyelmi hatarozatra, annak kihirdetési idejére, ha arra a
targyaldson az {igy bonyolultsiga vagy mds fontos ok miatt nem keriil sor. A jegyzOkdnyv
keltezéssel és a fegyelmi targyalas vezetdjének, valamint a fegyelmi bizottsag egyik tovabbi
tagjanak az aldirdsaval zarul. A fegyelmi targyalas a hatarozathozatallal és a hatarozat kihirdetésével
zarul le.

10.7 A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolést. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
vagy a kotelességszegeés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom honapnal hosszabb 1d9 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanul6 kovette
el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanulonak —
kiskoru tanulé esetén — a sziildjének €s képviseldjiiknek.

Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarsl lemondott.
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A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés id6tartamat,
felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valé utalést.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz¢ aléirasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet.
A hatérozat akkor végleges, ha:

- ellene nem fellebbeztek, és a fellebbezési hatarido letelt,

- afellebbezésrdl lemondtak vagy a fellebbezést visszavontak, vagy fellebbezést kdvetden,

- a masodfokt hatoésag az els6foku hatdsag dontését helybenhagyta, a masodfoku dontés
kozlésével.

Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat azonnal végrehajthato.

10.8 Jogorvoslat

Az els6fokt hatdrozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet (fellebbezést).

Fellebbezni csak a megtadmadott dontésre vonatkozoan, tartalmilag azzal kozvetleniil 6sszefliggd
okbol, illetve csak a dontésbdl kdzvetleniil adodo jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1) tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
els6foku eljarasban a tanulonak €s a sziildnek nem volt tudomasa, vagy arra 6nhibajan kiviil es6é ok
miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfokt fegyelmi
jogkorgyakorlojdhoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott
kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkorgyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fenntartdé a jogszabalysértésre hivatkozéassal, vagy intézményi jogviszonnyal kapcsolatos
érdeksérelemre hivatkozo kérelmek esetében a kérelmet elutasithatja, megvaltoztathatja vagy
megsemmisitheti és 1) dontés meghozatalara utasithatja az intézményt.
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Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen

Ha a tanuld és/vagy a sziil6 nem tudja elfogadni a masodfokt dontést, jogszabalysértésre
hivatkozassal a kozléstol szamitott harminc napon beliil a dontés birosagi feliilvizsgalatat kérheti.

11 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval,
elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kidllitadsanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell rizni.

Iskolank az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

- Dbeirasi naplo,

- bizonyitvany,

- ¢érettségi bizonyitvany, érettségi tanusitvany,
- torzslap kiilive, belive,

- jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

- tanuldi jogviszony igazold lapja,

11.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok a kdvetkezok:

- értesitd (ellendrzo),

- osztalynaplo,

- csoportnaplo,

- egy¢eb foglalkozasi naplo,

- Orarend,

- tantargyfelosztas,

- félévi értesitok,

- atanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
- érettségi vizsga vizsgaszabalyzatidban meghatarozott nyomtatvanyok,

A fenti elektronikus taniigy-igazgatasi dokumentumok az érettségivel és a tanuldbalesetek
bejelentése kivételével a KRETA rendszerben tarolhatok, Srizhetok.

A félévi értesitét, az osztalynaplokat, illetve az érettségivel kapcsolatos nyomtatvanyokat ki kell
nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
— el kell 1atni az igazgat6 alédirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
— az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak Kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

— El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,

vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt

is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o,
PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkoz4dsok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

— A tanulo félévi osztalyzatair6l az intézmény koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
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— A tanuldi jogviszony megsziintetése esetén ki kell nyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot.

— Tanév végén a végleges osztalynaplot ki kell nyomtatni, a fajlokat kiilsé adathordozora
kell menteni, az adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni
sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR
eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok beallitasai
az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

Az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott hitelesitdk lehetnek az osztalyfénok, a
szaktanar és az intézményvezet6. Minden egyes nyomtatvanyt el kell latni az intézmény
korbélyegzdjével. Az iratok archivaldsa és Orzési ideje a jogszabalyok alapjan torténik.

Az érettségi-, a felvételi- és a tanulmanyok alatti vizsgak soran késziilt elektronikus uton
elallitott okiratok.

A megfelel torvényi szabalyozas eldirdsa szerint késziilnek, hozzaférésiik korlatozott. Az érettségi
vizsgak irataihoz a jegyzOk és az igazgatd, a felvételi és tanulmanyok alatti vizsgdkéhoz a
bizottsdgok jegyz0di, az iskolavezetés és az iskolatitkéar rendelkezik teljes, a pedagdgusok korlatozott
hozzaféréssel.

Az adatkezelési, titoktartasi és személyiségi jogi korlatokat minden alkalmazottnak tiszteletben kell
tartania.

12 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi alapdokumentumok (Pedagdgai Program, SZMSZ, hazirend) nyilvanosak, azt
minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) és érdekl6dé megismerheti.
Valamennyi alapdokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan ,,Dokumentumok” meniipont alatt.
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13 EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az iskola teriiletén kereskedelmi célu reklamtevékenységet folytatni nem szabad, kivéve az
oktatassal, neveléssel, kultiraval kapcsolatos hirdetési tevékenységet.

13.2. Az iskolédban folyd munkaval, a munka szervezésével kapcsolatos hirdetéseket a Teams
feliiletére, az iskola honlapjara, illetve fsz. és az 1. emelet kozotti forduloban a hirdetétablara ill., a
zart livegszekrényekbe, valamint az osztalytermek hirdetétablaira lehet kitenni.

13.3.Az oktatassal, neveléssel, kultaraval kapcsolatos nem iskolai hirdetések csak az
intézményvezetés engedélyével tehetok ki.

13.4.Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irasos
megallapodas alapjdn — atruhdzhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
teljesitése sordn a tanul6 altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskorti tanuld sziiléje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben —
megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat az
intézménytol adasvétel utjan megszerzi.

Intézménylinkben a tanulok nem készitenek, nem allitanak eld olyan dolgot/szellemi alkotast,
melynek hasznositasabol bevétel szarmazik.

13.5. Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok (terembérlok) a helyiségek atengedésérol
létrejott megallapodéds szerinti idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevdket
vagyonvédelmi kdotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az
iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

13.6. Az iskola helyiségeinek zarasa, kulcsainak hasznalati rendje

- A szaktantermekhez az adott targyat tanitd tanar kulcsot kap. Feladata az adott szaktanterem
nyitasa és zardsa a szakorak eldtt és utan, valamint, ha barmely rendellenességet tapasztal, azt
azonnal jelenti az iskoldban tartozkodé felelds vezetdnek. A kulcsot méasnak atadni tilos.

- Anyelvi szaktantermek kulcsa a portan vehetd at.

- Az adott szakot nem tanitd tanarok a portan elhelyezett kulccsal tudnak bejutni a
szaktantermekbe, ugyanitt vehetik fel a termekben taldlhaté technikai berendezések
szekrényeinek kulcsat is. Az atvett kulcsokat az adott szakdra utan haladéktalanul visszaviszik.

- Aportan az iskola valamennyi termének kulcsai megtalalhatdak. A portas feladata és feleldssége
a kulcsok kiadésa és visszavétele. Ha a portas észleli egy kulcs hidnyat, azt haladéktalanul jelenti
az igazgatdnak.
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14 ZARO RENDELKEZESEK

14.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. januar 1-én 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és
miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év oktober ho 15.
napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkorményzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023. év december honap 6. nap

Porogi Andras
Igazgato sk.

15 MELLEKLETEK
15.1 sz. melléklet: Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

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

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l,

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e A 2012 évi L torvény a munka torvénykonyvérdl.

e A 2023. évi LIIL torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalydjardl szolo végrehajtasarol

e 229/2012.(V11.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol

e 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

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

e A 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazaséarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol
modositasarol
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335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

A 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

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

A 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelezOen nydjtando szolgaltatasokrol.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

A 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet pedagodgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol.

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

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

A 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

Fiiggelék:

- Munkakori leiras mintak
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