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1. Bevezetés, altalanos rendelkezések

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti

felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, az intézményi kozosségek, testiiletek mikodését,

kapcsolatrendszerét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly mas hataskorbe nem utal.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalésitasat szabalyozza.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

A szervezeti és mikodési szabalyzatra utald rendelkezéseket, elfogadasanak rendjét, tartalmi

elemeit a kovetkezé jogszabalyok hatarozzak meg:

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm

nemzeti kéznevelésrél szo0l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.),

a nemzeti kézneveléstdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mudkodésérél és  a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadasarol
az 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol.

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2011.  ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és  az
informaciészabadsagrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl (Csvt.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (a tovabbiakban Ptk.

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

1996. évi XXXI. torvény a tz elleni védekezésrél, a mlszaki mentésrél és a tlzoltosagrol
30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl

44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofik elleni védekezés és a polgiri védelem
agazati feladatairol

1993. évi XCIII. t6rvény a munkavédelemrdl

2018. évi LXXXIX. toérvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo torvény
végrehajtasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
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1.3 Az SZMSZ személyi és idGbeli hatalya

A SZMSZ és a mellékletét képezé szabalyzatok (vezet6i utasitasok) betartasa kotelezé érvényt az
intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara, valamint mindazokra, akik belépnek az

intézménybe és hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken azok ideje alatt.

A SZMSZ a fenntart6 jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 SZMSZ -e.

1.4 Az SZMSZ elfogadasa, legitimaciodja

Jelen SZMSZ-t az Ocsai Bolyai Janos Gimnazium nevelStestiiletének kozremikodésével az igazgatd

készitette.

A SZMSZ-t a Szil6éi Munkakozosség, a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tandcs véleményének
ismeretében a nevel6testiilet fogadta el, a Monori Tankertleti Kézpont, pedig mint fenntarté hagyta

jova. A szervezetek a véleményezést és a jovahagyast jegyzOkonyvben rogzitik.

A szabalyzat 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejtleg az el626
SZMSZ hatalyat veszti.

1.5 Az SZMSZ nyilvanossaga, elérhet6sége

A SZMSZ-t az iskola titkarsagan lehet megtekinteni, valamint elérhet6 az iskola honlapjan és a

Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) elektronikus feliletén.

1.6 Az SZMSZ felulvizsgalata, modositasa

Az SZMSZ felilvizsgalatara, modositasara az aktudlis jogszabalyi valtozasok tikrében a fent emlitett

szervezetek véleményének kikérésével és a fenntart6 jovahagyasaval kertlhet sor.
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7.
2. Az intézményre vonatkozé alapvetd jellemz6k

2.1 Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Ocsai Bolyai Janos Gimnazium

Székhelye: 2364 Ocsa, Falu Tamas u. 35.

Feladatellatasi helye: 2364 Ocsa, Falu Tamas u. 35.

OM azonosit6: 032552

A telephely/feladatellatasi hely kodja: 001

Az intézmény alapitasanak éve: 1952

A szakmai alapdokumentumot minden tanév elején a fenntarté juttatja el az iskolanak.

Az iskola kézponti

telefonszama: 29/378-045
e-mail cime: gimi@bogim.hu
Az iskola honlapja: www.bogim.hu

Maximalis tanulédi 1étszam: 510 {6

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon: Ingatlanvagyon, Ocsa Varos Onkorményzata

tulajdonaban all6 ingatlan.

Helyrajzi szama: 1515, 1516, 1517

Hasznos alapteriilete: 4200 m2

Az intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog

A Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

2.2 Az intézmény jogallasa
Az alapit6 neve és székhelye:
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapit6 székhelye: 1055 Budapest, Akadémia utca 3.
Az alapitoi jogok gyakorldja, a koznevelésért felel6s szerv neve és székhelye:
A koéznevelésért felelGs szerv neve: Belugyminisztérium

A koznevelésért felelGs szerv székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila u. 2-4.

A fenntarté neve és székhelye: Monori Tankerileti Kézpont, Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Jogallasa: Onall6 jogi személyiséggel nem rendelkezik, 6nallé gazdalkodas nincs

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2.3 Intézmény tevékenységei feladatok

Az intézmény tipusa: gimnazium

Koznevelési feladatok: gimnaziumi nevelés, oktatas.

e nappali rendszerl oktatas,

e hat- és négy évfolyamos képzés:

@)
©)
@)
©)
@)

7001 tagozatkdd: hat évfolyamos képzés

9011 tagozatkdd: négy évfolyamos gazdasagi orientacios képzés

9012 tagozatkdd: négy évfolyamos digitalis kultdra orientacios képzés

9021 tagozatkdd: négy évfolyamos emelt 6raszami haladé angol nyelvi képzés

9022 tagozatkdd: négy évfolyamos emelt 6raszamu kezdé német nyelvi képzés

e iskolai konyvtar mikodtetése,

e mindennapos testnevelés biztositasa.

2.4 Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi midkodését a Pedagdgiai Program (PP) hatarozza meg, amely a Nemzeti

Alaptantervhez (NAT2020), illetve a kerettantervhez kapcsolédva tartalmazza a feladatellatas két £6

részét: az intézmény nevelési programjat és helyi tantervét.

A Hazirendben fogalmazzuk meg az iskola mindennapos életével kapcsolatos alapvets szabalyokat.

Itt tesszitk kozzé azokat az elvarasokat, kovetendd értékeket, magatartasformakat, amelyek a tobb

évtizedes miikodésunkbdl erednek.

Az intézmény egy tanévre szolé6 munkatervében a tanév feladatait, konkrét tevékenységeket és

munkafolyamatokat rogzitiink, hataridk és felel6s6k megadasaval. A munkatervet a nevelStestiilet, a

DOK, az IT véleményének kikérésével minden tanév szeptember 15-ig véglegesitjiik.

Az alapdokumentumok elérhetéek az iskola titkarsagan, elektronikusan a gimnazium honlapjan,

valamint az Oktatasi Hivatal k6zzétételi listajaban is.

2.5 Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk és hasznalatukra

jogosultak kore

Az iskola bélyegzdit az iskolatitkar Orzi, azokat az igazgatd, a helyettes(ek) és az iskolatitkar

hasznalhatjak, illetve adott esetben hasznalatukra vonatkozéan az intézmény dolgozoinak az

intézmény vezetése adhat engedélyt. A bélyegzoket szekrényben kell tartani az iskolatitkari irodaban.

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm
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Az intézmény altal leggyakrabban hasznalt bélyegzdk:

1 db hosszubélyegzé cimmel:

1 db hosszubélyegz6 a

Tankerllet adataival:

2 db korbélyegzé:

2 db érettségi korbélyegzd
Magyarorszag

cimerével:

1 db koényvtari kérbélyegzo

Ocsai Bolyai Janos Gimnazium
2364 Ocsa, Falu Tamas u. 35.
OM azonositd: 032552

Monori Tankertleti Kézpont PE3101
2200 Monor, Petéfi S. u. 28.
Adészam: 15835310-2-13
Feladatellatasi hely:

Ocsai Bolyai Janos Gimnazium

2364 Ocsa, Falu Tamas u. 35.

OCSAI BOLYAI JANOS GIMNAZIUM
OM 032552

OCSAI BOLYAI JANOS GIMNAZIUM
MELLETT MUKODO
ERETTSEGI VIZSGABIZOTTSAG

OCSAI BOLYAI JANOS GIMNAZIUM
KONYVTAR

Az intézmény tovabbi bélyegz6irdl, valamint azok hasznalatarol az Ocsai Bolyai Janos Gimnazium

bélyegzbinek szabalyzata rendelkezik.

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kozosségei

3.1. Szervezeti egységek megnevezése, engedélyezett 1étszam

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos muikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket és a

muikodéshez sziukséges létszamokat.
A munkaltatéi jogokat a Monori Tankertleti Kézpont vezetdje gyakorolja.

Szervezeti abra:
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3.2. Az intézmény vezetése

3.2.1. Az intézmény vezetdsége

Az igazgaté munkajat segit6 szervezeti egységek:
- igazgatohelyettes(ek),
- munkako6zosség-vezetdk,
- nevelGtestiilet,
- anevelést és oktatast kozvetlenil segiték (iskolatitkar, laboransok, rendszergazda)
- intézményi tanacs (I'T),
- szul6i munkako6zosség (SZMK),
- didkénkormanyzat (DOK),
- diakonkormanyzatot segit6 pedagogus,
- iskolapszichologus,

- technikai alkalmazottak (portas, takaritok, karbantartok).

Az intézmény vezetdi szintjei:
- igazgat6 — a kozépiskola egyszemélyi felel6s vezetdje,
- igazgatohelyettes(ek) — a kozépiskolai oktaté-nevel6munka vezetbje (vezetdi),

- munkako6z6sség-vezetok.

Az iskola vezet6sége heti rendszerességgel, altalaban a hét elején Ul Ossze, ahol attekintésre keriilnek
az el6z6 hét eseményei és megbeszélik a soron koévetkezé napok feladatait, teend6it. Ezen kivil eseti
megbeszélésekre is sor keriilhet az adott programoktol, feladatoktdl fiiggéen. A fontosabb dontések

meghozatala el6tt a munkak6zosség-vezetSkkel kibévitett vezetdségl iilést tartunk.

3.2.2. Igazgato

Az intézmény igazgatdjat a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL térvény 37.§, 73.§ (13)
bekezdésében foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, az oktatasért felel6s miniszter legfeljebb 5
¢év hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat. Az igazgaté munkaltatéi jogkorét

a Monori Tankertleti Kézponti Kézpont SZMSZ-e hatarozza meg.

Az intézmény vezetSjének kivalasztasa nyilvanos palyazat atjan torténik. Amennyiben a Fenntart6 és
a nevel6testilet kétharmada egyetért az igazgat6d ismételt megbizasaval, a masodik ciklus esetén a
nyilvanos palyazat mell6zhet6. Ebben az esetben az eljarast a Fenntarté kezdeményezi a nevelStestiilet
szakmai véleményének kikérésével. A nevelGStestiilet titkos szavazassal fejezi ki egyetértését az igazgatod
megbizasanak meghosszabbitasardl. A szavazas menetét tartalmazo jegyzkonyvet meg kell kitldeni a

Fenntarto részére.

A nevel6testtleti értekezlet el6tt 3 tagu bizottsagot kell 1étrehozni, melynek feladata az értekezlet
el6készitése, levezetése és a szavazatszamlalas. A bizottsag 1 eln6kbdl és 2 taghdl tevédik Gssze. Az
értekezlet elején kell kivalasztani a jegyzékonyvvezetSt és a hitelesité személyeket. A nevelGtestileti

értekezlet akkor lesz hatarozatképes, ha a pedagdgusok legalabb kétharmada megjelenik.

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm SZMSZ 2026
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Az értekezleten a Fenntart6 is képviselteti magat. A nevel6testiilet a szavazas el6tt meghallgatja az

igazgatot. Amennyiben nincs egyetértés, az igazgatoi palyazat kifrasa kotelezo.

Az igazgato felelssége, jogkore
A koznevelési intézmény vezetdje:

- felel az intézmény szakszerd és torvényes mukodéséért, gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
felel6s az intézményi szabalyzatok (SZMSZ, PP, HR, stb.) elkészitéséért, azok a hatalyos

1

jogszabalyok szerinti megfeleltetéséért,

1

felel6s az éves munkaterv és az év végi beszamolo elkészitéséért,
- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hatiskorébe,

dont a rendkivili sziinetek elrendelésérdl,

- dont a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseiben és az tanuldk egyéb kérelmeirdl,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

a pedagdgiai munkaért,
- anevelbtestiilet vezetéséért, értekezletek megtartasaért,
- a nevelGtesttlet jogkorébe tartozéd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd

megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikoédéséhez

szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a rendelkezésre bocsajtott eszk6z6k gondos hasznalataért, kezeléséért,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté6 megszervezéséért,

- agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az intézményl tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkon-
kormanyzatokkal, sztl61 szervezetekkel valé megfelel6 egytttmikodésért,

- atanuld-és gyermekbaleset megel&zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

a hatalyos jogszabalyok altal meghatarozott tovabbi feladatok ellatasaért.

Az igazgato6 tovabbi feladatai:
- anevel6-oktatdé munka belsé ellen6rzése,
- pedagoégusok munkaidé elrendelése, nyilvantartasa, ellenérzése,
- elkésziti a tantargyfelosztast, 6rarendet,
- az oktatasi- nevelési munkat segité kollégak felugyelete,
- kuls6 szakértéi értékelés kezdeményezése,
- statisztikai jelentések elkészitése,
- a fels6bb szervek altal kért adatszolgaltatasok teljesitése,
- engedélyezi és igazolja a tanulok hosszabb ideji tavolmaradasat indokolt esetben,

- munkaidejének felhasznalasat és beosztasat (tanérain kivill) maga jogosult meghatarozni.
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Az igazgaté munkaltatoi feladatai:

- azigazgatd a 2023. évi LII: térvényben meghatarozottak szerint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, melyek az intézményen beliil az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint atruhazhat,

- azigazgatora vonatkozd munkaltatoi jogkort a fenntarté SZMSZ-e hatarozza meg,

- az igazgatd javaslata alapjan a tankertleti kzpont vezetdje gyakorolja a kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai

megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat.

3.2.3. Igazgatohelyettesek

Az igazgato-helyettes(ek) a kozépiskolai oktaté-nevelémunka vezetSje (vezetdi). Feladatai(ka)t az
igazgaté iranyitasaval és a munkakozosség-vezetSk kozremikodésével latja (latjak) el.

A vezetShelyettesi megbizast — a nevelGtestiileti véleményezési jogkOr megtartasaval — az igazgato
javaslatara a tankertleti igazgaté adja. A megbizas a mindenkor érvényes jogszabalyban meghatarozott
ideig tart.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd ttmutatasa szerint intézkednek a mindennapi életben, alakitéi a j6

munkahelyi légkornek.

A helyettes(ek) felelGssége és jogkore

A helyettes(ek) munkajat (munkajukat) munkakori leiras alapjan, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzi(k).

A helyettes(ek) felel6ssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhaté feladatkorokre, ezen tulmenden
személyes felel6sséggel tartozik (tartoznak) az igazgatonak.

A vezetShelyettes(ek) beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész muikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettes(ek) a pedagdgusok kozvetlen felettese(i), iranyitja, (iranyitjak) és ellenérzi(k) azok

munkajat.

3.2.4. A vezetSk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgatd, aki feladatait megosztva végzi az igazgato-
helyettessel (igazgaté-helyettesekkel), és a munkakozosség-vezetSkkel. A feladatmegosztas 1ényege,
hogy a konkrét nevelési, oktatasi, tantigyigazgatasi, gazdasagi-pénziigyi stb. feladatokat az azokkal
megbizott személyek latjak el, akiknek munkajat az igazgaté folyamataban kontrollalja. A részletes
feladatokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

Az igazgatd iranyitja, ellenbrzi és mindsiti a helyetteseinek munkajat, figyelembe véve, hogy kézdsen
felel6sek intézkedéseik Osszehangolasaért, minden lényeges kérdésben egymas kolcsonos

tajékoztatasaért.
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3.2.5. Az igazgatd6 altal atadott feladat- és hataskérok

Az iskola tartalmi mikodését a Pedagdgia Program hatarozza meg, amely tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait. A Pedagogiai Program tobb évre szol. Idénkénti feliilvizsgalata, modositasa sziikséges
lehet.
A vezetbség - jellemzéen az igazgatOhelyettes(ek) - feladata az iskola operativ iranyitasa,
tantigyigazgatasi, nevelési-oktatasi feladatainak koordinalasa, szervezése, iranyitasa.
Tantigyigazgatas, operativ iranyitas feladatai:

- iskolai oratervek elkészitése, 6sszehangolasa,

- keretéraszamok és az ebb6l ad6do allashelyek egyeztetése,

- tantargyfelosztas elkészitésében valé kozremikodés,

- az orarend elkészitésében vald segitségnyujtas,

- beiskolazasi tevékenység iranyitasa,

- nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységek elvégzése,

- tantgyi dokumentumok elkészitése, alairasa, ellen6rzése,

- érettségi vizsgak, tanulmanyi versenyek szervezési feladatainak elvégzése,

- intézmények koézotti kapesolatrendszerek 1étrehozasa, mikodtetése,

- iskolai innepségek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

- helyettesitések kiirasa,

- talérak, helyettesitések elszamolasa,

- tantargyi, kilonbozet, javito- és osztalyozo vizsgak szervezése.

Nevelési-oktatasi feladatok:
- tantargyak oktatasanak iranyitasa, ellenérzése,
- humain eréforris tervezésében vald kozremikodés,
- kozépszintd (emelt szintd) érettségi vizsgak szervezése, adminisztracidés feladatainak
ellatasa,
- iskolai didkbnkormanyzat munkajanak segitése, patronal6 tanaranak iranyitasa, ellenérzése,
- mérések koordinalisa, szervezése,
- a munkak6zosségek és munkakozosség-vezet6k munkajanak iranyitasa, ellenérzése,

- oktatasi id6 alatt a tanari tgyelet megszervezése, ellenérzése, a rend fenntartasa.

3.2.6. Az igazgat6 és igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a

helyettesitési rendje

A helyettesités altalanos szabalyai az intézményben a kovetkezSk:
- azigazgatot tavolléte esetén az igazgatohelyettes(ek) helyettesiti(k);
- amennyiben az, igazgatd, valamint az igazgatohelyettes(ek) egyidejileg van(nak) tavol, ugy
a pedagogiai iranyitasban a nevelStestilet kijelolt tagja (PL: rangidés munkakozosség-
vezets stb.) helyettesiti Gket.

Feladatkérik a napi tigyek intézésére és a napi munka szervezésére terjed ki, munkaltatéi jogkort nem

gyakorolnak, dontéseikrdl értesitik az: igazgatot.

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm SZMSZ 2026



-15-

Amennyiben az igazgaté tartds akadalyoztatasanak idGtartama a tanlgyigazgatasi munka itemes
végzését lehetetlenné tenné, ugy az 6t helyettesits igazgatohelyettesre a munkaltatdi, illetve el6bb

felsorolt jogokat {rasban kell atruhazni.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes(ek) az iskoldban tartézkodas rendjét, tanulmanyi sziinetekben az
tgyeletei rendet évente az intézmény munkatervében és a vezetSk kozott kialakitott megallapodasban

rogzitik.

3.2.7 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja.
A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezdket:

- Azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkoztatasra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvarhato, hogy a nyilatkozé6 a média munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszokat adjon. Felel6s a k6zolt adatok tényszertiségéért.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossagra
hozatala az intézmény mikodésében zavart, az intézménynek anyagi, erkélesi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozonak joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti a média munkatarsat, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a tankertleti igazgat6 engedélyével
adhato.

- A televizib, a radi6 és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemtd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

- A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak a fenti szabalyok

betartasa mellett segiteniiik kell.

3.2.8 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyait a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet hatirozza meg. Ez alapjan a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort
az igazgaté gyakorolja. Igy az intézmény éltal kibocsatott hivatalos leveleknek, dokumentumoknak,
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara, a kiadmanyok tovabb kildésének és az irattarozasanak
engedélyezésére az intézmény vezetSije egy személyben jogosult. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
a helyettesitését ellato személyt e min6éségben megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa. Az intézmény

cégszer( alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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3.3 Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az intézmény dolgozoi:
- koznevelési foglalkoztatottak (nevel6-oktaté munkat végz6 pedagogusok és a neveld-
oktaté munkat kozvetlenil segiték),
- koznevelési dolgozok (miszaki, kisegits és egyéb munkakorokben foglalkoztatottak).
Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat az Nkt. és a 2023. évi LIL t6rvény, valamint

a munka torvénykonyve szabalyozza.

Az alkalmazotti koézosséget és azok képvisel6it a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kézosségét az intézményi
rendezvényeken, eseményeken, programokon.

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény valamennyi pedagdgusat és
szakmai munkak6zosségét. Javaslataikat, véleménytket a dontéshozatal el6tt mérlegelni
kell.

- Az egyetértési jog az adott intézkedés meghozatalanak feltétele.

- A déntési jog felhatalmazza a jogkor gyakorldjat arra, hogy adott tgyekben, kérdésekben
dontést hozzon. Dontését az érintettekkel ismertetnie kell. Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testilet
egyszerd tobbséggel (50% + 1 £6) dont.

3.3.1. NevelGtestiilet

A nevel6testilet az intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozé szerve. Nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6
¢s javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Ezeket a kérdéskéroket A nemzeti kbznevelésrdl szo16 torvény

70. §-a szabalyozza.

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelbtestilet a feladatkérébe tartozé tUgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, fgy a szakmai munkak6zosségre, az intézményi tanacsra vagy a
diakénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a  bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a  szakmai
munkak6zosségek vezetsi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiletnek a munkatervben

rogzitett értekezletek id6pontjaban.

A nevelGtestilet dontési jogkorét a jogszabalyban meghatarozott esetben a tanulé osztalyzatanak
megallapitasakor és a végzOsok érettségire bocsatasakor az osztalyban tanité tanarok értekezlete

(osztalyozo6 értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vagy megbizottja vezeti.
Az osztalyozé értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozoé értekezleten hozott

dontésekre egyébként a nevelGStestileti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.
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A nevel6testiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkoz6 jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a

télévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkérében hozott dontésekrél.

A nevel6testiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- anevelStestuleti dontések elékészitése,

- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- a szakmai munkak6z6sség-vezeté munkajanak véleményezése.

A neveléGtestiilet értekezletei

Nevel6testiletiink havi rendszerességgel tart értekezleteket, melyek idépontja a tanév rendjéhez
igazodva jellemz6en a honap els6 keddi napja. Ezeken az értekezleteken kertil sor az aktualis teendSk
megvitatasara, nevelGtestiileti dontések meghozatalara.

Félévkor és év végén osztalyozo értekezletet tartunk (tanév végén kilon a végzosoknek és kilon az
alsobb éveseknek), melyen értékeljiik a diakok magatartasat és szorgalmat, valamint dontiink a tanulék
tovabbhaladasarol.

Az intézmény vezetése és egyéb kozosségei (dolgozdi kozdsség, DOK stb.) a szorgalmi idészakban
barmikor kezdeményezhetik rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat.

Az éves program félévente egy alkalommal osztalyszil6i értekezleteket is tervez.

A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei és tevékenységeik
Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellenrzésére szakmai munkakoézosségeket hoznak 1étre. A
munkak6z0sség-vezetdit az igazgatd bizza meg.
A munkak6z6sség a magas szinvonald munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktaté munkat,
- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasira és a koltségvetés szakmai
el6iranyzatainak felhasznalasara,
- tamogatja a palyakezdé pedagégusok munkajat,
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
- Osszeallitia a vizsgak (felvételi, érettségi, killonbozeti, osztalyozo, javitd, helyi stb.)
feladatsorait és tételsorait az érintett szaktanarok kozremikodésével,
- kiirja és lebonyolitja a helyi tanulmanyi versenyeket,
- végzi a nevelGtestilet altal rabizott feladatokat,
- kivalasztja az iskolaban hasznalhaté tankényveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és

tanévek szerint).
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Szakmai munkaké6z6sségeink

Human munkakozosség
Szakteriilete: magyar, torténelem, mavészeti targyak, etika, allampolgari ismeretek.
Feladatai: iskolai iinnepségek, iskolan kiviili fellépések, miisorok szervezése, intézményi

dekoracié. Felvételi el6készitOk szervezése.

Természettudomanyi (real) munkak6zosség
Szakteriilete: matematika, fizika, bioldgia, kémia, foldrajz, digitalis kultira.
Feladata: Bolyai-hagyomanyok fenntartasa. (megemlékezések, versenyek szervezése,

lebonyolitasa, kérnyezettudatos nevelés stb.). Felvételi el6készitOk szervezése.

Angol nyelvi munkak6zosség
Szakteriilete: angol nyelv.
Feladata: iskolai tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa. Nyelvvizsgakra valo
felkészités, azok szervezése. Angol nyelvl eléadasok megszervezése. Felvételi el6készitok

szervezése.

Német és 2. idegen nyelvi munkak6zosség
Szakteriilete: német nyelv, olasz nyelv, francia nyelv, orosz nyelv.

Feladata: tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa.

Sport és egészség munkak6zosség
Szakteriilete: testnevelés, biologia.

Feladata: sportprogramok szervezése, lebonyolitasa, egészséges életmodra nevelés.

Palyaorientacios, palyazati és osztalyfénoki munkak6zosség
Szakteriilete: gazdasagi ismeretek, allampolgari ismeretek, erkolestan, osztalyfénoki
tevékenység (PL: egészségnevelés, osztaly-és iskolai programok szervezése, iskolai sport
tamogatasa, palyaorientacio és felvételi tajékoztatas, stb.).
Feladata: tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa, palyaorientacio, fenntarthatdsagi

nevelés, palyazatok irasa.

A munkako6zosség-vezetSk jogai és feladatai
A szakmai munkak6zosség-vezetSje képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetSsége felé és az
iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait. Ezen

tulmenden tajékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkak6z6sség-vezetSk tovabbi feladatai és jogai:

- iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, értekezleteket hiv Ossze,
bemutat6 foglalkozasokat szervezhet;

- clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez igazodd tanmeneteit;

- ellen6rzi a munkak6zosségl tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti el6rehaladast és annak
eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgaté felé;

- Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zo6sség éves munkaprogramjat;

- félévkor és tanév végén beszamol a nevel6testiletnek a munkakézosség tevékenységérdl irasos
formaban;
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- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségl tagok
jutalmazasara, kittintetésére, véleményt nyilvanit az igazgaté kérésére az 0j tanarok felvételével
kapcsolatban, stb.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, bizottsagok

A nevelGtesttlet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — évente bizottsagokat hoz létre

tagjaibol.

- Felvételi bizottsag
Feladata:

- aziskolaba jelentkez6 tanulok adottsagainak, tudasanak megitélése.
Tagjai:
- afelvételi tantargyak munkako6zosségeinek vezetdi,

- aKkijelolt pedagogusok.

- Fegyelmi bizottsag
Feladata:

- a hazirendet silyosan megszegé tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- adott esetben fegyelmi targyalas lefolytatasa,

- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontéshozatal.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagt bizottsag

.

folytatja le. A bizottsag elnokét maguk kozil valasztjak.

A bizottsag javasolt tagjai:
- igazgato-helyettes;
- azérintett tanul osztalyfénoke;
- egy, a fegyelmi tigyben fuggetlen pedagdgus, kinek személyérdl a tantestiilet dont a
fegyelmi bizottsag megalakulasakor;
- egy, a tanul6 altal felkért pedagogus;
- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasaval megbizott kolléga.

A fegyelmi bizottsig munkdjaban véleményezési jogkorrel vesz részt a diakonkormanyzat
képviselGje. Tevékenységét az Nkt. 58.§-anak és a 20/2012. EMMI rendelet 53-61 §-anak

rendelkezései szerint a Hazirend részletesen szabalyozza.

- Egyéb, adott feladat érdekében 1étrej6vé munkacsoportok

Az éves programok figgvényében esetenként a tantestiilet tagjaibodl ideiglenes csoportok
johetnek létre a feladat elvégzése, annak sikeressége érdekében. Ilyen lehet pl. a szalagavatod, a
ballagas, a jotékonysagi bal, stb. A csoportok sajat munkarend szerint mikodnek, feladatuk

elvégzéséért a csoport vezetdje a felelSs.
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Szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének rendje
A szakmai munkakoz6sségek tagjai egyuttmukodnek

- torvényl valtozas esetén az iskola alapdokumentumainak atirasaban,
- iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban,

- akuls6 kapcsolatok apolasaban.

Vezet6jik részt vesz a belsé értékelésben és ellenérzésben. A munkak6zosségek tagjai segitik a

pedagdgus munkakorben foglalkoztatott 4j kolléga beilleszkedését a nevelStestiletbe.

3.3.2. Pedagoégiai munkat segité dolgozok

Iskolatitkar

Feladatai a kovetkezdk:

tanuldi nyilvantartasok (Kréta, KIR) vezetése,

- diakigazolvanyok adminisztracioja,

- adatszolgaltatasok,

- tanlgyl nyomtatvanyok (pl.: bizonyitvanyok) nyilvantartasa,
- intézményi levelezés kezelése,

- kozponti felvételi jelentkezések nyilvantartasa, kezelése,

- beiskolazas, beiratkozas adminisztralasa,

- Irattarozas,

- masodlatok kiadasa, nyilvantartasa,

Egyéb munkakért ellaté munkavallalok
Iskolank alkalmazasaban a kovetkezé dolgozok latnak el feladatokat:
- laboransok,
- rendszergazda,
- portas,
- karbantarték,

- takaritok.

3.4. Szil6i szervezet (k6z0sség)

3.4.1. Az intézményben miko6do sziildi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére szul6i szervezetet (k6zosséget) (SZMK) hozhatnak létre. A szuléi szervezet dont sajat
szervezeti és mukodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek (elndk és
elnokhelyettes) megvalasztasarol és képviseletérdl. Az SZMK kotelessége, hogy a tanuléi jogok
érvényesilését figyelemmel kisérje. Az SZMK véleményezheti az iskolai SZMSZ-t, Pedagdgiai
Programot, a Hazirendet, a munkatervet, a beszamolo6t, valamint az intézmény mikodésével

kapcsolatos egyéb szabalyozokat.
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A sziil6i kozosségekkel valo kapcsolattartas

Tantestiletiink az oktatasi-nevelési feladatok minden teriiletén nélkilézhetetlennek tartja a sziiléi haz
és az iskola harmonikus egytttmikodését. Fontos, hogy a sztil6k megerdsitsék gyermekiikben azokat
a magatartasbeli, attitGdbeli és intellektualis tudaselemeket, amelyeket iskolank koézvetiteni kivan.
Ehhez azonban folyamatos kapcsolattartasra, kommunikacidra van szitkség pedagdgus és szil6

kozott. Ennek a parbeszédnek a lehet6ségét tobbféle forumon igyeksziink megteremteni.

Az iskola KRETA elektronikus naplét hasznal, melyen keresztiil tajékoztatja a didkokat és a sziilSket
a tanul6 elémenetelérdl. Kihasznaljuk a KRETA feliiletén folyamatosan megjelend 4j lehetéségeket:
szil6-tanar kommunikaciot segité levelez6modul, e-tigyintézés. A honlapunkon megjelenitjiik az e-

tgyintézés lehetSségeit, szorgalmazva ezzel a sziil6ket a hasznalatara.

Egy osztaly tanuldinak szil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezet osztalyfénok kozvetlen
kapcsolatot tart. A szilSi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezet6ségéhez. Az SZMK-t az
igazgato tanévenként legalabb kétszer tajékoztatja az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint

meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

3.5. Iskolaszék

Iskolankban iskolaszék nem mukodik.

3.6. Intézményi Tanacs

Iskolank intézményi tanacsat a sziilék, a nevel6testiilet és a helyi 6nkormanyzat delegaltjai alkotjak.
Az iskola vezet6jének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szamara az iskola mikoédésével kapcesolatos esetleges allaspontjat, véleményét.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak mikodését.

A szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Gsszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasban.

Véleményt nyilvanithat az intézmény mikoédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt-

Uléseit az tigyrendben szabélyozottak szerint hivja 6ssze.
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3.7 Diakénkormanyzat (DOK)

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére a tanuldk tanéran kivili szabadidés

tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezet6sége, illetve annak
vélasztott tisztségvisel6i érvényesitik. A DOK tagsaga osztalyonként két diakbol all 6ssze. VezetSségét
— egy elnok és két helyettes — a tagok koziil valasztjak.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.

Az iskola diakkozgyilését évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A diakkozgytlés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetGje

kezdeményezi. A didkkozgytlés Osszehivasaért az igazgato a felelds.
A diakénkormanyzatot képvisel6 felnétt személy vagy diakkildott folyamatos kapesolatot tart az
intézmény igazgatojaval.

A diakénkormanyzat elvégzi az éves munkatervben elfogadott, rajuk vonatkozé feladatokat, ily médon

a diaksagnak biztositott egy tanitas nélkili munkanap programjanak megszervezését, lebonyolitasat.

3.7.1 A diakénkormanyzat SZMSZ-e

Az iskolai diakénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és muikodési szabalyzata

szerint alakitja. A DOK SZMSZ-ét a tanul6k6zésség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova.

3.7.2. A diakonkormanyzat miik6déséhez sziikséges feltételek (helyiségek,

berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az iskolai didkonkormanyzat muikodéséhez szikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznélata stb.) az intézmény vezetése (l. fenntartdja) téritésmentesen biztositja. Az iskolai
didkénkormanyzat mikodését az intézmény a DOK 4éltal tervezett programokat is tartalmazo, tanév
elején a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésébdl teljes korden finanszirozza. A diakonkormanyzat
egyéb bevételeinek felhasznalasarél (pl. balok, stb.) maga dont, arrdl a tagjai és a diaksag felé

elszamolasi kotelezettséggel tartozik.

3.7.3. Segit6tanar igazgat6i megbizasa hatarozott idére

A jogszabalyi el6irasok értelmében — meghatarozott feltételek mellett — az intézmény alkalmazhat
didkénkormanyzat munkajat patronalé tanart. A nevel6testilet egyetértésével — a diakonkormanyzat

vezetGségének javaslata alapjan — az igazgatd bizza meg a diakdnkormanyzatot segité pedagdgust. A

megbizas a mindenkor érvényes jogszabalyban meghatarozott ideig tart.
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3.7.4 A DOK véleményezési jogkore

Az iskola DOK-megbizottja képviseli a tanuldk kézdsségét az iskola vezet6ségi, a nevelStestiileti
értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.
Az osztaly diakbizottsaganak képviselGje jarhat el az osztalyk6z6sség problémainak megoldasaban.
A diakénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- adiaksag altal megfogalmazott, céljaikhoz sziikséges pénzeszkozok felhasznalasaban,

- azintézményi dokumentumok (SZMSZ, Hazirend) elfogadasa el6tt,

- tanuldkat érinté dontések meghozatalanal,

- tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

- iskolai sportkor programjanak meghatarozasakor,

- egyéb foglalkozasok meghatarozasakor,

- akonyvtar és a sportlétesitmény mikodési rendjének kialakitasakor,

- atanulok esetleges szocialis juttatasainak elosztasi elvének meghatarozasakor.

3.8. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkérnek az intézmény valamennyi tanuldja a tagja. Célja, hogy a testmozgast, az
egészséges ¢életmodra vald nevelést elsegitse. Ennek érdekében az intézmény a nappali rendszert
oktatasban megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés 6ra keretében. A tanulok
testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére — az igényeknek
megfeleléen — sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket is tartunk. Iskolankban
délutanonként az alabbi sportkori foglalkozasokat kinaljuk:

- aerobik,

- roplabda,

- kosarlabda,

- falmaszas,

- hazibajnoksagok,

- flootball,

- futball,

- teremlabdajaték.

- sth.

A fenti foglalkozasok a didkok igényének megfelel6en valtoztathatok.

A sportkori 6rak szamat az iskolavezetés szabja meg. Ezen felil a didkok szervezhetnek ontevékeny
didksportkéroket, melyhez a tornatermet/edzGtermet kizardlag feliigyel tanar jelenlétében
hasznalhatjak.

A sportkorok rendjét a testnevelSk egymassal és az igazgatoval egyeztetve alakitjak ki.

A sportkori foglalkozasokon résztvevé diakok eredményeirdl, versenyeken vald részvételérdl a
testnevel6k irasban tajékoztatjak a vezetSséget.

Az igazgatd, illetve az iskolavezetGség évente jutalmazza az orszagos szintl sporteredményt elért
didkokat.
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3.9. Osztalyko6zosségek

Az azonos évfolyamra jard és az azonos orarend szerint egyitt tanulé didkok osztalykozosséget
alkotnak. Ezen osztalyk6zosségek élén vezetSként az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot, a nevelbtestiilet tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfénok felel6s az osztaly neveléséért, képviseli az osztaly és a tanulok érdekeit a tantestilet
és az iskolavezetés el6tt; ismerteti és megvalositja az iskolavezetés és a tantestilet hatirozatait az
osztalyban. Jogosult az osztalyk6z6sségben tapasztalt problémak megoldasara az osztalyban tanité
pedagdgusok értekezletét 6sszehivni.

Az osztilyok bontasat a képzési tipusok, a tantargyak sajatos jellege indokolja. Bontott
tanulécsoportban tanulnak a didkok azokon az érakon, melyek eredményessége ezt megkivanja (pl.:
testnevelés, digitalis kultdra, magyar, torténelem, matematika, szakmai targyak, érettségi felkészité
targyak, stb.).
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4. Pedagogiai munka ellendrzésének rendje

4.1. Pedagoégiai munka belsd ellenérzésének rendje

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének céljait, elveit a jogszabalyi keretek figyelembevételével
egyrészt az intézmény pedagdgiai programja, masrészt az intézmény éves munkarendjében
megfogalmazott ellenérzési terv tartalmazza. A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése vonatkozik
mind a tanitasi 6rakra, mind a tanéran kivili foglalkozasokra. Az ellenérzés folyamatossagaért az

igazgato és a helyettes(ek) felelGsek.

Ellendrzésre jogosultak:

- igazgato,

- igazgatohelyettes(ek),

- munkako6z6sségek vezetoi.
Az ellen6rzés formajat, modjat az érintettekkel id6ben kézolni kell, altalaban egy héttel, 6ralatogatast
minimum egy nappal korabban.
Az igazgaté ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek. Ellenérzi az intézmény Osszes
dolgozojat munkavégzésiik alapjan. Ellenérzi és biztositja a munka- és tlizvédelmi szabalyokat, annak
betartisat. Elkésziti az intézmény ellenérzési szabalyzatait, a féléves/éves ellendrzési tervet.
Feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és annak mikodése felett, elrendeli a
munkakeretet, és havi szinten elszamolast, nyilvantartast készit, szitkség szerint modositja azt.
Kontrollalja a leltarozas és selejtezés szabalyszertiségét.
A helyettes(ek)  feladata a  munkak6ézosség-vezetdk, pedagégusok — munkavégzésének,
munkafegyelmének, adminisztracidinak ellenérzése, a nevel6-oktaté munka moddszertani
eredményességének ellendrzése.
A munkak6zosség-vezetdk folyamataban ellendrzik a szakmai munkako6zosségiikbe tartozo kollégak
munkdjat, mely az 6ralatogatasok mellett magaban foglalja a tanmenetek, szakmai médszerek, szakmai

felkésziltség ellenSrzését is.

A pedagdgiai munka ellenérzésének alapelvei:

- az oktatomunka ellenérzése soran el kell érni, hogy minden palyakezd6hoz, illetve Gj nevel6hoz
az ¢év soran 2-3 alkalommal eljussanak az intézmény vezetésének tagjai és a szakmai
munkak6zosségek képviseldi, vezetdi;

- altalaban egy évben minden nevel6 oraira el kell jutni;

- a célvizsgalatokat, beszamoltatasokat, felméréseket évente az iskolai munkaterv tartalmazza,
rendkiviili esetben azonban ilyen soron kiviil beiktathato;

- anevel6munka ellenérzésének — segitésének célja az, hogy az iskolaban mikédé minden kozosség
(osztaly, diakkor, didkmozgalom) munkéja vizsgalhato, értékelhetd legyen;

- az adminisztracié ellenérzése soran (tanmenetek, bizonyitvanyok, anyakonyvek kivételével)
havonta legalabb egyszer revidialni kell a dokumentaciot. Ez az ellenérzés az elektronikus napléd
bejegyzéseire is (haladasi napld, osztalyozoé napld stb.) vonatkozik. (Ezt a feladatot az

osztalyfénokok és az igazgatohelyettes(ek) végzik.)

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm SZMSZ 2026



- 26 -

Az ellenérzés célja:

- azintézmény torvényes mikodésének biztositasa a jogszabalyok és az intézményi szabalyozok
alapjan,

- az intézményben folytatott oktat6 és nevelé munka hatékonysaganak, minéségi javulasanak
segitése,

- szakmali tevékenység targyi feltételeinek hatékonyabb kihasznalasa,

- gondok, problémak jelzése, esetleges megel6zése az ellendrzés altal nyert informaciok alapjan,

- avezetdi utasitasok, nevel6testilleti dontések hatékony végrehajtasa,

- jelzés a vezetSk felé a dolgozok munkavégzésérol,

- azintézményi szabalyok betartasa és betartatasa.

Az oktatémunka ellenérzésének formai:
- Oralatogatasok (szakmai felkésziiltség, szervezettség, kapcsolatteremtés, stb.),
- foglalkozasok ellenérzése,
- beszamoltatas,
- helyszini ellen6rzés,
- kérdoives felmérések,
- dokumentumok (e-naplo, bizonyitvanyok, stb.) ellenérzése,
- tanuldi fuzetek, dolgozatok, produktumok,

- statisztikai elemzések.

A nevel6munka ellen6rzésének formai:
- részvétel osztalyok, szakkorok, diakmozgalmak tilésein, rendezvényein,
- csoportos megbeszélések,
- munkaértekezletek,

- felmérések, kérdoives vizsgalatok.

A taniigyi adminisztracio6 ellendrzési formai:
- az e-naplo,
- tanmenetek,

- talmunka-elszamolasokhoz adatszolgaltatas.

Jogok és kotelezettségek a bels6 ellen6rzés soran:
A belsé6 ellenérzést végzé dolgozo
- jogosultsagai:
e 2 hatalyos jogszabalyok és intézményi szabalyzatok szerint az ellenérzéssel kapcsolatosan
eljarni
e az cllenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

e az cllendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl esetlegesen

masolatot késziteni;
e az ellenérzott dolgozéd munkavégzését figyelemmel kisérni;

e az cllenérzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni,

- kotelességei:
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e az cllen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;

e az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

e az ellenbrzésekrdl a feletteseit tdjékoztatni,

e az észlelt hianyossagokat {rasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenérzott dolgozok koézvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.

Az ellen6rzoétt dolgozd
- jogosultsagai:
e az cllendrzés megallapitasait megismerni;
e az cllenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan {rasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenbrzést végzé feletteséhez.
- kotelességei:
e az ellendrzést végz6 munkajat segiteni, az ellenbrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat a lehet6 leghamarabb megsziintetni.

Intézményi 6nértékelés

Az igazgatd a jogszabalyl el6irasban foglaltak alapjan elkésziti az intézményi Onértékelést.
Kozremikodik a  pedagégusok szakmai tevékenységének —ellenérzésében, felmérésében,
megszervezésében és lebonyolitasaban.

Az igazgato szitkség esetén onértékelési csoport 1étrehozasat kezdeményezheti az intézmény szakmai

tevékenységének ellendrzésére, felmérésére.

4.2. Pedagdgiai munka kiils§ ellendrzése

A pedagdgusok 4j életpalydjardl szolé 2023. évi LIL térvény (Puéty.) valamint a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet (Puétv. Vhr.) szabalyozza az igazgat6i program elfogadasanak és megvaldsitasanak és
a kils6é (hatosagi, torvényességi, szakmai) ellenérzések lebonyolitasanak rendjét, tovabba a
pedagdgusok mindsitésére, a tanfeliigyeletre, az intézményi 6nértékelésre, intézkedési terve vonatkozéd
el6irasokat. Ugyanakkor meghatarozza a szabdlyozokat is a minGsités eljards/vizsga és a tanfeligyeleti

eljaras tekintetében.

Jogszabaly szabalyozza a pedagbgusok mindsitése, a tanfeligyelet, a szabalyozé normak a mindsités
és a tanfeliigyelet vonatkozasaban (pedagdgiai program, pedagégus kompetenciak, szabalyzatok;
vezetSk, pedagdgusok és az intézmény pedagdgiai-szakmai ellenérzésének tertiletei), az intézkedési

terv és a torvényességl, hatdsagi és szakmai ellenérzések eljarasrendjét.
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5. A mikodés rendje

5.1. Altalanos miikédési rend

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény 6:00-20:00 6raig tart nyitva. Az igazgatoval torténé elézetes egyeztetés alapjan az iskola
ett6l eltéré idépontokban is nyitva lehet.

A tanitasi szinetek alatt a nyitvatartas Ugyeleti rend szerint torténik. A nyari sziinetben a titkarsag a
honlapon kézzétett, meghatarozott napokon 8:00-12:00 koz6tt érhet6 el. Indokolt esetben az igazgatd
ett6] eltérd nyitvatartast is megallapithat.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és moédositasakor a nyitvatartas kérdésében, az

intézményi tanacs, a diakonkormanyzat és az SZMK véleményét is kikérjik.

Szorgalmi id6, sziinid6
Az iskola éves munka- és Utemterve fels6bb jogszabaly, a tanév rendje szerint kertil meghatarozasra.

A jogszabalyban meghatarozott sziineteket iskolank minden esetben kéveti, azt betartja.

A tanév szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 30-ig tart. A tanév
altalanos rendjérél az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek

véleményének figyelembe vételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapesolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

- anevel6testileti értekezletek idSpontjait,

- azintézményi rendezvények és innepségek idépontjat és lebonyolitasat,

- a tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti, érettségi) rendjét,

- a tanitasi szinetek (6szi, tavaszi, téli) id6pontjat a miniszteri rendelet keretein belil,

- a bemutatoorak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat
az osztalyf6nokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szul6i értekezleten pedig a
szul6kkel.

A fentick id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az esetleges idépontvaltozasokat a

fenntartoval tortént egyeztetés elézi meg.

Tanitasi 6rak, sziinetek rendje

Az intézményben a tanitas 7:30-kor kezd6dik az elsé oraval, és folyamatosan tart 14:10-ig, a 8. 6ra
végéig. Tanoraink 40 percesek, a tanérak kozotti sziinetek pedig 10 perc hosszisaguak. Az 5. tanitasi
orat kovetéen egy hosszabb, 20 perces szunetet iktatunk be. Az 6rak kezdete el6tt két perccel

jelz6csengbt hasznalunk. Az 6ra kezdetekor becsengetést, a végén kicsengetést alkalmazunk.

A délel6tti tandrak csengetési rendjét a Pedagogiai Program és a Hazirend tartalmazza.
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Hivatalos tigyek intézésének rendje

Szorgalmi id6ben a didkok a hivatalos tgyeiket a titkarsagon elsGsorban az 1. és a 2. sztunetben
intézhetik. Elveszett targyaikat soron kiviil bejelenthetik. (A talalt targyakat a titkarsagon lehet leadni.)
A didkok problémaikkal elsésorban az osztalyf6nokot keressék. Amennyiben az osztalyténokik nem
tartézkodik az iskolaban, az igazgatohelyettes(ek)hez vagy az igazgatohoz fordulhatnak.

Szilok ugyeket elsésorban a Kréta adminisztracids rendszerben, masodsorban személyesen, az iskola
titkarsagan intézhetik. A titkarsag munkanapokon 7:30-15:00 kozott tud tgyintézést végezni. A szilok
az iskola telefonszaman és e-mail cimén is feltehetik kérdéseiket, jelezhetik kéréseiket. Az igazgatoval

torténd személyes megbeszélésre el6zetes id6pontegyeztetés utan van lehetéség.

Tanitasi szunetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijelolt napokon mikédik.

Az ugyeleti Ugyfélfogadas rendjét az igazgaté allapitja meg.

A nyitvatartas és az ugyeleti ugyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos médon (iskolai
porta, hazirend, honlap) nyilvanossagra hozza. A nyitvatartas és az tigyeleti tigyfélfogadas ideje alatt az
igazgato és legalabb egyik helyettese vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és mikodési szabalyzatban

meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozo az intézményben tartézkodik.

5.2. Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok miikédési rendje, célja,
szervezeti formai, idGkeretei

A tanéran kivili egyéb foglalkozasok célja a diakélet szinesebbé, sokoldalubba tétele, a tanuldk egyéni
adottsagainak kibontakoztatasa, a tanulasi nehézséggel kiiszk6d6 tanulok felzarkoztatasa és a

tehetséggondozas.

Fenti célokat szolgal6 tanéran kiviili tevékenységi formak:
- iskolai sportk6rok,
- énekkar,
- szakkorok, onképzokorok,
- felzarkéztatok, korrepetalasok,
- versenyfelkészitok,
- nyelvvizsga-felkészitok,

- koltségtéritéses programok (osztalykirandulasok, szinhaz-, mozi- és muzeumlatogatasok stb.).

A tanoran kiviili foglalkozasok a tanév folyaman heti rendszerességgel valosulnak. meg. A szaktanar a
didksag korében valé hirdetést kévetSen szeptember 20-ig fogadja a jelentkezéseket. A jelentkezés
onkéntes alapon torténik, de a szaktanar javasolhatja egy diaknak a foglalkozason val6 részvételt.
Felzarkéztaté foglalkozas esetében a szaktanar id6szakosan el is rendelheti egy diak kotelez6

részvételét az orakon.

A foglalkozasok vezet6jét, helyét és idejét, valamint idGtartamat a szaktanarokkal tortént elGzetes
egyeztetés alapjan és a fenntartd jovahagyasaval az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili

Orarendben és a Kréta elektronikus adminisztracios rendszerben.

A rendszeres és eseti foglalkozasokra is érvényesek a Hazirend szabalyai.
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Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

- FPelzarkoéztatd (korrepetald) foglalkozasok:
Ezen foglalkozasok célja, hogy a lemaradasban 1év6 tanuldk alapképessége fejlédjon és hogy
tudasa a targy tantervi kovetelményeinek megfeleljen.

- Szakkorok, 6nképzékorok:
Ezen foglalkozasok célja, hogy az adott terillet, tantargy irant érdekl6dé didkok a magasabb
szintQ képzés segitségével az adott ismeretteriileten elmélytiltebb elméleti, illetve gyakorlati
tudast kaphassanak.
Az 6nképzokorok nagy mértékben hagyatkoznak azon aktiv didkokra, akik kreatfvan képesek
gondolkodni, 6nfejleszté mdédon tevékenykedni.

- Konzultacios (érettségi el6készitd) foglalkozasok:
F6 cél a kozép- és emelt szintd érettségikre valod felkészités biztositasa a minél jobb eredmény
elérése érdekében. A felkészités mind az irasbeli/gyakorlati, mind a szébeli vizsgarészekre
vonatkozik.

- Tehetséggondozo, versenyfelkészit6 foglalkozasok
Ezen foglalkozasainkat azoknak a tehetséges diakjainknak szervezzik, akik szeretnék
tudasukat béviteni, magukat a versenyeken megmérettetni és iskolajuknak is dicséséget
szerezni.

- Iskolai sportk6rok:
Ezzel a tandran kivili foglalkozasi lehet&séggel iskolank minden tanuldja élhet.

Kihasznalhatjak, hogy tobb sportag Gzésére is lehetéség van az iskolai kereteken belil.

Eseti tanoran kiviili foglalkozasok

- Versenyek és bajnoksagok:
A diakok részt vehetnek a kilonb6z6 tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken,
bajnoksagokon. Ez a részvételi lehetGség kiterjed az iskolan kivili versenyekre is, amihez
szaktanari felkészitést vehetnek igénybe. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zosségek hatarozzak meg, és felel6sek szervezéstikért és lebonyolitasukért. Kotelesek
az iskolavezetést minderrdl tajékoztatni.

- Koltségtéritéses programok:
A tanulmanyi kirandulasok, szinhaz-, mozi- és muzeumlatogatasok, kilfoldi utak, tovabba az
¢éves munkatervben nem szerepld, a diakok vagy szaktanarok kezdeményezésére szervezett
programok nem tartoznak az iskola altal vallalt alapfeladatok kozé. A tanulok részvétele ezeken
a programokon nem kételez6. A fenti rendezvényekkel kapcsolatos koltségek a sztlSket
terhelik.
Amennyiben az igy szervezett programot az igazgaté elfogadja, a tanart kisérettel bizza meg.
A koltségeit csak akkor vallalja az iskola, ha az adott évi koltségvetés a fedezetet biztositani
tudja. 20 £6 felett 2 kisérérdl kell gondoskodni. Az egyik kiséré nem pedagégus munkakérben
dolgoz6 nagykort személy is lehet, ha azt az igazgatd elézetes irasbeli kérelem alapjan
engedélyezte.

- A kulfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok
Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos kulfoldi utazast a program, a koltség
és az id6pont ismeretében az iskolavezetés egyeztetés utan, egyéni elbiralas soran engedélyezi.
A kiséré tanar koltségeinek fedezése akkor lehetséges, ha az adott évi koltségvetésben a forras

rendelkezésre all.
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- Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetSk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténd latogatasra a szervezd tanar irasos kérelme alapjan az igazgatd
engedélye sziitkséges.

- Tanfolyamok
Az iskola  tanfolyamokat indithat a  koznevelési  torvényben — meghatarozott
alapszolgaltataisokon felil a tanulok érdekl6désének ¢és a szaktanarok vallalasainak
tiigevényében. Errdl tajékoztatni kell a fenntartét. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon
valé részvételt a szuld {rasban kéri a tanfolyamvezet6tél. A tanfolyamokon vald részvételért
télévenként elSre téritési dij fizetendd.

- Egyéb rendezvények
Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegti rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény igazgatdjahoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe

kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idStartama érinti a tanitasi id6t.

5.3. A sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo
tevékenységek

Intézménytnk alapité okirata szerint a sajatos nevelési igényti tanuldk fejlesztését nem tudja vallalni.
Nekik a tobbi tanuldoval az egyittnevelés keretében, azonos kovetelményeket kell teljesiteniiik az
intézmény altal meghatarozott elvarasok szerint.

Amennyiben a felvételt kovetSen a sajatos nevelési igényd diak szakértSi hatarozattal rendelkezik, és
szeretné érvényesiteni az abban foglalt kedvezményeket, mentességeket (pl. tobbletids, osztalyozas-
értékelés aloli részleges/teljes felmentés), a szuldé (nagykoru tanulé esetén maga a tanuld) az
igazgatéhoz nydjtja be irasos kérelmét. A kérelemhez mellékelni kell az orvosi/szakértdi
szakvéleményt is. A kérelmet az igazgatd biralja el, dontését hatarozatba foglalja, melyrdl értesiti az
érintett tanuld szileit/gondvisel6jét, osztilyfénokét és szaktanarat. Mivel a gimndzium nem
rendelkezik fejleszté pedagdgussal, a hatarozat minden esetben régziti azt is, hogy a tanuld

fejlesztésérol a sziilének kell gondoskodnia.

5.4 Benntart6zkodas rendje

Az intézménybe val6 hivatalos be-és kiléptetésre a fébejarat szolgal. Az éptletben az intézmény
dolgozoin és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre
az igazgatétdl engedélyt kaptak.
Az intézmény 6:00-t6l 20:00-ig, illetve a szervezett és engedélyezett programok, foglalkozasok
befejezéséig tart nyitva. A tanérak és délutani foglakozasok keretében diakjaink 7:00-17:00 koézott
tartézkodhatnak az épiletekben.
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5.4.1. Tanuldok benntartézkodasanak rendje

Tanitas elott, legkésébb 7:25-ig kell a tanuldknak az iskolaba megérkezniiik. Ett6] kezdve, valamint a

tanitasi 6rak kozotti szinetekben az intézmény tertiletét elhagyni tilos.

Lyukasorak alatt a tanulok nem hagyhatjak el az iskola teriiletét, kivéve a menzara jarok, akik11:30-t6l

mehetnek el ebédelni.

A délutani foglalkozasok 12:40-t6] kezdédhetnek és 15:50-ig befejezédnek.

Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet allapithat meg.

A diak csak abban az esetben hagyhatja el az intézményt, ha irasos (vagy Krétaban bekiildott
elektronikus) szul6i kikéré alapjan az osztalyf6nokot vagy az intézményvezetést értesitették.
Rendkiviili esetben az osztalyfénok vagy az intézményvezetés adhat engedélyt a didknak az iskola

elhagyasara.

5.4.2. Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagbgusok a neveléssel, oktatassal lekotott idében tartézkodnak az intézményben. Ez alatt az id6
alatt
— megtartjak kotelez6 oraikat a tantargyfelosztas szerint,
— helyettesitési feladatokat latnak el az iskolavezetés beosztasa szerint,
— ugyeletesi teenddket (reggeli tigyelet, 6rakozi szunetekben tgyelet) végeznek a tanév elején
Osszeallitott tigyeleti rend alapjan,
— délutani foglakozasokat (versenyfelkésziték, szakkorok, felzarkédztaté foglalkozasok stb.)
vezetnek a fenntarté engedélyével,
— feligyelnek a tanulmanyi versenyeken az iskola éves munkaterve és a versenyeket koordinald
igazgatohelyettes beosztasa szerint,
— részt vesznek és feligyeletet latnak el a munkaterv szerinti iskolai Unnepségeken,
rendezvényeken,
— részt vesznek nevel6testileti megbeszéléseken, értekezleteken,

— jelen vannak a fogad6drakon, az osztalyfénokok a sztléi értekezleteken.

A pedagdgusok munkaidé-beosztasat az igazgatd hatarozza meg. A beosztast ugy kell meghatarozni,
hogy az biztositsa az intézményi munka zavartalansagat. A pedagdgus koteles a napi érarendjében és
az allandé helyettesitési rend szerint meghatarozott elsé o6ra el6tt legalabb 15 perccel hamarabb

beérkezni az intézménybe.

Betegséget vagy barmely egyéb tavolmaradast minél hamarabb, de legkésébb az adott munkanapon
7:15-ig kell a kollégaknak elektronikusan jelezni az iskolavezetésnek. Ilyenkor a feladattal megbizott
igazgatéhelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak szerint: szakszerd helyettesités vagy

felugyelet, csoportdsszevonas.

Ha a pedagdgus tavolmaradasa elSrelathatéan a két hetet meghaladja, akkor az intézmény — sziikség
szerint az 6rarend modositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a tavollévé pedagdgust azonos szakos
pedagdgus tudja tartésan helyettesiteni. Amennyiben ez nem megoldhat6é az intézményfenntartd

segitségét kell kérni.
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A pedagbgust a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliged rendszeres vagy eseti feladatokkal (pl.: eseti

helyettesités, felugyelet, stb.) az igazgat6 vagy helyettesei bizhatjak meg.

Az osztalyfébnokok osztalyprogramokat szerveznek, tartjak a kapcsolatot az osztalyba jar6 diakokkal
és sziileikkel. A munkakézosség-vezetSk iranyitjdk a munkakézosség munkajat és kozvetitenek az

iskolavezetés felé.

A munkaidé t6bbi részében — jellemz&en otthon — készilnek szakéraikra, dolgozatokat javitanak,

adminisztracios teenddket latnak el.

5.4.3. Vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében az épiiletben felel6s vezetének kell tartézkodni. Ezért az
intézmény vezetSje vagy helyettese(1), heti beosztas alapjan latjak el az tgyeletes vezetd feladatait. Az
tgyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az
tgyeleti feladatokat ellaté személyt.

5.4.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Szorgalmi idében azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, a portai szolgalatnal
jelentkeznek. A portas a hivatalsegédek kozremikodésével kiséri a vendéget az tgyintézés helyére
(titkarsag, biifé, tanari szoba, aula, stb.). Ha a kils6 személy latogatasi szandéka nem egyértelmd, a

vendéget a titkarsagra kell iranyitani. A szil6k gyermekiiket az iskola portajan varhatjak meg.

Az intézmény a tornatermét sportolasi célra, tantermeit oktatasi célra bérbe szokta adni. Ezekben az
esetekben az iskola hivatalsegédei gondoskodnak arrdl, hogy rendeltetésszert legyen a hasznalat, és a

valéban jogosultak tartézkodjanak az épiletben.
Tanitasi szinetekben el6zetes egyeztetés alapjan lehet az iskolaban tartézkodni.

Munkasziineti napokon az iskola zarva van.

5.5. Munkavallalok munkarendje

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjét a Paétv, és a Polgari Torvénykonyv szabalyozza.

5.5.1. Igazgat6 és igazgaté-helyettesek munkarendje

Az igazgat6 és helyettesei munkarendjét a Paétv. egyértelmien meghatarozza. Ezek alapjan a vezetd
kotetlen munkarendben a munkaideje felhasznalasat és beosztasat maga jogosult meghatarozni, kivéve
az el6irt tandrak, foglalkozasok megtartasat. A vezet6k munkaidejének felhasznalasat az iskola
munkarendjéhez igazodva, az adott feladatokhoz kell beosztani azzal, hogy a napi pihendidé
biztositasa mellett mesterpedagogusként a szakértoi, szaktanacsadoi feladatait is el tudja latni.

A felel6s vezetének (ami alapesetben az igazgatd) az intézmény hivatalos nyitvatartasa alatt az
éptletben kell tartézkodnia. Akadalyoztatasa, tavolléte esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési

rend szerint kell biztositani az tgyeletet ellato személyt.
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5.5.2. Pedagégusok munkarendje

A koznevelési intézményben a zavartalan muakodés biztositasa érdekében az alkalmazottak
munkarendjét az intézmény igazgatoja allapitja meg a hatalyos jogszabalyok alapjan. A napi munkarend
kialakitasa, modositasa, a szabadsigolasok meghatarozasa vezet6i feladat. A kéznevelési
foglalkoztatottak kotelességeit és jogait az Nkt. és a Paétv. valamint ezek kiegészit6é jogszabalyai
hatarozzak meg.

A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagégusok heti munkaideje 40 6ra, melynek 80%-at (kotott
munkaidd) (vagyis 32 o6rat) az igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételesek tolteni. A
teljes munkaid6 60%-at (vagyis 24 6rat) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teszik ki, amelyben
a pedagogus koteles az intézmény tantargyfelosztasaban szerepld tanitasi 6rait és egyéb tanitasi idén
kivili (délutani) foglalkozasokat megtartani.

A pedagogus koteles tanmenetet késziteni és az alapjan tanitani, valamit kételes a tanitasi és tanitason
kiviili foglakozasait pontosan megtartani, majd azokat adminisztralni.

A kotott munkaidé fennmarad6 20%-at (vagyis 8 6rat) a nevelés-oktatas el6készitésével, és azzal
kapcsolatosan egyéb feladatok ellatasaval koteles a pedagdgus tolteni.

Teljes munkaidejének 20 %-at (vagyis 8 6rat) a pedagdgus sajat maga jogosult beosztani, meghatarozni.

A munkabeosztasok elkészitésénél {6 alapelv az intézmény folyamatos mikodésének a biztositasa és
a pedagogusok lehet6ség szerinti egyenletes terhelése. A munkaidé elrendelése munkaidékeretben
torténik, melyet a dolgozé egy Excel tablazatban kap meg az egyes munkaidékeretek kezdete el6tt. A
munkaidé-nyilvantartas a tablazat alapjan havi rendszerességgel késziil. Az igazgatohelyettesek feladata
a pedagogusok napi munkarendjének, a feligyeleti és helyettesitési rendjének a kialakitasa, melyet az
igazgato hagy jova.

A tanitasi év el6tt az orarend ismeretében a pedagdgusok napi idébeosztasat az igazgatd hatarozza
meg. Ez tartalmazza a pedagdgusok orarendje szerinti 6rakon kivil az tgyeleti, helyettesitési és
feligyeleti munkaidejét is.

A jogszabalyok és az éves munkaterv szerint elrendeli a tanitasi idén kivili feliigyelet és tgyleleti
feladatokat is.

5.5.3. Tovabbi munkavallalok munkarendje

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak napi kételez6 munkaideje 8 6ra tgy, hogy kézben

biztositjuk a 20 perc munkakézi szinetet is.

A nevel6, oktaté munkat segité kollégak egyéni munkakéri leirasuknak megfeleléen 7:00 és 16:00 6ra

kozott tartdzkodnak az intézményben.

A takaritok kétmiszakos munkarendben, délel6tti és délutani valtasban az ezzel a feladattal megbizott

igazgatéhelyettes altal meghatarozott munkaidében latjak el feladataikat.

A karbantarték és a portas allandé munkaidébeosztasban végzik napi feladataikat.
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5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati

rendje

Az iskola éptileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetéstiiknek megfelel6en
kell hasznalni. A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feligyeletével
hasznalhatjak. Az iskola tanuldinak, dolgozodinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény
teriiletére kotelességiik:
a) az intézmény épilileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megévasa és védelme;
b) aziskola rendjének, tisztasaganak meg6rzése;
C) a tlz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa;
d) a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok rajuk vonatkozo
el6irasainak betartasa.
Karokozas esetén a kart okozé tanuldt, pedagogust, az egyéb munkakort betolté alkalmazottat

kartéritési felel6sség terheli.

Az intézmény oldalso6 bejaratanal cimtablat, udvarain a nemzeti lobogét, a tantermekben Magyarorszag
cimerét kell kihelyezni. Az intézményi cimer és zaszl6 (nemzeti szind- illetve gyaszlobogo) hasznalatara
minden esetben az igazgaté ad engedélyt. Az épitletek lobogdzasa, a cimerek esetleges potlasa a

karbantart6 feladata. Az intézményi cimert, logét a hivatalos levelek fejlécében alkalmazzuk.

Az intézmény nyitasakor a riasztérendszer kiiktatasat kévetdéen az egyes helyiségek nyitasa is
megtorténik. Az épuletek zarasakor bizonyos helyiségek (titkarsag, szertarak, tanarik) zarasardl a

takaritok gondoskodnak, majd a riasztorendszer élesitésével zarjak az éptleteket.

5.7. Bérleti szerz6dés (biifé)

Iskolankban bérleti szerzédés keretében mikodik bufé. Az intézmény fenntartdja, igazgatdja a felelés
azért, hogy a bufé kinalata megfeleljen a jogszabalyokban meghatarozott egészséges taplalkozasra
vonatkoz6 ajanlasoknak, valamint ne arusitson olyan terméket, mely alkalmas lehet a tanul
tigyelmének, magatartasanak olyan mértékti befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi

intézmény rendjét, vagy rontsa a nevel$-oktaté munka hatékonysagat.

A gimnaziumban étel- illetve italarusité automata nincs, és nem is tervezziik azok bevezetését.

5.8. Felnottoktatas formai

Intézménytnk nem folytat feln6ttképzést.
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5.9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A tanitasi év tinnepei:
- tanévnyito,
- szalagavato,

- ballagas.

Hagyomanyos rendezvények:
- Golyanap/Golyatabor,
- Golyaavatas, golyabal,
- Bolyai-nap, Bolyai-bal (DOK rendezvény),
- Farsangi rendezvény,

- Palyaorientacios nap.

Megemlékezések:
- oktéber 6. (aradi vértanik emléknapja),
- oktoéber 23. (az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja),
- december 15. (Bolyai Janos sziletésnapja),
- februar 25. (a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja),
- marcius 15. (az 1848-as forradalom és szabadsagharc emléknapja),
- marcius 22. (II. Rakéczi Ferenc sziletésének évforduldja-helyi iskolai megemlékezés),
- aprilis 16.(a Holokauszt aldozatainak emléknapja),

- junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja).

Kulturalis- és sportrendezvények:
- Karicsonyi osztalyprogramok, innepség az aulaban, esetenként meghivott eléadokkal,
- Iskolai balok (diakbalok, ,,6regdiakok™ balja, sziil6k balja),
- Sportéjszakak/sportdélutainok (kosérlabda, roplabda, futball),
- Tanév végi sportnap,

- Szinhazlatogatasok.

Egyéb rendezvények:

- Evkizi tanulmdnyi kirdnduldsok

A tanév alatt didkjaink tanuldcsoportoknak, illetve az osztalyuknak szervezett tanuldi
kirandulasokon vehetnek részt.

A 11-12. évfolyamban a felkészité foglalkozasok keretében diakjaink megismerkedhetnek
kilonbo6z6 kulturalis, gazdasagi és tudomanyos intézmények muakodésével. (PL: Mavészetek
Palotaja, Csodak Palotaja, Planetarium, Magyar Nemzeti Bank, gyarlatogatasok, idegen nyelvi
intézetek, idegen nyelvli szinhaz-és filmszinhaz-latogatasok stb.) Az 14j tapasztalatok,
informaciok segithetik Sket a palyavalasztasban, illetve az emelt szintd érettségi vizsgakra valo
felkésziilésben.
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- Témabetek
Fontosnak tartjuk, hogy a tanév rendje alapjan meghirdetett témaheteken iskolank diakjai
aktivan részt vegyenek. A részvételt az is megalapozza, hogy egyik négy évfolyamos osztalyunk
gazdasagi, informatikai specializaciéju.
A témahetek alatt hagyomanyos (direkt és indirekt) modszerekkel torténik a témaegységek
feldolgozasa. Igyeksziink felkelteni a tanulok érdekl6dését az adott téma irant és aktivan

bevonni 6ket egy adott probléma megoldasaba, az azzal kapcsolatos Osszefiiggések feltarasaba.

- Bolai Iskolik Talilkozdja
Tagjai vagyunk a Karpat-medencei Bolyai nevét visel6 kozépiskolak szovetségének. Minden
év tavaszan vandortalalkozé keretében 6sszegyilnek a kilenc iskola (hat anyaorszagi és harom
hataron tuli) képvisel6i egy haromnapos rendezvényre. A talalkozok soran kulturalis és
sportprogramokon vesznek részt a diakok és tanaraik, mely lehet6séget ad az ismerkedésre, az

Osszetartozas erésitésére, egymas segitésére.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az iskola az
éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valé megfelel§ szinvonalu felkészités és felkészilés a
pedagdgusok és a tanulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést hatirozzon meg. Az intézményi szintG tunnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és
tanulok részvétele kotelezo.

Iskolank az egyuttmikodési megallapodas szerint kapcsolatot tart a  Bolyai-iskoldkkal.
Egytttmikodiink a helyi 6nkormanyzattal, az altalanos iskolaval, MGvel6dési hazzal, a telepiilés bevett

egyhazaival és egycb szervezeteivel, intézményeivel.

5.10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Az iskolaorvosi ellatds a kilon jogszabalyokban rogzitett megeléz6 orvosi intézkedéseket és

szlrévizsgalatokat tartalmazza.

Az iskolaorvossal kotott szerz6dés alapjan az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi tertletekre terjed ki:
- atanuldk évfolyamonkénti torzslapozoé vizsgalata és ortopéd szirés,
- javaslattétel a konnyitett és gyogytestnevelés besorolasahoz,
- agyermekek kotelezé és ajanlott véddoltasokban valo részesitése,
- szinlatas- és latasélesség vizsgalat,
- atornaterem és a mosdohelyiségek (WC-k) egészségtigyi ellendrzése,
- fogaszati és egyéb kezelésre utalas,

- abeteg tanuldk aktualis orvosi kezelése.

A kotelez orvosi vizsgalatokat, védSoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az

a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyténokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi

vizsgalatokon megjelenjenck — az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.
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5.10.1. Iskolai védoné feladatai

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban az iskolai véd6né segiti. Kézremtkddik a tanulok sztrésében,

a kotelez6 és ajanlott véddoltasok beadasaban és az adminisztraciés munkaban.

5.11. Intézményi védd, 6vo elGirasok

5.11.1. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére

iranyul6 eljarasrend, tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény mindennapi mikodése soran kiemelt figyelmet kell forditani az egészségfejlesztéssel,
egészségmegbrzéssel kapesolatos (jellemz&en megeléz6, prevencids) feladatokra, koztik

- az egészséges taplalkozas,

- amindennapos testnevelés, testmozgas,

- atesti és lelki egészség fejlesztése,

- aszenvedélybetegségekhez vezet6 szerek fogyasztasanak megel6zése,

- a baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,

- aszemélyes higiéné,

- a bantalmazas és iskolai er6szak megel6zése

teriileteire terjednek ki.

Fontos, hogy mindezekben a szil§ is partnere legyen az iskolanak. Ezért minden tanév elején fel kell
mérni, hogy a didk milyen ismert betegséggel kiizd és ezt a Kréta naploban rogziteni is sziikséges. Ezen
informacidkat a tanulé napkdzbeni biztonsagos ellatasa céljabdl a tanuldi jogviszony fennallasaig kezeli
az intézmény. A szil6 koteles gondoskodni arrél, hogy a didk gyogyszert mindig tartsa maganal. Az

intézmény biztositja az ilyen betegséggel €16 gyermekek szamara a fokozott figyelmet.

Az utébbi idében kiemelten fontos betegség az allergias anafilaxia és a diabétesz. Ez utdbbi

betegségben szenvedd diakok ellatasa érdekében egy dolgozénk rendelkezik megtelel6 képzettséggel.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségugyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmoddra nevelése érdekében felvilagositd
el6adasokat tarthat.

Kilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyezteté élvezeti szerek karos hatasairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢életkoruknak megfelel6 modon

tajékozodhassanak.

Egészséges taplalkozas
Iskolank torekszik arra, hogy tanuléink megismerjék az egészséges taplalkozas alapelveit.
A kozétkeztetést biztositd kils6 cég a jogszabalyi elirasoknak megfelelGen, a gyermekek életkorat

figyelembe véve gondoskodik a napi egyszeri meleg ebédrol.
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A mindennapos testnevelés szabalyozasa
Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak szerint szervezi meg. Ennek alapjan az iskola minden didkja heti 6t
testnevelés oran vehet részt, melybdl harom o6ra kotelezs, heti két orat pedig az alabbi médok
valamelyikével lehet teljesiteni:

— a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo6 rendelkezéseiben meghatarozott tanéran vald

részvétellel,

— igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyzé tanulé részére, kérelemre, versenyengedély

birtokaban, sportszervezet altali igazolas alapjan.

Veszélyeztetettség megel6zésére vonatkozo intézkedések

Veszélyeztetettnek nevezziik az a tanuldt, aki a csaladjaban vagy kornyezetében ismétl6dé vagy tartds
fizikai, lelki bantalmazasnak, szexudlis zaklatisnak, er6szaknak, elhanyagolasnak van kitéve, és/vagy

fejlédésében csaladja, kdzvetlen kornyezete karosan befolyasolja.

Kilonosen fontosnak tartjuk, hogy a tanulok az egészséget veszélyezteté élvezeti szerek karos
hatasair6l (dohanytermékek, drog, alkohol, stb.) az életkoruknak megfelel6 mddon tajékoztatast

kapjanak, melyhez alapitvanyok, szakemberek segitségét is igénybe veheti az intézmény.

Amennyiben az intézmény a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni, vagy a gyermekko6zosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a
gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalatot vagy mas, az ifjisagvédelem tertiletén mikodd szervezetet,

hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A nevelési-oktatasi intézmény koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a
gyermekjoléti szolgalatnal; illetve hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve

sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, stlyos veszélyezteté magatartasa esetén.

Tanuldébalesetekkel kapcsolatos feladatok

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében a tanuldkkal az egészségik és testi épségitk védelmére
vonatkozo el6irasokat, a foglalkozasokkal egytitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint szitkség szerint a tanérai, tanéran kivili
foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megfelelen
ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az
osztalyfénok, tandrai és tandran kivili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus kotelessége. Az
ismertetés tényét és tartalmat az e-napld haladasi részében dokumentalni kell (tdz-és balesetvédelmi

tajékoztatas).

Az iskola dolgozoi évente balesetvédelmi és munkavédelmi oktatison vesznek részt. Az oktatast a
tankertlet altal megbizott szakember tartja, errél a dolgozok jegyz6konyvet irnak ala. A jegyzokonyvet

az iskola koteles az irattarozasi szabalyoknak megfelel6en meg6rizni.
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Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlzvédelmi utasitas és a tlzriado terv rendelkezéseit.

- A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni
kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A nevel6k a tanodrai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

- Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

- Az osztalyf6nokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, ismertetni kell:
o az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedést szabalyokat;
0 a hazirend balesetvédelmi elbirasait;
o a rendkivili esemény (baleset, tGzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;
o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;
e tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt;
e akozhasznt munkavégzés (pl.: k6zosségi szolgalat) megkezdése eldtt;
e arendkivili események utan;
e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

- A nevelSknek fel kell hivniuk a figyelmet minden gyakotlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

- A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat (kozuti balesetek, mérgezés,
tulladas, égés, aramiités, esés stb.) és az ismertetés idSpontjat az elektronikus naploba be kell
jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrodl, hogy a tanuldk elsajatitottak
a szitkséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) vezet6 nevelSk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

- Aziskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
a) A tanulok felugyeletét ellaté nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sértlés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkezé intézkedéseket:
- a sérult tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériillést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie;

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
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Ezen feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskola igazgatdjanak az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet elektronikusan, az Oktatasi Hivatal erre kialakitott feliletén, illetve

papiralapon nyilvan kell tartani.

- A 8 napon tul gyogyuld sérilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
a balesetekrdl jegyz&konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell killdeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora tanulé esetén a sziilének).
A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az intézményi tanacs és az iskolai diakénkormanyzat

képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5.11.2. Az iskolai tandrakra a pedagdgus altal készitett, hasznalt pedagogiai

eszko6zok bevitelére vonatkozo védas, 6vo elGirasok

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkozok és felszerelések vihetSk be. A
pedagdgus — az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo, 6vo
eléirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkozoket. A multimédias tartalmak (filmek, zenék, képek) és internetes anyagok
jogtisztasagaért és virusmentességéért a pedagogus felel. Kilon figyelni kell a filmek, oktatéanyagok

esetleges korhataros besorolasat.

A tanulé az iskolaban szamitégépet és a nevel6-oktaté munkahoz szikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feligyelete mellett sem
hasznalhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés

hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tanéran kivili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, 6rakozi szlinetekben és iskolai
rendezvényeken a tanuldk feligyeletét ellité pedagogus felelds a tdz- és balesetvédelmi eléirasok

betartatasaért.

5.11.3. Dohanyzas tilalma

Az iskola egész teriiletén, és annak 5 méteres korzetében — diakoknak és felnGtteknek egyarant —
TILOS a dohanyzas. A dohanyzas tilalmara vonatkoz6 szabaly megszegése igazgatoi intézkedést

(frasbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljaras stb.) von maga utan.
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5.11.4. Hasznalataban korlatozott eszk6zok

Hasznalataban korlatozott targynak mindstlnek

- a telekommunikacids eszkozok (pl. mobiltelefon),

- internetkapcsolat 1étesitésére alkalmas barmilyen okoseszkoz.
A hasznalataban korlatozott targyak behozhatok a gimnaziumba ugy, hogy azokat a tanitasi nap
kezdetén be kell tennie a diaknak az iskola altal biztositott mobilszéfbe, a tanitasi nap végén pedig
kiveheti azt onnan. Javasoljuk azonban, hogy csak akkor hozzanak a didkok ilyen targyakat az iskolaba,
ha azokra feltétlentil szitkséguk van.
Egyes diakoknak sztil6i kérelemre, indokolt esetben az igazgaté hatarozatban kiillon engedélyezheti az

adott targy hasznalatat.

A hasznalataban korlatozott targyak leadasara, 6rzésére és visszavételére vonatkozo
szabalyok:

- A targyakat az iskola t6bb pontjan elhelyezett mobiltarolo széfekbe kell elhelyezni reggel az
iskolaba érkezéskor. Minden didk szamara kilon kulcsot biztositunk egy széfhez, melyben két
didk teheti be mobileszkozét.

- Aszaktanar el6zetes jelzése alapjan a didkok mobiltelefonjaikat az adott tanitasi 6rara kivehetik
a sz¢étbdl, hogy azokat az 6ran hasznalhatjak. A tanéra végén a diakoknak vissza kell tennitik
telefonjaikat a széfekbe.

- A tanitasi nap végén a didkok kivehetik telefonjaikat a széfekbdl

A hasznalataban korlatozott targyak elvételére, rzésére és visszaadasara vonatkozo
szabalyok:

- Amennyiben a diak engedély nélkil tart maganal hasznalataban korlatozott targyat, azt tanitasi
oOra alatt a szaktanar, a tanitasi 6rak kozti szinetekben a gimnazium felnétt dolgozoéinak
barmelyike elveheti a diaktol.

- Az elvett targya(ka)t az iskola titkarsagan kell leadni meg&rzésre, ezzel egyidejlleg értesitent
kell az intézmény vezetdségét, melynek feladata tajékoztatni a hazirend megsértésérdl a tanuld
szileit.

- A hazirend megsértése a fokozatossag elvének betartasa mellett azonnal igazgatdi intézkedést
igényel. Sulyosabb esetben (pl. tobbszori figyelmeztetés ellenére megismételt vétség, erészakos
durva magatartas) fegyelmi eljarast is vonhat maga utan.

- Az elvett targyat az iskola igazgatdja, tavollétében igazgatohelyettese adja vissza.

- A targyat az atvett allapotban kell visszaadni legkorabban az adott tanitasi nap végén

o kiskoru tanuld esetén a sztlének,
o nagykora tanuld esetén a szul6 jelenlétében a tanulénak,
O atargyigazolt tulajdonosanak (amennyiben az nem az a tanuld, akit6l a targyat elvették)

szintén a szulSk jelenlétében.
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5.12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk,
eljarasrend

Rendkivili eseménynek neveziink minden olyan eseményt, amely az intézményben tartézkodd
személyek életét, testi épségét, az itt talalhatd anyagi javakat veszélyezteti, és ezzel egyidejlleg az
intézmény mikodésében komoly zavart, problémat okoz. Ilyen lehet példaul:

- elemi csapas,

- miuszaki katasztrofa,

- tlzriadd,

- bombariadd,

- terrorcselekmény.
A rendkivili esetekben val6 sikeres intézkedés el6feltétele az épiletek megfeleld el6készitése, a
tanuldcsoportok megfelelé elhelyezésének, kimenekitésének el6re meghatarozott terve, a megel6z6
intézkedések, gyakorlatok és az adott helyzetre val6 tudatos felkésziilés.
A kulénleges helyzetekben egyértelmd, szakszerd, hatarozott, gyors utasitasokra van szikség, amelyet
els6sorban az iskolavezetésnek, a pedagogusoknak és a nevel6 és oktaté munkat kézvetleniil segité
dolgozoknak kell megtennitik. Ezért fontos a munkavédelemmel, tGzvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatok pontos ismerete és az ilyenkor szitkséges feladatok maradéktalan végrehajtasa. A specialis

feladatokat az egyes szabalyzataink részletesen tartalmazzak.

Rendkivili esemény (tGz, természeti katasztrofa, stb.) esetén az éptlet kitritését, a szikséges
intézkedések megtételét a tlzriado-terv eldirasai szerint kell elvégezni.
A tlzriado-tervben meg kell hatarozni:

- arendkivili esemény jelzésének modjait,

- adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

- adolgozok rendkiviili esemény esetén szikséges tennivaloit (kitirités, mentés, rendfenntartas,
biztonsagi szervek — renddérség, tlzoltosag — értesitése, fogadasuk el6készitése, biztonsagi
berendezések kezelése),

- aziskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekulési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlzveszélyességi osztaly feltiintetésével,

kozmivezetékek kozponti elzarasaval).

Bomba- vagy tlzriadot az iskola tanarai vagy felnétt dolgozoi rendelhetnek el. Jelzésére az iskolaradid
¢és a hagyomanyos (nem automata) iskolacsengé szolgal.

Riad6 esetén a sport-, illetve a diszudvar iranyaban rovid idén belil — az iskola t6bb pontjan
kifiiggesztett kitiritési terv szerint — el kell hagyni az épiiletet. A kitritést a szaktanarok és az intézmény
vezet6i felugyelik. A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnial

Az éptletek kitiritését a tzriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs,
ebben segiti az intézmény munka- és tizvédelmi feladatokat ellaté szakembere. A tzriad6 tervben és
a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezo

érvényd.
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5.12.1. Teend6 bombariado6 esetén

A bombaval val6 fenyegetés legtobbszor telefonon, illetve e-mailben torténik. Fontos, hogy minden
fenyegetést komolyan kell venni, hiszen egy ténylegesen elhelyezett bomba barhol lehet az
intézményben és az barmire is aktivalédhat. Minden kértlmények kézott a kapott fenyegetést jelenteni
kelll A jelentést fogad6 személy feladata, hogy a pontos idépontot megjegyezze, leirja és értesitse az

intézkedésre jogosult felel8s vezetSt a kovetkezd sorrendben: igazgatd, igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés feladatai:
- arendbrség haladéktalan értesitése,
- a fenntarto értesitése,
- a feladatok kiosztasa,
- a biztonsagos menekiilési utak és a gytilekezési helyek ellenérzése,

- amentési tevékenységek vezénylése, ellendrzése.

A pedagogusok teendéi:
- a tanuldkat az 6rakrol levezetni a hatsé sportudvarra vagy egy meghatarozott biztonsagos
helyre,
- ugyelni kell arra, hogy a kivonulaskor a didkok semmihez se nyuljanak,
- az ajtokat és ablakokat nyitva kell hagyni,
- kitritésnél figyelembe kell venni az id6jarasi viszonyokat is,
- fel kell szolitani a diakokat, hogy a ruhat, taskat mindenki vigye magaval,

- a tanuldkat a kijelolt menekitési helyrél csak tovabbi intézkedést kovetéen lehet elengedni.

A 1étszamellenbrzés a kivonulas el6tt és a gyiilekezési helyen alapvetéen fontos. Amennyiben a
bombariadé miatt tanitasi nap elmarad, gy azt pihend- vagy szabadnapon az igazgaté rendelkezése,

mérlegelése szerint potolni kell.

rrr

5.13. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Intézménytnkben az elektronikus naplobdl, a KIR rendszerbdl, az érettségi vizsgaszoftverbdl,
valamint a tanuldbalesetek elektronikus rendszerébdl szarmaznak elektronikusan eléallitott
dokumentumok. Ezek hitelesitésére a kiadmanyozas rendjében meghatarozott eljarast kell alkalmazni.
Ezek alapjan a dokumentum papir alapu el6allitisa, nyomtatasa utan a kiallitas datumanak felvezetését
kovetSen a hitelesité személy alairasaval és az intézmény pecsétjével kell a dokumentumot ellatni. Ezt

kovetben kell a dokumentum irattarozasarol, megdrzésérél gondoskodni.
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5.14. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplészoftver rendelkezik az oktatasért felelés miniszter
engedélyével. Mivel a digitalis napl6 hivatalos és jogilag elfogadott dokumentumnak mindsiil, papir
alapon nem allitjuk el6 a tanév végén az osztalynaplokat, csoportnaplokat, egyéb foglalkozasi naplokat,
orarendet és a tantargyfelosztast. Ezeket digitalisan formaban letoltjik és gondoskodunk digitalis
adathord6zon valé archivalasukrol.

A 2025/26-0s tanévben elészor, a hatévfolyamos képzésben a hetedik, és a négyévfolyamos képzésben
a kilencedik osztalyok részére az év végi bizonyitvanyokat digitalisan allitjuk el6, amit az igazgato
digitalis alairasa hitelesit. A szilé egy alkalommal téritésmentesen kérhet a gyermeke év végi
teljesitményérdl papir alapu diszpéldanyt. Ettdl a tanévtél mar a torzslapokat sem nyomtatjuk, azokat

is digitalisan hitelesitjuk és taroljuk.

5.15. E-naplé

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztraciéért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az elektronikus naplo
rendszerének kézponti szerverein térténik, a frissités folyamatos. A digitalis naplé elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseket, a szilSk értesitését.
Az elektronikus naplé a bizonyitvanyok és az iskolai torzslapok elkészitésének alapja.

Az 1. félév végén ki kell nyomtatni a tanulok altal elért eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan
orait. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot az osztalyfénoknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot (félévi értesits) pedig at kell adni a

tanulénak vagy a sziilének/gondvisel6nek.

Eseti gyakorisaggal — a szul6 kérésére legfeljebb havonta egy alkalommal — kell kinyomtatni a tanuld
altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszinésének eseteiben.

A fenntartd kérésére havi gyakorisaggal le kell tolteni a Kréta elektronikus naplobol a pedagogusok
altal, az adott honapban megtartott 6rak, helyettesitések szamardl készitett kimutatast, melyet aztan a

digitalis iktatasi rendszerbe rogzitink fel.
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6. A tanul¢ tigyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

rr

6.1. A tanulo6 altal el6allitott dolog esetére a tanul6t megilletd dijazas
mértékének meghatarozasa, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt

dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert

A didkok altal — az intézmény révén biztositott anyagokbdl és eszkozokkel — készitett szellemi,
képzémuvészeti alkotasok — egyéb megallapodas hianyaban — az iskola tulajdonat képezik. Az adott
mivek kérésre, tanév végén kiadhatok.

A tanul6t megfelel6 dijazas illeti meg, ha az intézmény a vagyoni jogokat masra ruhazza at. A megfelel6
dfjazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén a sziilé — és a nevelési-oktatasi

intézmény allapodik meg.

6.2. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként
rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazas
szabalyainak megallapitasa

Intézménytinkben az oktatasi folyamat részeként el6allitott dolgok értékesitésére nem kertilt még sor.

Igy, amennyiben ilyen eset adédik, a magasabb jogszabalyban foglaltak szerint jarunk el.

6.3. A tanul6val szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast
megel3z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben

lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmi intézkedés kovetkezményeivel kell szembe néznie. Ezek lehetnek fegyelmi eljaras
hatalya ald nem tartozé intézkedések, illetve sulyos és vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi eljaras

lefolytatasat igényld, fegyelmi biintetéssel zaruld intézkedések.

6.3.1. Fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartoz6 cselekmények elleni fegyelmi
intézkedések

Minden intézkedés pedagdgiai célokat szolgal, a jogilag és erkolcsileg helyes magatartas kdvetésére
0sztonoz.
a) Lehetséges intézkedések:
- szbbeli: szaktanari, osztalyfénoki, igazgat6i/igazgatohelyettesi figyelmeztetés;
- irasban: szaktanari, osztalyfénoki, igazgatdi/igazgatohelyettesi, nevelGtestileti
= figyelmeztetés,
" intés,

" megrovas.
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Adott esetben az igazgatd kiegészitd intézkedéseket is foganatosithat (pl. iskolai szervezést

rendezvényeken, programokon valé részvétel aloli tiltds meghatarozott ideig).

b) Az elbiralas elvei:

- Az iskolai fegyelmi intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesil, amelytél
indokolt esetben a vétség sulyatol fiigeden el lehet térni.

- Sulyos kotelességszegés esetén azonnal legalabb az ,,0sztalyfénoki megrovas” buintetésben
kell részesiteni a tanulot.

Sulyos koételességszegésnek mindstlnek az alabbi esetek:

® az iskola tanuldi, neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése, velik
szemben tanusitott agresszio, bantalmazas;

" az egészségre artalmas szerek iskolaba hozatala, fogyasztasa; a szandékos karokozas;

* minden cselekmény, ami a jogszabaly alapjan szabalysértésnek vagy bincselekménynek
mindstil.

- Amennyiben a tanulé nem kozoésségellenes, vagy azzal fenyegeté cselekményt hajtott
végre, gy a megfelel6 fegyelmezd intézkedésben részesil.

- Ha a tanul6 altal elkévetett cselekmény szabalysértési vagy biintetjogi felel6sség hatalya
ala tartozik, a szitkséges hatosagi bejelentést haladéktalanul meg kell tenni.

- Amennyiben a tanulé bizonyithatéan kézdsségellenes, vagy azzal fenyegets cselekményt
hajtott végre, szamara a kovetkezé fegyelmi buntetések szabhatok ki a sulyossag
mértékétol figgden: igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas.

Kozosségellenes cselekménynek mindsil, ha a tanul6é az iskolai, kozosségi egytittélés

szabalyaival alapvet&en ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és

a nevelési-oktatasi folyamatban résztvevé tanuldk és pedagogusok alapvetd érdekeit.

Megel6zésének elvei:

* atanulok helyes magatartasra torténé nevelése,

= a kozosséghez tartozas érzésének elésegitése, felel6sségvallalas a kozosségért,

= a kozosségellenes magatartdas jellemzbéinek ¢és  szigorubb  kévetkezményeinek
megismertetése a tanuldkkal.

- Vétkes ¢és sulyos vagy ismételt kozosségellenes, vagy azzal fenyegeté cselekmény

elkovetése esetén fegyelmi eljaras lefolytatasa.

6.3.2. Fegyelmi eljaras hatalya ala tartozé cselekmények elleni fegyelmi
intézkedések

Az elbirasok vétkes és sulyos megszegése esetén még akkor is fegyelmi eljarast kell kezdeményezni, ha
el6zbleg a tanuld fegyelmez6 intézkedés egyetlen fokozataban sem részestlt.

Vétkes a tanuld, ha kotelezettségét szandakosan vagy gondatlanul szegi meg.

Vétkesség akkor is fennall, ha a tanulé valamilyen koételességét szandékosan vagy gondatlanul

elmulasztotta.

Szandékossag akkor allapithaté meg, ha a tanul6 tisztaban van cselekménye kovetkezményeivel ES
- azokat kivanja elérni (egyenes szandék),

- azokba belenyugszik (eshet6leges szandék).
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Gondatlansag akkor allapithaté meg, ha a tanul6
- cl6re latja tettének lehetséges kovetkezményeit, de abban bizik, hogy azok nem valésulnak
meg (tudatos gondatlansag),

- nem gondolja végig cselekménye kovetkezményeit, nem elég koriltekinté (hanyagsag).

Sulyos vétségnek mindsil példaul:
- ahazirend szabalyainak ismételt be nem tartasa,
- aszandékos karokozas, lopas,
- masok személyiségi jogainak durva megsértése,

- masok ellen elkévetett agressziv fizikai vagy lelki bantalmazas, stb.

a) Dontés a fegyelmi eljaras meginditasardl, kiértesités

A sértett  tanul6/alkalmazott/pedagégus  haladéktalanul jelenti az igazgatonak /
osztalyfénoknek a cselekményt. Ez alapjan a fegyelmi eljaras meginditasarél a nevel6testiilet
egyszerd szOtObbséggel dont, amennyiben a korilmények —  vétkes és  sulyos
kotelezettségszegés — ezt indokoljak.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsara az igazgatd javaslata alapjan a nevelGtestilet haromtagu
fegyelmi bizottsagot hoz létre, amely eln6kbol és két taghdl all. A bizottsag tagjai az igazgatd
vagy helyettese, a tanul6 osztalyfénoke/szaktanara, és a DOK segité pedagégusa. Az elndk
személyérol a bizottsag maga dont.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd koételes kiértesiteni a tanulét, kiskord tanuld

esetén kiilon a szul6(ke)t is.

b) Egyeztetd eljaras
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg.

Az eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenveds koézotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szuldje/gondviselSje figyelmét fel kell
hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskora tanulé esetén a
szil6/gondvisel§ az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori koételességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras menete

- Az egyeztets eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek

biztositasa (pl. terem, értesitS levél stb.) a nevelési, oktatasi intézmény feladata.

- Az egyeztetd eljarast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti, amennyiben vele szemben a

fegyelmi eljarasban érintettek, illetve jogi képvisel6ik egyike sem élt irasos kifogassal.
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- Amennyiben az egyezteté eljarast vezet6 nagykord (mediator) nem tagja a fegyelmi

bizottsagnak, kotelessége a fegyelmi tigy részleteirdl koriltekintéen tdjékozodni.

- A mediator feladata az egyeztetd eljaras koordinalasa, az esetleges vita levezetése, a felek

kozotti megallapodas 1étrejottének segitése.

- Az eljaras lefolytatasanak menete:

o

Az eljaras vezetSje az eljaras elején ismerteti az egyeztetés céljat, a fegyelmi
vétséggel kapcsolatos tényallast, kihangsulyozva, hogy a felek eddig hogyan
mikodtek egytitt a probléma megoldasaban.

El6szor a  sértett félnek ad szot, aki elmondhatja, kifejtheti sérelmét,
meghatarozhatja a megallapodas feltételeit.

Ezt kévetben a fegyelmi vétséget elkovetd fél reagalhat az elhangzottakra és
egyeztethet érdemben a megallapodas feltételeirdl.

Vita estén az eljaras vezet6jének joga van mérlegelni a kialakult helyzetet, és
amennyiben ugy latja, legfeljebb harom hoénapra felfiiggesztheti az egyeztetési
eljarast, ha a felek a sérelem orvoslasardl irasban megallapodtak.

A fegyelmi eljarast meg kell szintetni, ha a sértett fél az egyeztetési eljaras

felfiiggesztésének ideje alatt nem kéri annak folytatasat.

- Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv készil, amelynek mellékletét képezi a felek irasbeli

megallapodasa.

- Az egyeztets eljaras nyilvanossaga

Ha a felek a megallapodasban erre kitérnek, a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében,

illetve meghatarozott kérben az esetet meg lehet vitatni, nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras eredményérdl tajékoztatni kell a Didkénkormanyzatot is.

c) A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha

az egyeztets eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba,
ha az egyeztet§ eljaras iranti kérelem iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott 15
napon belill az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, azaz a felek az egyeztet

eljaras soran nem tudtak irasban megallapodni a sérelem orvoslasarol.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta 3 honap mar eltelt.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
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a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi eljarasra vonatkozé szabalyok:
- A fegyelmi eljaras hivatalos eljaras.
- Az eljarast a meginditastol szamitott 30 napon belil 1 targyalason be kell fejezni.
- Az eljaras minden részletérdl jegyz6konyv késziil, amely a dokumentacid részét
képezi.
- A felek csak a fegyelmi bizottsag tudtaval és egyik tagjanak jelentlétében
egyeztethetnek egymassal.
- Az érintettek kotelesek az eljarasban egytittmikodni.
- A fegyelmi bizottsag minden tagja koteles
a jogszabalyi el6irasokat maradéktalanul betartani,
a bizottsag el6tt megjelendk személyiségi jogait tiszteletben tartani,

a tudomasukra jutott informacidkat bizalmasan kezelni,

O O O O

a bizonyitékok, tani-meghallgatasok figyelembevételével, a korilményeket
lehetd legteljesebben megismerni, és eszerint donteni,
o szikség esetén az ellentmondasok tisztazasa érdekében egy tandt tobb
alkalommal is meghallgatni, adott esetben szembesitésre is sort keritent,
o atanuldt, kiskoru tanul6 esetén a sziil6t vagy a tanul6 hivatalos képvisel6jét
az 6ket érint6 informaciokrol tajékoztatni.
- A fegyelmi bizottsag elnokének feladatai, ktelessége
a torvényesség betartasa és betartatasa,
a bizottsag munkajanak szervezése iranyitasa,
a meghallgatasok koordinalasa,
a fegyelmi targyalas vezetése,

a dontések meghozatalanak elésegitése,

o O O O O ©O

a fegyelmi eljarast megindité (igazgatd, nevelGtestiilet) tajékoztatasa.
- A fegyelmi bizottsag elnokének joga tobbek kozott
o a meghallgatasok id6pontjanak és rendjének meghatarozasa,
O a bizottsag el6tt megjelentek (tanuk, torvényes képviselSk, eljaras ala
vontak) kotelességiikre valé figyelmeztetése,
a sz6 megvonasa, adott esetben a meghallgatas felfuggesztése,
o javaslat megfogalmazasa a tudomasira jutott adatok alapjan djabb

személyek fegyelmi eljarasba valé bevonasara.

d) A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalasra az arrdl szol6 kiértesitésben szerepld helyszinen és idépontban kertil

sor. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A targyalas menete:

- Az elnok figyelmezteti az eljaras ala vont tanul6t arra, hogy:
o milyen jogokkal rendelkezik,

az eljarasban meghatalmazott is képviselheti,
elmondhatja a véleményét,
kiegészitheti a mar felvett tanivallomasat,
kifejtheti allaspontjat,

0O O O O O

a fegyelmi hatarozattal szemben jogorvoslati kérelemmel élhet,

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm SZMSZ 2026



-51-

o kérésére a fegyelmi targyalasrol sz6 szerinti jegyz6konyv is késziilhet.
- Bzutan ismerteti a fegyelmi eljaras alapjaul szolgald kotelezettségszegést.
- Osszefoglalja az tigy kivizsgalasa soran feltart tényeket.
- Végul ismerteti a fegyelmi bizottsag hatarozatat. Annak rendelkezé részét és rovid
indoklasat.
Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A targyalas jegyz6konyve:
- A fegyelmi targyalasrol jegyz6konyv készil.
- Ajegyz6konyv tartalmazza:
O a targyalas helyét és idejét,
o a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
o az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait,
o a fegyelmi biintetést.

e¢) Fegyelmi biintetések

Fegyelmi biintetés lehet:

- Mmegrovas

- szigoru megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (Ez a biintetés
a szocialis kedvezményekre és juttatisokra nem terjedhet ki.)

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba (ez utébbi csak akkor
alkalmazhat6, ha a két iskola igazgatdja err6l egymassal egyeztetett),

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (tankoteles tanuléval szemben nem
alkalmazhat6, esetében évismétlésre utasithatd),

- kizaras az iskolabdl (tankoteles tanulonal csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi
vétség esetén érvényesithetd, és a kznevelési feladatot ellatd hatdsag jeldl ki egy

masik befogadé iskolat).
A fegyelmi biintetés hatalya:

A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

- ,meghatarozott kedvezmények, juttatasok csckkentése vagy megvonasa” fegyelmi

biintetés esetén hat hénapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba”, ,eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol” és ,kizaras az iskolabdl” fegyelmi biintetések

esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa:

A fegyelmi jogkér gyakorldja a bintetés végrehajtasat a tanulé kilonés méltanylast érdemld
korulményeire és az elkbvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra

felfiiggesztheti.
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f) A fegyelmi eljaras egyéb szabalyai

,,Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol” fegyelmi buntetés nem szabhato ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha a ,kizards az iskolabol” fegyelmi bintetést megallapité hatarozat a kozépiskola utolséd
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi
vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a

,,Kizaras az iskolabodl” fegyelmi buintetés hatalya alatt all.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.
Ha a tanul6 kételességét vétkesen szegte meg, de nem sulyosan, akkor nem lehet vele szemben

a fegyelmi eljarast lefolytatni. Ha a fegyelmi eljaras soran valik egyértelmtvé, hogy nem volt

sulyos a kotelességszegés, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha az eljaras soran bizonyithatéan kideril, hogy nem az érintett tanulé kovette el a
kozosségellenes, vagy azzal fenyegets cselekményt, akkor az ellene folytatott eljarast azonnal

meg kell sztintetni.

2) Jogorvoslat

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén a szil6 fellebbezést nyujthat be
- ajogszabalysértésre hivatkozassal torvényességi kérelem,
- a fegyelmi tiggyel kapcsolatos érdeksérelemre hivatkozassal felulbiralati kérelem
formajaban, illetve
- cgyéni érdeksérelemre hivatkozassal, ha nem vitatjak a felel6sségre vonas

jogszertségét, de a fegyelmi dontéssel nem értenek egyet.

A fellebbezést a fegyelmi hatarozat kézhezvételtSl szamitott 15 napon belil az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (iskola/igazgatd) kell benyujtani, aki koteles azt a beérkezésétdl
szamitott 8 napon belil a felterjesztéssel, az Ugyre vonatkozé véleményével és az gy

valamennyi irataval egyiitt tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartd).
Masodfokon a fenntartd hoz dontést, amely a kozléssel valik véglegessé.

A végleges dontés végrehajthato, kivéve, ha az tigyben kozigazgatasi pert inditottak.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézménybe jaré tobbi tanulé nyomos érdeke indokolja, a

masodfoku dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo.

A tanuld, illetve a szilé a fenntartd dontését a jogszabalyban meghatarozott esetekben a

kozigazgatasi tigyben eljaré birdsag el6tt megtamadhatja.
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6.4. Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés

A tanul6 a beiratkozas soran leadja a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (NEK) lapot, amely az
okmanyirodaban elinditott diakigazolvany megrendelését igazolja. Tanuloi jogviszony megsztinésekor
az érintett diaknak le kell adni diakigazolvanyat az iskola titkarsagan.

Amennyiben a tanul6 a diakigazolvanyat elvesziti, koteles azt a titkarsagon bejelenti. A tanul6 kérésére
az 4j diakigazolvany megérkezéséig ideiglenes diakigazolvany kertilhet kiallitasra. A mar meglévé NEK

lappal az intézmény ismét feladja a diakigazolvany igénylést.
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7. Kapcsolattartas rendje, formai; kiilsd kapcsolatok

rendszere; tajékoztatas

7.1. Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartéval valé kapcsolattartas

7.1.1. Altalanos kapcsolattartasi rend, a kapcsolattartas formai

Az iskolakoz6sség magaban foglalja az intézmény tanuloit, sziileiket, az intézményben foglalkoztatott
munkavallalokat, a Dr. Partos Loérant Alapitvany kuratériumat, a sziléi munkak6zosséget, az
intézményi tanacsot. Az egyes k6z0sségi csoportok, szervezeti egységek az alabbiakban leirtak szerint

tartjak egymassal a kapcsolatot.

Az intézményi feladatok zavartalan és zokkendmentes ellatisa érdekében az alkalmazottaknak
kozvetlen egytittmtkodést kell megvaldsitaniuk. Az eltérd feladatokat folytatd szervezeti egységeknek
Ossze kell hangolniuk munkajukat, tevékenységeiket.
Az intézmény kilonb6z6 kézosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogusvezetdk, a valasztott
kozosségl képviselSk segitségével - az igazgatd fogja Gssze. A kapcesolattartas rendszeres és eseti formai
lehetnek:

- értekezletek,

- férumok,

- intézménygyulések,

- nyilt napok,

- tanacskozasok,

- tanulmanyi kirandulasok,

- fogadoorak,

- a folyamatos kapcsolattartasra 1étrehozott belsé, alkalmazotti, elektronikus levelezérendszer.

A fenti lehetéségek kozil mindig azt kell valasztani, amely a legmegfelel6bb médon szolgalja az
egyuttmikodést. Az intézményi kapcsolattartas (értekezletek) rendszeres és konkrét idépontjait az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonb6zé dontési férumokra, nevelStestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6z6sség gytlését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eléitja,
vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Minden értekezletrdl, igy az

alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl is jegyzokonyvet kell vezetni.
7.1.2. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel

(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Intézménytunknek egy telephelye van és nincs tagintézménye.
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7.1.3. Vezetbk és az egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és

formai

Az iskolavezetés kapcsolattartasi rendje

Az intézmény részér6l az igazgatd és helyettesei latjak el a vezet6i feladatokat. Az igazgatd és
helyettesei kozott felel6sség- és munkamegosztas van. A vezetSk kapcsolattartisa folyamatos,
rendszeresen, illetve sziikség szerint tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A nevel6testileti értekezletek el6tt mindig tartanak vezet6i megbeszélést, egyeztetést.

Kibévitett vezetdi értekezlet alkalmaval a vezetSk kore kiegésziil a munkakozosség-vezetSkkel. Az
ilyen vezetdi értekezletek rendszerint havi szinten valésulnak meg, de méd van az alkalomszerd
értekezletek megtartasara is.

Az egyes szervezeti egységekkel az igazgaté és helyettesei tartjak a kapcsolatot. Szikség esetén

megbeszéléseket, értekezleteket hivnak 6ssze a hatékony intézményi mikodés érdekében.

A nevelGtestiilet megbeszélései, értekezletei
A kapcsolattartas értekezletek és megbeszélések formdjaban valosul meg. A tanév rendes értekezletei:
- tanévnyito értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- tanévzaré értekezlet,
- havi tantestlleti értekezletek.

A nevel6testileti értekezletek idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A nevel6testileti értekezletek feladata tobbek kozott:
- aktudlis feladatok, teend6k megbeszélése,
- az elmult események kiértékelése,
- ajovébeli feladatok megbeszélése, feladatok kiosztasa,
- féléves és év végi tanuldi értékelések elvégzése,
- féléves és év végi beszamol6 megismertetése a nevelStestiilettel,
- az orszagos mérésekkel kapcsolatos feladatok, valamint az elért tanuldi eredmények
megbeszélése,

- érettségikkel kapcsolatos feladatok és az eredmények megbeszélése.

Rendkiviili értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak egyharmada, vagy az igazgato,
vagy az intézmény vezetGsége a megtargyalando tigy fontossagara vald tekintettel sziikségesnek latja.
Nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni akkor is, ha azt az Intézményi Tandcs, a sziléi szervezet
vagy a DOK kezdeményezi.

Az értekezletekrdl jegyzEkonyvet mindenképpen kell késziteni. A jegyz&konyvet az igazgatd altal
megbizott alkalmazott vezeti. Az elkészilt jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezets és a
nevelStestilet jelenlevé tagjai kozil két hitelesité irja ala. A jegyzékonyvek az intézmény iktatott

iratanyagaba kertlnek be.
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Sziil6kkel valé kapcsolattartas formai, rendje

A szul6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kbznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres szébeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szil6k csoportos tajékoztatisa a

szil6i értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A szul6i értekezletek rendje

Az osztalyok szil6i kézossége szamara az intézmény tanévenként ketté (harom), a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A beiratkozast kovetéen
a7.és 9. évfolyamba felvett diakok sziileinek altalanos tajékoztato értekezletet tartunk. A szeptemberi
plenaris sziloi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl. Ekkor bemutatjuk az
egyes osztalyokban oktaté-nevelS pedagogusokat is.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az osztalyfénok és a sziléi szervezet

képvisel6je a gyermekkozosségben felmertlé problémak megoldasara.

A sziiléi fogadoorak rendje

A fogadoorak nem osztalykozosség, hanem az egyes tanuldk tanulmanyi helyzetét, elémenetelét,
teljesitményét kivanjak tisztazni tantargyanként. Az intézmény pedagogusai itt egyéni tijékoztatast
adnak a tanulokrol. A sziil6 kozvetlen kapcesolatba keriilhet azzal a tanarral, akire az iskola gyermeke
nevelését és az adott tantargy tanitasat bizta.

A tanar szamara viszont j6 informacioszerzési lehetség a beszélgetés a tanitvany csaladi hatterérdl,
korilményeir6l. Az egylittmikodés e formdja elésegiti a kolesonds megértést, de a diak jobb
el6menetelét akadalyozoé tényez8k feltarast is.

Az intézmény tanévenként hairom, a munkatervben rogzitett idéponta, rendes szil6i fogaddorat tart.
A tanulmanyaiban jelentésen visszaesé tanuld szil6jét az osztalyfénok irasban is behivhatja az
intézményi fogadddrara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadéoran kivil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon idépontot lehet egyeztetni az érintett pedagdgussal, vagy
felkeresheti 6t az adott tanévre meghatarozott délel6tti fogaddorija keretében, amit az iskola
honlapjan tesziink kozzé. A fogaddorat a szilé és pedagogus egyeztetése alapjan barmelyik fél

kezdeményezheti a tanév soran, lehetéleg munkaidében.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol az elektronikus naplon keresztiil rendszeres irasbeli
tajékoztatast ad. Irasban értesitjik a tanulé szileit gyermekitk magatartisardl, szorgalmardl,
tanulmanyi elémenetelérdl, az esetlegesen felmerilé problémakrol, az osztalyfénok altal fontosnak
tartott, az adott osztalyt érint6 informaciokrol.

A tanulé érdemjegyeirél a szill6 a KRETA-n keresztill tijékozédhat. A pedagdgusnak az
osztalyzatokat a k6zléstdl szamitott maximum két munkanapon belil régzitenie kell az e-napléban.
Az osztalyfénok indokolt esetben postai uton, hivatalos levélben értesiti a sztil6ket.

Az iskola honlapjan a sziilék az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl és a napi aktualitasokrol
tajékozodhatnak.
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Diakénkormanyzattal (DOK) valé kapcsolattartas

A DOK munkijat a tanuldk 4ltal javasolt, felkért, az igazgaté 4ltal megbizott pedagégus segiti, aki
eljarhat a DOK képviseletében. A DOK altal megvalasztott didkképviselé és a DOK segité tanar
folyamatos kapcsolatban van az igazgatéval.

A diakok egyéni problémaikkal, kéréseikkel szitkség esetén kozvetlentl is felkereshetik az igazgatot

el6re egyeztetett id6pontban.

Szul6i Munkakozosséggel (SZMK) valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuléinak szil6ivel, a koziilik valasztott képvisel6kkel (SZMK tagok) az osztalyfénok
tart kbzvetlen kapcsolatot.

Az SZMK iléseken az osztalybol valasztott SZMK képvisel6k ismertethetik véleménytiket,
javaslataikat, melyeket az SZMK vezetdje eljuttat az intézmény vezetéséhez.

Az igazgat6 az SZMK valasztott vezetSjével kozvetlen kapcesolatot tart fenn.

Intézményi Tanaccsal (IT) valé kapcsolattartas
Az IT az intézménnyel kapcsolatos véleményeit, javaslatait az IT valasztott elndke juttatja el az

intézmény vezetdjéhez. Az I'T vezetSje az iskola igazgatdjaval tart kozvetlen kapcsolatot.

Dr. Partos Lorant Alapitvannyal val6 kapcsolattartas

Az intézmény alapitvanyanak célja az iskola mikodésének segitése és az iskola diakjainak, tanarainak
a tamogatasa, munkajuk elismerése. Az alapitvanyt harom tagu kuratérium vezeti, melynek
elndkhelyettese a mindenkori igazgaté. A kuratérium tagjaival az igazgatd tartja kozvetlenil a

kapcsolatot.

Az iskolai sportkorrel valoé kapcsolattartas

Az iskolai sportkérok esetében a didkok, a pedagdgusok és a vezetSk kozotti kapesolattartas felelse
a munkakozosségvezets. Az iskolal sportkér munkajanak koordinalasa is a munkak6zosség-vezetd
feladata.

7.1.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmény egyes résztvevli (a pedagdgusok, az intézmény dolgozodi, a szulék, a diakok) 6nalld

szakmai egységeket, kbzosségeket, érdekképviseletet hozhatnak Iétre sajat jog- és feladatkorrel.

A pedagogusok kozosséget:
- nevel6testilet,
- szakmai munkakozosségek,

- eseti, alkalmi feladatra szervez6dott munkacsoportok.

A szul6k szervezetei:
- szul6i munkak6zosség (SZMK).
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A diakok k6zosséget, szervezetet:
- osztalykozosség,
- iskolai sportkér,
- diakénkormanyzat (DOK).

Kapcsolattartasuk megbeszélések, értekezletek formajaban valésul meg. Ezen kivil még elektronikus
levelezésekkel, esetlegesen k6zosségi média segitségével tarthatnak kapcsolatot.

Az iskola alkalmazottait a munkajukat érinté kérdésekrél az illetékes vezetd tajékoztatja. A tajékoztatas
torténhet szoban (értekezleten, megbeszéléseken) és irasban (elektronikus levelezdlista, tantestiileti
hirdet6tabla).

A dolgozé, amennyiben valamely tajékoztatasi eseményen nem tudott részt venni, kételes az ott
elhangzottakrdl informalédni, a tijékoztatokat, emlékeztetSket figyelemmel kisérni. Esetleges
észrevételeit, javaslatait, kéréseit idében kell eljuttatnia a felel6s vezet6hoz, hogy az a feladat

megoldasat ne akadalyozza.

7.1.5. Intézményi kézosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje,

formai

Az intézményben az intézményi kbzosségek kozott a hivatalos kapcsolattartas a hivatalos email cimen
keresztil torténik. Ezen kivil a személyes megbeszélés, talalkozas, értekezlet, valamint a telefonon

torténé megbeszélés is megvaldsulhat a gyorsabb, hatékonyabb kommunikacié érdekében.

7.1.6. Szakmai munkako6zosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje

és formai

A legalabb 5 f6bdl all6 szakmai munkakdzosségek éves munkatervet, koltségtervet készitenek és
rendszeres id6kozonként munkak6zosségl értekezleteket tartanak az éves programokkal, feladatokkal,
illetve az aktualis kérdésekkel kapcsolatosan. A tanév végén éves beszamolot készitenek és adnak le az
igazgatonak a tanév feladatirdl, azok teljesitésérdl, elért eredményekrdl és a tovabbi feladatokrol,
célokrol.

Az egyes munkak6zosségek az éves programok megvaldsitasa, végrehajtasa soran 6sszedolgozhatnak,
kooperalhatnak, hogy az adott esemény minél sikeresebb, eredményesebb legyen.

A munkak6zosségvezetokkel adott id6k6zonként az igazgato értekezletet, megbeszélést tart, amelyben
elemzik, értékelik az elmult id6szak eseményeit, programokat, ugyanakkor attekintik az intézmény
el6tt allé feladatokat. Megbeszélik az esetlegesen felmeriilé kérdéseket.

7.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

A nevelési-oktatasi tevékenységnek vannak meghatarozott és kozismert szerepléi. E kereteken beliil

és a pedagogiai-nevelési program figyelembevételével hatarozhatjuk meg partnereinket.

Ovcsai Bolyai Jdnos Gimndzinm SZMSZ 2026



_59_
7.2.1. Kozvetlen partnereink

e A tanulasi-tanitasi és nevelési folyamat els6dleges szerepléi:
- tanuldink,
- pedagbgusaink,
- a pedagogiai munkat segité munkatarsak.
e A tanulasi-tanitasi és nevelési folyamat azon résztvevoi, akik elvarasokat timasztanak és/vagy
forrasokat biztositanak az intézmény szamara:
- az intézmény fenntartdja,
- Ocsa Viros Onkorményzata,
- Pest Varmegyei Kormanyhivatal,
- szilSk.

e Azok az altalanos iskolak, ahonnan diakjaink érkeznek, illetve azok a kozép- és fels6foku

intézmények, ahol didkjaink érettségi utan tovabbtanulhatnak.
e Egyhazak helyi gytilekezetei.
o Ko6zmivel6dési intézmények.
e  Gyermekjoléti szolgalat.
e LEgészséglgyi szolgalat.
e Pedagogiai szakszolgalatok.

e Pedagodgiai szakmai szolgalatok.

Tovabbi partnereink:
o térségunk kozépiskolai,
e Ocsa viros lakossiga,

e a Bolyai-nevet visel6 Karpat-medencei kézépiskolak.

A koz6sségi szolgalat révén kialakult kapcsolataink
Ezen egyuttmikodés keretében tébb szaz partnere van intézményiinknek, melyek listdja az iskola

honlapjan talalhaté meg,.

7.2.2. A kapcsolattartas modjai

Fenntartéonkkal az iskola vezet&sége és az iskolatitkar tartja (tartjak) a kapcsolatot. A fenntarto

rendszeresen ellendrzi oktatasi és nevelési munkankat és az intézmény gazdalkodasat.

Tanarainknak az év eleji, a félévi, az év végi értekezleteken, a havi rendszerességgel megtartott
nevelési értekezleteken, illetve az esetenként sziinetekben tartott megbeszéléseken van lehetGségiik
véleménytk kinyilvanitasara.
Diakjainkkal a napi munkank soran az iskola hagyomanyos keretei kozott tartjuk a kapcsolatot.
Ezek:

e 2 tanitasi Orak,

e az osztalyfénoki orak,

e a diakénkormanyzati gytlések,
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o didkkozgyilés(ek),

e iskolagyilések (amennyiben ez sziikséges),
e tanulmanyi kirandulasok,

e iskolai tinnepélyek,

e iskolai rendezvények (Bolyai-nap, balok, sportrendezvények stb.).

Diakjaink alkotjak az oktatasi-nevelési folyamat alapvetd csoportjait, az osztalykozoségeket, melyek
élén az osztalyfénok all. Az 6 feladata, hogy iranyitsa, kzosséggé formalja az osztalyba jaré tanuldkat.

Munkajat a k6zosségbdl valasztott didkénkormanyzati képvisel6k segftik.

Szuil6kkel valé kapcsolattartisra, véleményilk megismerésére tobb hagyomanyos forma all
rendelkezéstinkre:
- az évente 3-4 alkalommal rendezett sziil6i értekezletek és fogad6orak,
- azigazgato és a tanarok délel6tti fogadoorai,
- az augusztusi golyanap a bejové 7. évfolyamosoknak, melyre nemcsak 1j diakjainkat, hanem
sziileiket is varjuk,
- az augusztusi golyatabor a leend6 9. évfolyamosoknak,

- iskolai rendezvényeink (évnyitd, golyabal, szalagavatd, ballagas, sportrendezvények).

Az altalanos iskolakkal az iskola vezetése tartja a kapcsolatot. Az igazgatd az Gszi idészakban
felkeresi az iskolakat, tajékoztatd értekezleteket tart a kozépiskolankban folyé munkardl, képzési
lehet6ségeinkrol. Ebben az id6szakban nyilt napokat tart az iskola, melyekre az érdekl6dé gyerekeket,

sziileiket varjuk.

Térségiink kozépiskolaival, az egyhazakkal, a kézmiivelGdési intézményekkel az intézmény

vezetd, illetve a megbizott kollégak tartjak a kapcsolatot.

Iskolank, varosunk egyetlen kozépiskolajaként részt vesz a varos kulturalis életében. Rendszeresen
szerepelnek diakjaink a varosi tinnepélyeken. Munkankat a telepiilés 6nkormanyzata évente értékeli.

Eredményeinkrél rendszeresen tudésitanak a helyi lapok.

7.2.3. Pedagdgiai szakszolgalatokkal val6 kapcsolat

Intézménytink a gyali Kertvaros Szocialis Kozponthoz tartozik, vele tart fenn kapcsolatot, mely
torténhet telefonon, e-mailen, illetve hivatali levelezés formédjaban. A szakértéi vizsgalatok
elvégzésének igénylésében, kiadasaban, iskolai szocialis segit6é altal biztositott szolgaltatasokban

(tajékoztatas, el6adas) tudjak intézménytinket segiteni.

7.2.4. Pedagdgiai szakmai szolgalatokkal val6 kapcsolat

Intézménytink a szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) altal felkinalt eléadasokbdl,
muhelymunkakbdl, jogyakorlatokbdl igényel évente 1-2 szaktanacsadast. A POK-kal hivatalos

levelezés utjan tartjuk a kapcsolatot.
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7.2.5. Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolat

Iskolank a gyali Kertvaros Szocialis Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal tart kapcsolatot,
melynek Ocséan is megtalalhaté kihelyezett egysége.

Az iskola pedagégusa hivja fel az intézményvezetés figyelmét a tanuldval kapcsolatos problémara.
Sziikség esetén az intézmény {rasban, hivatalosan felveszi a kapcsolatot az illetékes hatdsaggal,

szervekkel. Uj tanulé esetén kezdeményezhet maga a gyermekjéléti szolgalat is.

A kapcsolattartas formai:
e informacioszerzés,
e csaladlatogatas,
e konzultacio,
e csetmegbeszélés,

e cgymas kolesonos tajékoztatasa.

7.2.6. Az iskola-egészségiligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval vald
kapcsolat

A helyi 6nkormanyzat feladata az illetékességi korében elhelyezkedé kozoktatasi intézményekben az
egészségiigyi ellatas biztositasa. Iskolankban orvosi szoba talalhat6, ahol a védéndi és orvosi
sziréseket, kotelez6 oltasokat tudjak elvégezni a szakemberek. A vizsgalatok, oltdasok idejében a
tanul6feligyeletet a tanarok biztositjak. A védéndvel és az iskola egészségligyi ellatasaval megbizott
orvossal hivatalos levelezés és telefon ttjan tartjuk a kapcsolatot. A feladattal megbizott vezet6 a Kréta
rendszerben tlizenet formajaban tajékoztatja a gondvisel6ket és az érintett osztalyfénokoket a

szurésekrdl és oltasokrol.

7.3. Tajékoztatas

7.3.1 Sziil6k tajékoztatasa

A sztlSket, gondviselSket az intézmény életérdl, mindennapjairdl, az aktualis feladatokrol és az éves
munkatervrél a kévetkez6 médokon kaphatnak tajékoztatast:

- iskolai honlap

- osztalyfénoktol a szildi értekezleteken,

- igazgatotol az SZMK lésén,

- akilonbozé feluleteken mikédd osztalycsoportokban.

A pedagogusok a sziilSket, gondviseloket a gyermekiik egyéni fejlédésérdl, tanulmanyi elémenetelérol
tajékoztathatjak:

- elektronikus napléban folyamataban,

- amunkatervben meghatarozott fogaddoérakon, sziiléi értekezleteken,

- szaktanarok altal meghatarozott délel6tti fogaddora keretében,

- egy¢b médon: telefon, e-mail, egyéni megkeresés formajaban.
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A szil6k, gondvisel6k a tanulok és a sajat jogaik érvényesitése érdekében irasban vagy széban
kozvetlentl vagy valasztott képvisel6ik utjan az iskolavezetésnek, az igazgatohoz, az adott tigyben a
didkénkormanyzathoz, az osztalyfénokhoz, a pedagégusokhoz fordulhatnak.

Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatardl, a pedagégia programrél, a hazirendrdl az iskola

vezet6itdl kérhetnek a sziil6k tajékoztatast.

7.3.2. Tanulok tajékoztatasa

A diakokat az iskola életér6l, mindennapjairdl, az aktualis feladatokrol és az éves munkatervrdl a
kovetkez6 médokon kaphatnak tajékoztatast:

- iskolai honlap

- osztalyténokoktdl az osztalyténoki 6rakon folyamatosan,

- igazgatotol a DOK {ilésein és a diakkozgytlésen.

A pedagoégusok a tanuldkat az egyéni fejlédésrél, tanulmanyi elémenetelrdl tajékoztathatjak:
- tanorakon szoban és {rasban folyamatosan,

- elektronikus napléban érdemjegyekkel, beirasokkal, irasbeli értékelésekkel.

Az osztaly egészét érinté kozosségi kérdésekben az osztalyfénoki érakon az osztalyfénokok, illetve a
didkénkormanyzati tagok adhatnak tajékoztatast. A diakok irasbeli tdjékoztatasanak elédleges

tajékoztatasi lehet6sége a Kréta rendszer.

7.4. A pedagogiai programrol valo tajékozodas helyének és
idépontjanak meghatarozasa
Az intézmény Pedagdgia Programja elérhet6:

- aziskola honlapjan,

- az Oktatasi Hivatal kézzétételi listajaban,

- aziskola titkarsagan.
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8. Mellékletek

8.1. Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapa valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

8.2. K6zosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelése

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az

iskola titkarsagan, illetve az intézmény felhd alapu biztonsagos tarolohelyén.

8.3. Adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

8.4. Munkakori leitasmintak

A munkakoéri lefrasok munkakoronként kilon dokumentumokban az intézmény felhé alapu
biztonsagos tarolohelyén. A dolgozok a munkakori lefrasukat kinevezéskor, munkaszerz6dés

alafrasakor kapjak meg.

8.5. Iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

8.5.1. Felhasznalt jogszabalyok, Programok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kézneveléstdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

- 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

- az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

8.5.2. Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzata
8.5.2.1. Alapelvek

Az Ocsai Bolyai Janos Gimnazium kényvtaranak gytjteményét, szolgaltatasait, mikoédési rendjét az
intézmény szikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelel6en alakitja ki az igazgaté iranyitasaval

és az iskola koz6sségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével.
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8.5.2.2. A konyvtarra vonatkoz6 adatok

Neve: Ocsai Bolyai Janos Gimnazium kényvtara
Cime: 2364, Ocsa, Falu T.u.35.

Létesitésének id6pontja: 1952

Alapteriilete: 69,1 m?

8.5.2.3. Személyi feltételek

- a munkatarsak szama: 1
- amunkatarsak besorolasa: 1 f6hivatasu magyar-konyvtar szakos tanar (feladatarél a munkakori

leiras ad Gtmutat6t)
8.5.2.4. Felhasznaloi kore

A konyvtari szolgaltatasokat az iskola diakjai, dolgozoéi jogviszonyuk fennallasa ideje alatt

téritésmentesen vehetik igénybe, allomanyat kotelesek megdvni.
8.5.2.5. Konyvtari fenntartas, szakmai iranyitas

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarté (Monori Tankerileti Kézpont) a
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerd konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az intézmény és a
fenntart6 kozosen vallal felel6sséget. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, a

nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval, iranyitja.
8.5.2.6. A konyvtar feladatai

- Gyljteményét  folyamatosan  feltarasa, megérzése, gondozasa; iskolai konyvtari
dokumentumok hasznalatinak biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa a szolgaltatasokrol, dokumentumokrol,

- konyvtari dokumentumok kélesénzése,

- akonyvtari gyGjtemény 6rzése, gondozasa, fejlesztése,

- az iskola pedagdgiai programjahoz, a korszerti tanitashoz és tanulashoz szikséges irodalom
beszerzése, feldolgozasa és hozzaférhet6vé tétele, kblcsonzése;

- atanulok onképzésének, olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelésének elésegitése;

- atanulmanyi versenyekre késziil6 tanulok munkajanak tamogatasa;

- konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa;

- kozremtkodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,

- aszul6k tajékoztatasa tankonyvekrdl, segédletekrdl, amelyekre a kdvetkezs tanévben sziikség
lesz,

- a pedagbdgus szamara (lehetSség szerint) a munkdjahoz szitkséges tankonyvek, segédkonyvek
biztositasa,

- tanitasi napokon a pedagogusok és a diakok részére meghatarozott idépontokban nyitva tartas
biztositasa,

- igény esetén tanodrai és egyéb foglalkozasok tartasa,
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- kapcsolat tartasa, dokumentumok és informaciok cseréje mas iskolai, kollégiumi, pedagdgiai
szakmai szolgaltatasokat nyujt6é kényvtarakkal,

- egyuttmikodik az iskola székhelyén 1évé kozkonyvtarral,

- szabadid6s programok szervezése,

- eredeti funkcidjan kiviil, esetenként, tanorak megtartasara is szolgal (érettségi vizsgak ideje alatt

vizsgateremként is funkcionalhat).
8.5.2.7. Nyitvatartas

A nyitvatartasrol- az adott tanévben- a kényvtar ajtaja melletti hirdetén és az iskolai honlapon lehet
tajékozodni. A didkok lyukas oraikban, illetve a tanitasi 6rak utan szabadon betilhetnek a kényvtarba

és igénybe vehetik a konyvtar szolgaltatasait, késziilhetnek a tanoéraikra.
8.5.2.8. Katalogusszerkesztés

Iskolank tobb éve mar elektronikusan, szamitégépen vezeti konyvtari nyilvantartasat, amelyhez a

Szirén- programot hasznaljuk.

8.5.3. Az iskolai konyvtar gytijt6kore, allomanyanak alakitasa
8.5.3.1. Az iskolai konyvtar gyiijt6kore

Az intézmény altal megfogalmazott és a nevelStestiilet altal elfogadott pedagdgiai programja altal
meghatarozott, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat r6gziti. A
gyjtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkozil szolgal a pedagdgiai program
megvaldsitasahoz.

- Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i k6z6sség véleményét.

- Az allomany tervszerd, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciojat.

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtaros nyilvantartasba veszi.

- A gyGjtemény gyarapitasira fordithaté Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelés, a
tankertlet hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot
senki nem vasarolhat.

- A konyvtarba érkezé (a gydjtékorbe tartozo) tartds megodrzésre szant dokumentumokat hat
napon belil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerten és naprakészen kell vezetni.

- Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmd, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalédas kovetkeztében

alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.
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Az iskola a konyvtari allomanyat a kovetkez6 forrasokbol gyarapitja:
- afenntarto altal biztositott pénzeszkoz,
- palyazatokon nyert pénzeszkoz,
- adomanyok,
- tartos konyvek beszerzése (KELLO).

A konyvtar a beérkezett dokumentumokat kételes 6 napon beliil allomanyba venni, leltari szammal és
bélyegzoével ellatni. Az elveszett, elhasznalddott, elavult dokumentumok allomanybdl valé torlése

évente torténik. Az allomany tételes ellenérzésére 3 évente kertl sor.

Els6sorban a gimnaziumban foly6 képzés (négy-és hat évfolyamos képzés) hatarozza meg a konyvtari
allomanyt. A szépirodalmon kivil mindent gyGjt, ami a sikeres koézép-és emelt szintd érettségi
vizsgahoz sziikséges lehet, illetve segiti a didkok felkésziilését kiilonb6z6 versenyekre. (A papiralapu

konyvek mellett a multimédids anyagok is talalhatdak a konyvtarban.)
8.5.3.2. Az allomanygyarapitas

Torténhet:
- vétellel,
- cserével,

- ajandékozassal.
8.5.3.3. A gytijt6tt anyagban megtalalhat6ak:

- altalanos és szaklexikonok,
- altalanos és szakenciklopédiak, bibliografiak, monografiak,
- térképek,
- szotarak, nyelvkonyvek a tanitott nyelvekbdl (angol, olasz, német, orosz, latin, francia) tobb
példanyban
- fogalomgytjtemények,
- tankonyvek,
- amuveltségi tertlet szakirodalma,
- nem nyomtatott ismerethordozdk
- azismeretkozIl6, a szak-és szépirodalom gyGjtékore:
e az egyes tantargyakhoz kothetd kotelezé és ajanlott olvasmanyok,
* anevelési program megvaldsitasahoz kapcsolodé dokumentumok,
* apedagogiai munkahoz sziikséges szakirodalom, kiemelten a 12 -18 éves korosztalyra
vonatkozoéan alacsony példanyszamban
e a kozép-és emelt szintl érettségl vizsga kovetelményeinek megfelel6 szak-és
szépirodalom,
* mobdszertani utmutatok, segédletek,
¢ versenyeztetéshez sziikséges dokumentumok,

* az iskola névaddjardl és Falu Tamas, helyi kolts, emlékérdl szol6 konyvtari anyag,
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e tartostankonyv-gyljtemény (tankonyvek, feladatgyljtemények, szoveggyljtemények,
atlaszok)- ezeket a tartostankonyv-rendelet elbirasa szerint a diakok, tanarok
rendelkezésére bocsatjuk,

e az oktatasban munkaeszkézként hasznalt dokumentumok, szikség szerint nem
nyomtatott informaciéhordozon is (audiovizualis dokumentumok, CD-k),

e tudomanyagak, szaktertletek legjabb ismereteit bemutat6 konyvek,

* kozgazdasagi szakirodalombol a kozvetlentl a tananyaghoz kapcsoléddak tébb
példanyban, mig a legfrissebb informaciokat hordozok,

e az iskola tandrai altal hasznalt tankonyvek, kézikonyvek, tanari segédletek sziikség
szerinti példanyszamban, a tobbi a tajékozodas lehetésége miatt 1-1 példanyban.

e példanyszamban is beszerzenddk az iskola tantestiiletének javaslata alapjan,

*  szOveg- és feladatgyljtemények — amelyek az érettségihez sziikségesek — és az iskola
konyvtaranak kell biztositania,

* helyismereti anyagok az iskola torténetérdl, névadojardl, jeles személyiségeirdl,

* konyvtaros, informatikai, szamitastechnikai ismeretek dokumentumai.

8.5.3.3.1. A konyvtar mellékgytijt6kore
- Szakirodalmi munkak, amelyek szervesen nem kapcsolédnak az iskola oktaté-nevel6
munkajahoz,
- szépirodalmi kiadvanyok, amelyek nem szerepelnek kozépiskolank tananyagaban, de
érdeklédésre tarthatnak szamot,

- aziskolaban tanitott idegen nyelvi tankonyvek beszerzése.

8.5.3.3.2. A gyiijtés mélysége, valogatas, id6hatarok, nyelvi keretek
- Pedagdgiai és a szaktargyakhoz kapcsol6do irodalom,
- gimnaziumtorténeti anyag, sziikség esetén fénymasolatokban
- angol, francia, latin, német, olasz, orosz nyelvek nyelvkonyvek, szétarak, szépirodalmi

munkak, kézikonyvek, alap- és kozépszintl ismeretterjeszté mivek.

8.5.4. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

8.5.4.1. A konyvtarterem

Az iskola kiilon, erre a feladatra kialakitott helyiségébe kertlt elhelyezésre, j6l megkozelitheté helyen.
A koényvtar kézel 30000 (TK31535, 10017, c¢d373, b436, VK160) dokumentumat zart és nyitott
tarolészekrényekben helyeztik el; ehhez nemcsak a konyvtartermet, de a konyvtar el6tti folyosot is
felhasznaljuk, az alabbi megoszlassal:

- konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar,

- kolesonozhetd allomany,

- audiovizudlis dokumentumok,

- nevel6i kézipéldanyok, brosurak,

- multimédias eszkozok.
8.5.4.2. Konyvtarbdl kihelyezett letét

Irodalom, biologia, kémia, f6ldrajz, matematika- fizika terem.
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8.5.5. Beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok

bejelentésének modja

- A konyvtari tagsag a beiratkozassal és a munkaviszony létesitésével jon létre.

- A beiratkozassal a tag elfogadja a konyvtarhasznalati szabalyokat.

- A szabadpolcos konyveket nem viheti ki a konyvtarbol, a kélesonzott konyveket hataridére
vissza kell hoznia.

- A kolcsonzés soran figyelnie kell a konyvek allagara és azokat megfelel6 allapotban kell
visszaadnia.

- A konyvtari tag sajat, személyes adataiban valé valtozasokat koteles a konyvtar felé irasban

jelezni.

8.5.6. A konyvtarhasznalat szabalyai
8.5.6.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhaté a kézikonyvtari allomanyrész,
ezeket a dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben, a konyvtar zarasa és

nyitasa ko6zotti idére kikdlesonozhetik.
8.5.6.2. Kolcsonzés

- A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kolcsonézni csak a kélesonzési nyilvantartasban valé régzitéssel szabad.

- A kolesonzés nyilvantartasa szamitégépes szoftver segitségével torténik.

- A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 10 dokumentum kélesénézhetd, 3 hét id6tartamra,
ami 1 héttel meghosszabbithato.

- A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 50 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dfjak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vésarlasara forditja.

- A tankonyvek kolcsonzési ideje a tanulmanyi idészak vége. Az iskolabdl tavozoé tanulok
esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idépontjaig a kélesonzott tankonyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

- Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szamara sziikséges mas muvel,
potolni.

- Az iskola alkalmazottai esetében a kolcsonzés nem korlatozott, a tanitashoz sziikséges
konyveket a pedagégusok tobb évre is kolesonozhetik, munkaviszonyuk megszinésével

kotelesek azokat visszaszolgaltatni.
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8.5.6.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetSk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitvatartaisnak megfeleltetett

ttemterv szerint kertl sor. (A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.)

8.5.7. Az allomany elhelyezése, tagolédasa, katalogizalasa

A konyvtar kb. 30000 db dokumentummal rendelkezik, melyek elhelyezése egyrészt szabadpolcos
rendszerben torténik, masrészt a tartds tankonyvek és a real szakirodalom zarhaté polcrendszerbe
kertlt a konyvtar el6tti folyosén. (A konyvallomany selejtezett, de még dolgozatirasra kiadhaté
konyvei, feladatgyljteményei az iskola szaktermeiben keriiltek elhelyezésre.)

8.5.7.1. Az allomany tagolodasa

- kézikonyvtar allomany: tarolasa a raktari jelzet alapjan torténik. Ez az allomanyrész nem
kolesondzhetd;

- ismeretterjeszté és szakirodalom: raktarozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik;
tanuldknak sz616 ismeretk6z16 irodalom kiilon polcon kertl elhelyezésre;

- szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerz6i betirendbe sorolva talalhatok.

- hivatali segédkonyvek: elhelyezésiik az igazgatoi és gazdasagi irodaban;

- folyodiratok: elhelyezésiik a tanari szobaban;

- tankOnyvek, oktatasi segédletek: elhelyezésitk a konyvtari folyosén, tantargyanként

csoportositva.
8.5.7.2. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvek osztalyozasa az ETO szerint torténik, illetve azon belil abc-rendben, a Szirén program
altal felkinalt lehet&ségek alapjan.
Ezek:

- kézikonyvtar allomany: elhelyezése a konyvtarteremben,

- ismeretterjesztd szakirodalom: a konyvtar el6tti folyoson, zart szekrényekben,

- szépirodalom: a kényvtarteremben,

- tartds tankonyvek: kiosztva, illetve a konyvtarteremben,

- folydiratok: a kézponti tanari szobaban.

8.5.8. Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankényvekre vonatkozoé szabalyok

A tartés tankonyv fogalmanak értelmezésében az 5/1998. MKM rendelet a meghatirozé. E szerint
tartés, az a tankonyv mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztili
hasznalatara alkalmas tankonyv.

Iskolankban a pedagdégusok csak olyan nyomtatott taneszkézoket (tankonyv, munkafiizet, térkép

stb.) hasznalnak a tananyag feldolgozasahoz, amelyek a hivatalos tankényvjegyzékben szerepelnek.
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A koznevelési torvény értelmében a sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell az iskolaban
hasznélatos tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrél, amelyek a kévetkezé tanévben
a nevel6 és oktaté munkahoz sziikségesek.

A kotelezben beszerzenddkrél és a tanévkezdéssel kapcsolatos teend6krél a leendd 4j osztalyok
tanuldi junius végén a beiratkozaskor, a tobbiek a tanév végi bizonyitvanyosztaskor kapnak
tajékoztatast. (Szukség esetén — ha 1j informacié mertl fel a nyar folyaman — a tanévkezdés el6tt
elektronikus uton kildunk értesitést az érintett tanuloknak, illetve az iskola honlapjan tessziik azt

k6zzé.)
8.5.8.1. A tankonyvkivalasztas és megrendelés elvei

- A helyi tanterviink gerincét az allamilag elismert tankényvkiadok tantervei alkotjak, a
tankonyveket a KELLO rendszerén keresztiil rendeljik meg, a torvényi el6irasok szerinti
eljarasrend alapjan.

- Intézményiink csak tankonyvvé nyilvanitott és a tankonyvijegyzékben szereplé tankonyveket
hasznal.

- A tankonyvek megrendelésében (igények felmérése, tankonyvlistak Osszeallitasa stb.)
kozremikodik az igazgatdhelyettes, a konyvtiros tanar/tankonyvielelSs. O all kapcsolatban a
tankonyvellatoval és az intézményfenntartoval (Tankerilet), koordinalja a tankonyvarusitast.

- A munkak6zosségek  tagjai  tankOnyvrendeléskor egyeztetnek egymassal és  a
tankonyvfelel6ssel, aki folyamatosan tajékoztatja az igazgatét a rendeléssel kapcsolatos
informaciékrol.

- Az idegen nyelvek esetében az el6z6 évek tapasztalatai (nyelvi csoportok szama,
tanuldlétszama, alkalmazott tankényvek stb.) alapjan allitjdk Ossze a szaktanarok a
beszerezheté konyvek és segédletek listajat a tankonyvrendeletben foglalt hataridének
megfelelGen.

- A tankonyvrendelést az iskolai konyvtarbol kélesonézhetd tartds tankonyvek allomanyat is
figyelembe véve kell meghatarozni.

- A tankoényvrendelést minden évben az aktualisan megszabott hataridéig a kényvtarosnak kell
elvégeznie.

- A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozdan az osztalyt, csoportot tanitd
szaktanar, enneck hidnyaban az igazgaté altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagogiai
programban foglalt el6irasok és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével.

- A szaktanarok tankOnyvrendeléseit a munkak6zosség-vezet6k szakmai szempontbdl
véleményezik, szikség esetén javasoljak annak moédositasat. A munkak6zosség-vezetSk altal
szakmai szempontbdl jovahagyott tankényvrendeléseket a tankonyvfelels Osszesiti és arrdl
tajékoztatja az intézmény vezetését.

- A tankonyvfelel6s elektronikus formdban megkildi a tankonyvrendelési adatokat a
fenntartonak. Az igazgaté megkéri a fenntarto irasos egyetérté nyilatkozatat.

- A tankonyvfelel6s a tankonyvrendelést az aktualis jogszabdlyi elSirasoknak megfelel6en
(elektronikusan) hataridére lezarja.

- A tankonyveket az elsé tanitasi napon kapjak meg a tanuldk az iskolaban.

- A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. A tanuld a tankonyv atvételét alairasaval igazolta.
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- A tankonyv elvesztésébdl, rongalasabol eredé karokat meg kell téritenie a tanév végéig egy
ugyanolyan tankonyv beszerzésével és a konyvtarnak valé atadasaval vagy a tankonyv aranak
befizetésével.

- Az iskolai konyvtar ugyanabban a szoftverben kezeli a tankonyvellatds biztositasahoz
szitkséges tankonyveket, mint a tobbi konyvtari konyvet. A tankonyvek, tantargyi
kapcsolédasuk alapjan TK-, illetve T- el6jelzést kapnak, majd a tantargyhoz kapcsol6do

sorszam koveti, és a konyvtari folyoson kertilnek elhelyezésre.
8.5.8.2. A tartds tankonyv kartéritése

- Egy év utan 50% vagy az elvesztett dokumentum pétlasa.
- Hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a rendelet szamit.
- A tovabbiakat az iskola Hazirendje hatirozza meg.

- A tartés tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankényvtaraban is el kell helyezni.
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9. Fuggelék

9.1. Munkaidd nyilvantartas helyi rendje

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapa valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felhé alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.2. Alapit6 okirat

Az mtézmeény székhelye szerinti virmegye neve: Pest virmegye
Fenntartd tankerilleti kizpont megnevezése: Monori Tankerilet Koepont
OM azonositd: 032552

Ocsai Bolyai Jinos Gimnizium
seakmai alapdokumentuma

A nemeeti kenevelésrol szalo 2001, évi CXC. tirvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatisi intézmények mikidésérd]l és a kiznevelési intézmények névhaszndlatird] szole 20020120 (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakman alapdokumentumot adom ki:

A kiiznevelési intézmeény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Ocsai Bolyai Jnos Gimndzium
2. Feladatellatisi helyei
2.1. Seékhely: 2364 Ocsa, Falu Tamas utca 35.

3. Alapitd és a fenntartd neve és seékhelye

3.1, Alapitd szerv neve: Emben Erdformsok Minisztériuma
3.2, Alapittn jogkor gyakorlaja: emben erdforrsok minisetere
3.3, Alapitd szekhelve: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4, Fenntartd neve: Momnori Tankerileti Kézpont
1.5, Fenntartd seékhelye: 2200 Monor, Petofi Sandor utca 28,
4. Tipusa: gimnazium
5. OM azonosité: 032552

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.0, 2364 Ocsa, Faly Tamds wtca 35.

f.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri ( felvehettd maximalis tanuloi 1étszam: 510 fo)
6.1.1.2. évfolyamok szama: négy. ot, hat
6.1.1.3. nyelvi elokészitd

6.1.2. iskolai kinyvtar: iskolal / kollegiumi kinyvtir
6.1.3. mindennapos testnevelés biztositasinak modja: sajat tornaterem
7. A feladatellatist szolgald vagyvon és a felette vald rendelkerés és hasendilat joga
7.1 2364 Ocsa, Falu Tamds utea 35.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1515, 1516, 1517
T.1.2. Hasznos alapterilete: 4200 nm

T.1.35. Intézmény joghire: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd joghkore: vagyonkeneldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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9.3. Gyakornoki szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapa valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.4. Kulcskezelési szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapa valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.5. Hivatali telefonhasznalati szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.6. Panaszkezelési szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.7. Intézményi Tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.8. Diakonkormanyzati szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.9. Sziil6i szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

telhé alapu biztonsagos tarolohelyén.
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9.10. Iskolai sportkér szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapa valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.11. Bels6 ellenGrzési szabalyzat, 6nértékelési szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapa valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.12. Tanari tigyelet szabalyzata

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.13. Ttlizvédelmi szabalyzat

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.14. Diakigazolvanyok igénylésének rendje

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.15. A pedagogus munkakorben alkalmazottak
teljesitményértékelésének rendje

A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

telhé alapu biztonsagos tarolohelyén.

9.16. A pedagogusok elismerését szolgalo dijak odaitélésének
szabalyzata

Az oktatasaért felelés miniszter, a Tankerilet, illetve Ocsa Véros éltal odaitélhetd dfjakrol a
nevel6testilet tagjai jelolhetnek elektronikus szavazat formajaban. Ha az adott elismerésre valod

szavazasnal egyenléség alakul ki, akkor a dontést a mindenkori iskolavezetés hozza meg.
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9.17. Pedagogusok kételezd tovabbképzésének szabalyzata

A 2025. januar 1-én megvaltozott jogszabalyi hattér miatt az intézménynek minden tanév aprilis 30-ig
kell elkészitenie a pedagdgus-tovabbképzés intézményi programijat.
A szabalyzat kinyomtatott, papir alapt valtozata megtalalhat6 az iskola titkarsagan, illetve az intézmény

felh6 alapu biztonsagos tarolohelyén.
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10. Zar6 rendelkezések

LEGITIMACIOS ZARADEK

A(z) Ocsai Bolyai Janos Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak véleményezése az

alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktatészama
Intézményi tanacs

: 2026.07.02. 04170-2/2026
Sziil6i szervezet
Diakonkormanyzat 2026.06.18. 04170-1/2026
Nevelotestiilet 2026.07.03. 00087-9/2026

JOVAHAGYASI ZARADEK

A(z) Ocsai Bolyai Janos Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjdban biztositott hataskromben

eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint

dr. Hrutkané Molnar Monika

tankertileti igazgato
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