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1.

Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és idébeli hatalya

A Bathori Istvan Gimnazium Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzatanak célja, hogy meghatarozza a
gimnazium szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, szabdlyait és azon rendelkezése-
ket, melyeket jogszabaly nem utal mds hataskorébe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) és a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban R.) alapjan késziilt.

Az alapit6 okirat, a miikodési engedély, jelenSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, a
pedagogiai program, a hazirend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazasa teremti meg a torvé-
nyes mikodés alapjat a jogszabalyokkal 6sszhangban.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakat a Bathori Istvan Gimnazium székhe-
lyén miikodo intézményben, a tagintézményekben és a telephelyeken egyarant alkalmazni kell,
iddbeli korlat nélkiil. A felsorolt dokumentumok rendelkezései a gimndzium minden alkalma-
zottjara kotelezo érvénytliek. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotele-
sek megtartani, akik a szolgaltatdsait igénybe veszik, az intézménnyel barmilyen formaban kap-
csolatba keriilnek.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat feliilvizsgalatdt minden tanév marcius 31. napjaig kezde-
ményezheti a nevelOtestiilet, a didkonkorméanyzat vagy a gimnazium vezetdsége. A kezdeménye-
z€s esetén a modositasi javaslatokat az adott év augusztus 31-¢éig a nevel6testiiletnek meg kell
targyalnia. A fenntarto elzetes egyetértését kell kérni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat min-
den olyan modositasi szandéka esetén, amelynek kovetkeztében a fenntartora tobbletkotelezett-
ségek harulndanak. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadd dontése alap-
jan, az Nkt. 25. § (4) bekezdése esetén a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba. Az elfogadott
SZMSZ rendelkezéseit, az elfogadast kovetd tanév elsé napjatol kell alkalmazni, kivéve, ha a
modositasara jogszabalyi valtozadsok miatt volt sziikség, mint jelen esetben is. Ilyenkor ugyanis
az elfogadas napja egyben a hatalyba 1épés napja is. A jelen SZMSZ hatalyba lépésével a 2018.
augusztus 30. napjan kelt SZMSZ hatéalyat veszti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenn-
tartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

1.2 Az intézmény miikodését szabalyzé dokumentumok nyilvanossaga

A Bathori Istvan Gimnéazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai programja, Helyi
tanterve és Hazirendje—a gimnazium egyéb, a hatalyos jogszabalyokban leirt 6sszes dokumentu-
maval egyiitt - nyilvanos. A Pedagodgiali Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzat a fenntart6 Budakaldsz ErdOhat u. 84. szam alatti telephelyén, az iskola székhelyén
(Nyirlugos, Debreceni ut 2.), tanligyigazgatasi kézpontjaban (Nyirlugos, F6 utca 8.) és valam-
ennyi telephelyén rendelkezésre all. A dokumentumokba a Bathori Istvan Gimnaziummal min-
den kapcsolatban 4ll6 maganszemély, jogi személy vagy mas szervezet - az igazgatdval vagy
tagintézmény-vezetovel tortént eldzetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrol jegyzeteket
¢s/vagy masolatot készithet.



1.3 Az intézmény adatai, tevékenységi kore

Az intézmény elnevezése: Bathori Istvan Gimnazium
Az intézmény székhelye: 4371 Nyirlugos, Debreceni 1t 2.
Az intézmény OM azonositoja: 200680

Az intézmény telephelyei és megalapitott miikodé tagintézményei:
A Bathori Istvan Gimnazium kozponti taniigyigazgatasi irodaja:
4371 Nyirlugos, F0 utca 8.

A Bathori Istvan Gimnazium tagintézményként miikodo telephelyeinek felsorolasat az Alapi-
tookirattal egyez6 modon az 1.szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatas, a jogszabalyokbanmeghatarozott feltételeknek meg-
felel6 kiskoruak, illetve felndttek részére.

A felnottoktatas formai:

Esti munkarend szerinti gimndziumi oktatés.

1.4 Az intézmény jogallasa, feliigyelete, illetékessége
Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a SZILTOP Nonprofit Kft. (székhely: 2011 Budakalasz, Erdéhat utca 84., cég-
jegyzékszam: Cg. 13-09-125201, addészam: 18081802-2-13, statisztikai szamjel: 18081802-
8531-572-13) altal fenntartott, 6nallo jogi személy. Részben 6nalldan gazdalkodik, az elGirany-
zata felett részjogkorrel rendelkezik, bérgazdalkodas tekintetében 6nalld. Az intézmény gazdal-
kodésaval kapcsolatos feladatokat az alapito latja el elkiiloniilt gazdasagi szervezete utjan a kii-
16n megallapodasban foglaltak szerint.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény feliigyeletét a fenntartdo SZILTOP Nonprofit Kft., szakmai-térvényességi feliigye-
letét a székhely tekintetében a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal, a tagintézmé-
nyek vonatkozasaban az illetékes megyei kormanyhivatal latja el.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.

1.5 Az intézmény mitkodésének alapelvei
Az intézmény mitkddése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:

a./ A személyiségi jogok védelmének elve



Az intézmény munkatarsainak a tevékenységiik soran tudomasara jutott, a tanulok személyiségi
jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovabbitasara €s nyilvanossagra hozatalara a személyes
adatok védelmérdl szolo torvényben foglaltakat minden koriillmények kozott biztositaniuk kell.

b./ Az egyenlbség elve

Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanuldé nemre, fajra, vallasi meg-
gy6z0désére, borszinére, nemzeti vagy etnikai Kisebbséghez valo tartozasara, fogyatékossagara,
egészségi allapotara, politikai vagy mas véleményére tekintet nélkiil egyenld elbiralasban kell,
hogy részesiiljon.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.1 Az iskola szervezeti felépitése

A Bathori Istvan Gimnazium az alapito okirataban rogzitett, az 1. szamt mellékletben felsorolt
telephelyekkel mikodik.

A munkaltaté (igazgato) jogosult az intézmény dolgozoit munkaviszony keretében f6- vagy mel-
1¢kallasban, teljes vagy részmunkaiddben, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb polgari jogi
jogviszony keretében megbizasi szerzddéssel (6raado tanar) foglalkoztatni. Az igazgatd jogosult
eseti megbizasi szerzddés kotésére is konkrét feladatok elvégzésére iranyuldan. Eseti megbizas
nem kothetd az intézménnyel mar jogviszonyban allo alkalmazottal bet6ltott munkakorébe, illet-
ve ellatando feladataba tartozo, ahhoz szorosan kothetd tevékenység elvégzésére. A jogviszony
jellegétdl fiiggetleniil a tevékenységet végzd személy koteles arrdl nyilatkozni, hogy biintetlen
elééletii, cselekvoképes, valamint a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel rendelkezik.






2.2 Az intézmény képviselete

A harmadik mondatban irt kivétellel az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gya-
korlasara, utalvanyozas kezdeményezésére ¢és szerzodésen alapuld kotelezettségvallalasra, a
munkaltatoi jogkorok gyakorlasara az intézmény igazgatdja jogosult.Az igazgato el6z6 mondat-
ban megjeldlt jogkore a helyettesitésére jogosult, az igazgatd altal megbizott személyt, azzal a
korlatozassal illeti meg, hogy szerzédésen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben,
karenyhités céljabdl jogosult aldirni, errdl azonban haladéktalanul értesiteni koteles az igazga-
tot.A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érinté munkajogi €s polgari jogi szerzodéseket
kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntartdé képviseldje — illetdleg az altala felhatalmazott
személy — ellenjegyzi.A tagintézmények korlatozott képviseletére és a kiadmanyozasi jogkor
korlatozott gyakorlasara a tagintézmény-vezetd jogosult. Korlatozott képviseleti jogkor kiterjed
az adott intézmény nem hatdsagok eldtt (szakmai szervezetekben, konferencidkon) torténd kép-
viseletére az igazgatd eldzetes tajékoztatasa mellett. A korlatozott kiadméanyozasi jogkor kiterjed
a tanulokkal kapcsolatos azonnali intézkedést kdveteld ligyekre.

2.3 Iskolai dokumentumok hataskore, elkészitése

A Bathori Istvan Gimnazium minden tagintézményére egységesen érvényes szabalyzatok ké-
sziilnek, melyek meghatarozott esetekben tartalmazzak a tagintézményi szintli eltérések, a helyi
sajatossagoknak megfeleld alkalmazas lehet6ségét. A tagintézmények tekintetében az épiiletek
hasznalataval, munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyok esetén minden esetben
a bérbead6 azonos teriiletre vonatkoz6 szabalyzatainak rendelkezései irdnyadoak, a gimnazium
annak rendelkezéseit nem irhatja feliil, csak kiegészitheti, specidlis helyzetiinkre vonatkoz6an
értelmezheti. A gimndzium minden tagintézménye O6ndlldan késziti el éves munkarendjét a Koz-
ponti munkaterv alapjan, tantargyfelosztasat, orarendjét, melyeket az igazgatd hagy jova a beter-
jesztés alapjan.

2.4 Az iigyintézés és iratkezelés rendje

A gimnazium igazgatdja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat mellékletét képezd Iratkezelési
szabalyzatban hatdrozza meg az ligyintézés és ligykezelés rendszerét, eljarasrendjét. A tagintéz-
ményekben torténik a tanuldkkal kapcsolatos tigyintézés a szabalyzatokban meghatarozott hatas-
korok figyelembevételével. A tagintézményben torténik a keletkezd iratok atmeneti taroldsa.
A gimnazium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi ligyek intézését a fenntartod altal miikod-
tetett kozponti gazdasagi iroda végzi, az igazgato feliigyelete mellett. A keletkezd iratok Orzése-
nek, irattarazdsanak helye a gazdasagi iroda. A gimnéazium kozponti iroddjéban, illetve a tagin-
tézményekben Orzendd iratok korét, az irattarba helyezés rendjét a fentebb mondott szabalyzat
tartalmazza.

2.5 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Jogkorére a helyettesités rendjére a
2.2. pontban rogzitettek irdnyadoak. A tagintézmények vezetdi a vezetdi feladatmegosztas sze-
rint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervezetekkel.



2.6 A fenntartoval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartdja kozvetleniil az igazgatoval tartja a kapcsolatot, s rajta, illetve a kdzpon-
ti tanligyigazgatasi irodan keresztiil a tagintézményekkel. A fenntartdi iranyitas szervezeti kere-
teit a fenntartd hatarozza meg. A fenntarté altal miikodtetett kozos gazdasagi iroda végzi a gim-
nazium ¢és tagintézményei gazdalkodasaval, a dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos iigyeket. A
gazdasagi iroda vezetdjének jogkdre, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat elkészit-
se, ligyintézési szabalyokat megallapitsa. A bérszamfejtés alapjaul szolgald, a kifizetések jogsze-
riségét megalapozo Oraszamjelentéseket, a feladatok teljesitésének igazolasait a tagintézmény-
vezetdk az igazgatonak kiildik meg, aki ellendrzés utan tovabbitja azt a gazdasagi irodanak.

2.7 A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezetdje a sz€khellyel, a kdzponti gazdasagi irodaval, az iskola igazgatojaval az
igazgatohelyetteseken keresztiil, illetve kozvetleniil, tovabba interneten, telefonon, levélben tart-
ja a kapcsolatot. Az igazgaté a tagintézmények vezetdin keresztiil gondoskodik arrél, hogy a ta-
nuldkat és pedagdgusokat, valamint a tobbi munkatarsat érintd intézkedések, informéciok kelld
idében és modon kihirdetésre keriiljenek, eljussanak az érintettekhez. Az igazgatd rendszeresen
korlevélben tajékoztatja a tagintézmények vezetdit az aktualis feladatokrol, tudnivaldkrol. Gon-
doskodik arrél, hogy a munkdhoz sziikséges informaciok, dokumentumok mind nyomtatott,
mind elektronikus formaban eljussanak a tagintézményekbe.

2.8 A vezetok és az iskolaban miikodoé szervezetek kapcsolattartasanak formaja és
rendje

Az intézményben iskolaszék, sziildi szervezet, intézményi tanacs nem milkodik. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalybalépésekor didkonkormanyzat a gimnazium székhelyén és telephe-
lyein nem mitkddik. Amennyiben az igazgat6 a diakonkormanyzat megalakitasarol értesitést kap,
ugy haladéktalanul koteles a didkdnkormanyzatokra vonatkoz6 rendelkezések megjelenitésével
kapcsolatos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositast elokésziteni, a modositas érdekében
eljarni. Amennyiben barmely tagintézményben, vagy gimnaziumi szinten didkonkormanyzat jon
létre, azokkal a kapcsolattartasért a tagintézmény-vezetd illetve az igazgato felel.

2.9 Az iskolavezetoség
Az igazgat6 dontés eldkészitd, véleményez0, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezetdség tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek

tagintézmények vezetdi

Az 1gazgato altal megallapitott munkaprogram alapjén tandcskoznak. Az tilések 0sszehivasa az
igazgatd feladata. Az iilésre - napirendi ponttol fliggden - tandcskozasi joggal meghivhatok az

iskola més dolgozéi is, az érdekképviseleti szervek vezetdi is. Az operativ vezetési ligyekben az
8



igazgatd és a tagintézmények vezetdi rendszeresen megbeszélést tartanak. Az iskolavezetdség
Joga, hogy elbterjesztést készitsen, s fogadjon el, a nevelGtestiilet részére a pedagogiai program,
a helyi tanterv, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, illetve az intéz-
ményt érinté barmely kérdésben. Az iskolavezetOség hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza,
hatarozatképes, ha a tagintézmény vezetok legalabb 2/3-a részt vesz iilésén. Az iskolavezetdség
joga, hogy barmely kérdésben kezdeményezze a nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat.

2.10 A nevelotestiiletfeladatkore, hataskore

A neveldtestiilet az intézmény nevelési-oktatasi tigyekben illetékes legfontosabb tanacskozo €s
hatarozathozo testiilete. A tagintézmények pedagodgusai kiilon-kiilon is neveldtestiiletet alkotnak,
s rendelkeznek helyi szintii kérdésekben a jogszabalyok altal rajuk ruhazott jogositvanyokkal: a
tanulok tanulmanyi munkajanak értékelésével, fegyelmi tigyeivel, a helyi munkatervvel kapcso-
latos jogositvanyokkal. A tagintézmények nevel6testiilete a tanulok tanulmanyi munkajanak ér-
tekelését az osztalyban tanito tanarok kozosségének eldzetes véleménye alapjan végzi el. Az ora-
ado tanarok csak a tanuldk tanulmanyi eldmenetelének, fegyelmi ligyeinek elbirdlasa tekinteté-
ben rendelkeznek szavazati joggal. A gimnazium egységes nevelGtestiilete jogosult a mitkodést
meghataroz6 dokumentumok jovahagyésara, modositasara. A gimnaziumi nevel6testiilet munka-
jéban részt vehetnek az 6éraadd tanarok, de szavazati joguk nincs. Az egységes nevelbtestiiletben
a tagintézmények nevel6testiiletei megbizott képviseldjiik utjan is képviseltethetik magukat. A
megbizott delegaltak kotelesek az elézetesen kialakitott allaspontok képviseletére, annak megfe-
lelen valo eljarasra. A nevel6testiiletek a hatarozataikat egyszerii szotobbséggel hozzak. A tag-
intézményi nevelOtestiiletek hatarozatképesek, ha azon a szavazati joggal rendelkezd alkalmazot-
tak legalabb 2/3-a jelen van. A gimnazium nevelGtestiilete hatarozatképes, ha azon a tagintézmé-
nyi képviselok, delegaltak legalabb 2/3-a, vagy a szavazasra jogosult pedagogusok 2/3-a jelen
van. Neveldtestiileti értekezlet megtarthatd egységesen, de teriileti (regionalis) szervezésben is.
A nevel6testiiletek barmilyen, az intézményt érint6 kérdésben javaslattételi joggal rendelkeznek.
A gimnazium nevelGtestiilete barmilyen kérdés megvizsgéldsara, javaslatok kidolgozésara tagjai
koziil eseti bizottsagot hozhat 1étre, s meghatdrozhatja annak feladatait, miikddési szabalyait. A
nevelbtestiilet munkéjahoz kiils6 szakértoket is igénybe vehet. A nevel6testiilet a feladatkorébe tar-
tozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére a jogszabalyi keretek kozott, tagjaibol — meghatarozott idore
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre. A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra, ha az iskoldban ilyen férumok
mitkodnek. Mind a bizottsag 1étrehozasahoz, mind az atruhazas megtorténtéhez a nevelGtestiiletnek a fen-
tiekben rogzitett altalanos szabalyok szerinti hatarozathozatala sziikséges. A bizottsag, mind az atruhazott
jogkor gyakorldja irasban, hetente koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet mindazokrol az ligyekrol, ame-
lyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

2.11 A vezet6k hataskore és feladatai
Az intézmény igazgatojat a fenntartobizza meg.
Az igazgato feladatai kiilonosen
o A személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelds az iskola iranyitasaért, miikodésének

biztositasaért.
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e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerii, magas szinvonalll szakmai fel-
adatellatast. Kozvetleniil, vezetd tarsai segitségével irdnyitja az intézmény munkatar-
sait.

e Meghatdrozza a szakmai programok alapelveit, realizdlasdnak modjat és formajat.

e Meghatarozza a vezetdi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellen-
Orzi a dolgozok egymas kozotti egyiittmiikodését, a bels6 munkamegosztast, a szerve-
zettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

e Egyedi esetekben dont a tanulok hozza benyujtott kérvényei iigyében a tagintézmény
vezetOk javaslata alapjan:

- szakért6i vélemények alapjan tantargyak tanulasa, értékelése aloli felmentésekrol

- szocialis tamogatasokrol, kedvezmények adasar6l. Kedvezmények megitélésekor
jogkorét a tagintézmény-vezetdre atruhdzhatja, a mértékek ¢€s eljarasi szabalyok
pontos meghatarozasaval.

e A fenntart6 altal meghatdrozott dijak mértékére, a fizetés modjara, a mérséklés szaba-
lyaira a fenntartonak javaslatot tesz.

e Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

e Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartdt az intézmény munkajarol, problémairdl, és kér-
heti az iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, tamogatast.

e Gondoskodik az iskolara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasarol.

e Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patrondlasa érdekében kiilonb6z6 isko-
lan kiviili szervezetekkel.

e Sajat hataskorében, a koltségvetési keretek ismeretében donthet az alkalmazottak
munkdjanak, feladatvégzésiik szinvonaldnak anyagi elismerésérdl, a fenntartoval
egyeztetett elvek szerint.

Pedagogiai iranyité6 munkaja
e Tervezi, szervezi, ellenérzi az iskolaban folyo oktatdi-nevel6i munkat. Gondoskodik
a Pedagogiai Program, ¢és a helyi tanterv elkészitésérol.

o Az iskolavezetdség vezetdje €s pedagdgiai iranyitdja.

e (Gondoskodik a neveld-oktatd munka allando fejlesztésérdl. Biztositja a pedagdgusok
alland6 szakmai tovabbfejlodését, onképzesiikhoz megfeleld szakirodalmat, konzulté-
cios lehetdségeket biztosit.

o Elkésziti az iskola éves Kozponti munkatervét
e A tagintézmény-vezetok bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast.

e FEllendrzi a tagintézmény-vezetdkkel egyeztetett terv alapjan a tanitasi orakat, az 6ran
kiviili foglalkozasokat, a tantestiilet oktato-neveld munk4jat.
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o Ertékeli a tanarok oktaté-neveld munkajat a tagintézmény-vezetdkkel egyeztetve.
e Vezeti a nevelési értekezleteket.

Ugyviteli feladatai

Iranyitja és ellendrzi
a pedagodgusok ¢és az iigyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
a leltarak, elszdmolasok, nyilvantartdsok vezetését.
az eldirt kozponti nyilvantartasok (KIR, Kétszintii stb.) kezelését

e A jogszabalyi eléirasoknak megfelelden szervezi a tanulmanyok alatti és az érettségi
vizsgakat.

e Jelenti az osztalyozo vizsgékat a teriiletileg illetékes jarasi hivatalok felé.

e Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett megal-
lapitasokat, és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idébeli aranyos felhasz-
nalasat. Iranyitja és felligyeli a tagintézmények eszkozellatottsagat.

Egyéb feladatai

Elvégzi a postabontast és kijeloli az ligyintézot.

Az igazgatd jogosult a fenti feladatokat a tagintézmények vonatkozéasaban a tagintézmény-
vezetdkre atruhazni.

o Az igazgatéhelyettesek feladatai

Az igazgatdé munkdjat az Nkt. 1. sz. mellékletében meghatirozott szamu helyettes segiti.
Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen, hogy dontésre késziti elé

e azigazgatdo munkakorénél
e apedagdgiai munka iranyitdsanal
e az iskola fenntartasanal,

e az iigyvitelnél megjeldlt feladatokat,

e akozponti nyilvantartasok vezetéséert.
e atanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyek,

e atanulokkal kapcsolatos fegyelmi iigyek,
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e aszakmai munka belso ellenOrzése vonatkozasaban a dontés elOkészitésért.

Az igazgatohelyettes ellat minden olyan feladatot a gimnazium mikodésével kapcsolatban,
amellyel 6t az igazgatd megbizza.

Az igazgatohelyettes ellathat egyben tagintézmény-vezetdi teenddket is.

Tobb igazgatohelyettes alkalmazasa esetén a munkamegosztas kiilon megallapodas szerint valo-

sul meg.

e A tagintézmény-vezeto feladatai

Segiti az igazgatdt a neveld-oktatdoi munka irdnyitdsdban, az igazgatdjat akadalyoztatasa esetén
felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos ligyekben.

A tagintézmény-vezetd pedagdgiai iranyitd munkija

Az igazgatoval egyeztetett terv (belsd ellendrzés) szerint latogatja a tanitasi orakat.

Megszervezi, hogy a tagintézményében tanitd pedagodgusok a tanuldk, kiskort tanu-
16k esetében a sziilok szamadra eldre kijelolt iddpontokban elérhetdk legyenek (fogadod
ora).

Megszervezi a neveldtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tana-
roknak, tanarjelolteknek.

Ellen6rzi a Pedagogiai Program maradéktalan teljesitését
Javaslatot tesz a taneszkdzok beszerzésére.

Részt vesz a fenntartd és a Bathori [stvan Gimnazium értekezletein.

A tagintézmény-vezetO tigyviteli iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a hidnyz6 tanarok helyettesitésérdl, ellendrzi és vezeti a helyettesitési
naplot.

A Kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves munkatervét.
Elékésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat.

Az igazgatd altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az
iigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmet.
Elkésziti az év eleji és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.
Iranyitja a nevelOtestiilet tagjainak szakmai fejlodéseét.

Feliigyeli a pedagogiai program, a helyi tanterv szerinti elérehaladast.

Szervezi és adminisztralja a tanulmanyok alatti vizsgakat. Gondoskodik a tanulok-
vizsgara torténd bejelentkeztetésérol.

Gondoskodik az irattdrazasrol, vezeti az iktatokonyvet.
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Gondoskodik a bizonyitvanyok tarolasardl, kezelésérdl és nyilvantartasarol.
Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagogusok jutalmazasara, kitiintetésére.
Képviseli a tagintézményt.

Kiilon igazgatdi megbizas alapjan szervezi az érettségi vizsga tagintézményi szinten

sdg munkajaban helyettesiti az igazgatot.
Iranyitja az osztalyfonokok munkajat.

Gondoskodik a pedagogusok adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenorzésé-
rol.

Napra készen vezeti a tanuld-nyilvantartasoKat, ellendrzi a tagiskola dolgozodinak ad-
minisztrativ munkajat. Gondoskodik a napldk, torzslapok, beirdsi naplok, bizonyitva-
nyok vezetésérdl, kezelésérol.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanuldlétszamok alakulasat, a valtozasban érintett
tanulok adatait. Gondoskodik a kdzponti nyilvantartasok felé torténd pontos adatto-
vabbitasrol.

Gondoskodik a mulasztd tanulok kiértesitésérdl, felszolitasarol. Eljar annak érdeké-

ben, hogy a tanuldk kimaradasi ardnya csokkenjen.

Minden hoénap 5-ig 6raszam, ill. hianyzasjelentést készit az el6z6 honapban megtar-
tott tanorakrol, beszamolokrol.

Megszervezi a beiratkozast és a nyari tigyeletet.
Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat.
Kapcsolatot tart a befogad6 iskola vezetdjével.

Tagintézményi szinten az igazgaté felhatalmazasa alapjan ellatja a tanuldi jogvi-
szonnyal kapcsolatos (felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megsziinése) taniigyigazga-
tasi feladatokat. Vezeti a tanulok KIR nyilvantartasat.

A szolgalati mobiltelefonon valo elérhet6ségét biztositja. Figyeli az internetes posta-
fiokjat.
Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérol.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a gimnazium mikodésével kapcesolatos feladatokat, amelyekkel
az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Munkakozosségek és vezetéik feladatai

A gimndzium pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre, gimndziumi szinten,
illetve tagintézményi szinten. A munkakdzosségek ondlloan hatarozzak meg miitkddési rendjiiket.
A munkak6zosség vezetdjét sajat hataskoriikben valaszthatjak meg. A munkak6zosség vezetdje
Osszeallitja az iskola pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves prog-
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Szakmai feladataik lehetnek kiilonosen:

e Az intézményben a nevelési-oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése, ja-
vaslatok kidolgozasa, eléterjesztése.

e A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

e Idészakonkénti nevelési-oktatdsi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése, ebbdl eredd feladatok meghatarozasa.

e Helyi, gimnaziumi pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasa.
e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
e A pedagdgiai programban meghatarozott célkitlizések teljesiilésének eldsegitése.

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelbtestiilet szadmara, vala-
mint - igény szerint - az igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérol.

e Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, amunka zavartalansdganak biztositasa.
e Az intézményi vagyon védelme.

e A leirasban nem megjelolt, 6nalldan felvallalt eseti feladatok megoldasa az igazgatd
megbizasa alapjan.

2.12 Az intézményvezetoilletve azintézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa ese-
tén a helyettesités rendje

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettesek munkamegosztasuknak megfeleléen-
az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorében - teljes feleldsséggelhelyettesitik. Az
igazgatohelyettesek koziil az igazgatd altal adott megbizas hidanyaban az altalanos igazgatdhe-
lyettes gyakorolja az igazgato tartos tavolléte esetén a kizardlagos jogkorként fenntartott hatas-
koroket is az 2.2. pontban meghatarozottak szerint. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthe-
tes, folyamatos tavollét. Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén a pedagdgiai igazgatOhelyettes, az
6 akadalyoztatasa esetén a szervezési igazgatohelyettes jogosult helyettesként eljarni. Valameny-
nyiilik akadéalyoztatdsa esetén a fenntart6 jogkore és feleldssége a helyettesitésiikrél gondoskodni.
A tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén elsddlegesen, ha van a tagintézmény-vezetd he-
lyettes jogosult a helyettesitésre. Ha nincs tagintézmény-vezeté helyettes, vagy 6 is akadalyoz-
tatva van a feladat ellatdsdban, Ggy az igazgatd feleldssége megfeleld helyettesitésérdl gondos-
kodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A helyettes minden a tagintézmény vezet6t megille-
t0 jogkorrel rendelkezik.

2.13 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat és hataskorei tekintetében a képviselet €s helyettesités fentebb mon-
dott szabalyain kiviil a 3. sz. melléklet hataskori matrix tablazataban foglaltakat atruhazza, illetve
sajat hataskorében megtartja.
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2.14 A pedagégusok feladatai, jogai és kotelességei

e A pedagégus feladatai

A pedagogus felelosséggel €s Onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagogiai program, szaktargyi ut-
mutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba

az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgato tjan adott itmutatéasai alkotjak.

Feladata kiilonosen:

Neveld-oktatd munkajat a pedagodgiai programban rogzitett egységes elvek alapjan,
moddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Tanitasi 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvé-
tel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neve-
16-oktatdé munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, a tanitott osztaly helyzetéhez igazodd
tanmenetet készit a helyi tanterv és az érettségi kovetelmények figyelembevételével.

Alkoté mddon részt vallal:

- aneveldtestiilet Gjszerh torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésebdl,

- aziskola hagyomanyainak apolasabol

- atanulodk folyamatos felzarkdztatasabol

- atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

- aziskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében
Fogadoorat tart.

A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan tigyeleti feladatokat lat el.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen be-
lili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld6 munkamegosztas szerint - egy-egy
pedagogus isellathat.

A pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

vezetOk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai iranyi-
tasa és ellenorzése,

egyes, oraszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités),
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- szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
- munkavédelmi és tizvédelmi munka
- tantervfejlesztés, oktatasi programok ¢és segédletek kidolgozasa

- részvétel a nyari tigyeletben, a jelentkezok fogadasaban, a beiratkozas adminisztrala-
saban

- Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- ifjusagvédelmi feladatok

- mentori feladatok

Az osztalyfonok feladatai

Feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatai kiilonosen:

Osztalyaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységek végzése, naplo, torzslap, bizo-
nyitvanyok kezelése, vezetése.

Tanuldinak mulasztasait figyelemmel kiséri, Osszesiti, igazolasaikat begytjti.
Sziikség esetén javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitendok személyére a tagintéz-
mény vezetdjének.

Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztalyaban csokkentse a lemorzsolodok sza-
mat. Ennek érdekében segit tanuldinak tanuldi kozosségek, kiscsoportok létrehozdsaban,
hogy eldsegitse az esetleg lemaradok felzarkozasat, mulasztasok miatti kiesések potlasat.

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsa-
gainak, képességeinek feltarasa.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, ér-
tékelése, feladatok meghatarozasa.

Részt vallal tanulok munkajaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések eldkészitésé-
ben.

Javaslatot tesz tanuloi jutalmazasara, szocialis kedvezményekben valo részesitésére.

Tevékenyen részt vesz a tanulok tanulméanyi munkajanak értékelésében, dontések meg-
hozatalaban.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamadra, valamint -
igény szerint - az igazgato részére az osztalyat érintd kérdésekben.

Részt vallal a fiatalkoru tanulok sziileivel vald kapcsolattartasban.

Sziikség esetén fogado orat tart.
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e A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben a ko-
telességekiilondsen:

Az éplilet bérbeaddja altal meghatarozott szabalyok betartasa, betartatasa.

Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti a tagintézmény vezetdjét és gondoskodik,
arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

Az altala atvett eszk6zoket megoérzi, értiikk anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajaval eldsegiti a pedagogiai programban megfogalmazott célok teljesiilését.
Koteles mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kdzott a tanulmanyi si-
kertelenségek miatti lemorzsolddas csokkenjen.

A tanulok fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel. Tanulasmédszertani tandcsaival
segitse a tanuldk otthoni felkésziilését.

A tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, figyelmeztesse, ha
jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziiksé-
gesnek.

A tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, sziikség esetén a tagintézmény-
vezetd felé tovabbitsa a tanuldi kérdéseket.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat 10 napon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értékeli.

A tanul6 indokolt hidnyzasa esetén beszamoloinak, dolgozatainak potlasara lehetdsé-
get biztositson. A po6tlasi lehetdség csak abban az esetben tagadhatdé meg, ha a tanul6
szandékos mulasztdsa nyilvanvaloan bizonyithatd, s tarsaival szembeni eldnyszerzés
motivalta.

e A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megva-
laszthatja. Javaslatot tegyen az alkalmazand6 taneszk6zokre, tankonyvekre.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédle-
teket.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, gy a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola peda-
gbgiai programjanak tervezésében ¢&s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapit-
sa, részt vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.
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e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, re-
giondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozoé testiiletek munkéjaban.

e Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszte-
letben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A tanév rendje

Az oktatasért felel0s miniszter tanévrdl szolo rendelete alapjan, az abban foglaltak figyelembevé-
telével elkésziilé éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

e azelso és utolso tanitasi napok meghatarozasat,

e atanitasi sziineteket, a tanitas nélkiili munkanapokat,

e atanulmanyok alatti vizsgak idépontjait, azok megallapitasanak szabalyait,
e atantestiileti, iskolavezetdségi értekezletek tervezett iddpontjait, témajat,

e atanév kiemelt feladatait, és teljesitésiik hataridejét, feleldseit,

e az érettségi vizsgak idépontjait,

e az egyes feladatok teljesitésének hataridejét.

A kozponti munkaterv alapjan a helyi sajatsdgoknak megfelelden minden tagintézmény is elké-
sziti sajat munkatervét, melyet a helyi nevel6testiilet fogad el, majd felterjeszt az igazgatonak

jovahagyasra. A helyi munkaterv nem biralhatja feliil a gimnazium kdzponti munkatervét, legfel-
jebb azt kiegészitheti. Amennyiben a tanitasi napok megtartasa elére nem lathato akadalyba fit-
kozik (pl. a befogadd iskola egyéb programja okan), errél az igazgatdt haladéktalanul tajékoztat-

ni kell.

3.2 A tanulok benntartézkodasa, munkarendje

A tanulok az els tanitasi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel jogosultak az intézménybe be-
1épni, és az utolso tanitasi 6rat kovetd 15 percen beliil kbtelesek az intézményt elhagyni.

A tanitasi 6rdkon kiviil a tanulok kizardlag az intézmény altal szervezett rendezvényeken,
a rendezvény id6tartamara jogosultak az intézményben tartozkodni.

Az osztalyfonoki orak helyettesithetok a tantervben szereplé témahoz kapcsolddd kozos
programok szervezésével (kirandulés, szinhaz stb.), illetve tombdsitve is megtarthatok.

Az alacsony heti 6raszam tantargyak 6rai megszervezhetdk, megtarthatok tombdsitve is.

Esti tagozaton heti 2 tanitasi nap van. A tanuldokkal egyeztetett modon, egyetértésiikkel a
tombdositett orak plusz tanitdsi napon is megtarthatok, amennyiben az a befogado6 iskola
érdekeit nem sérti, a terembérleti szerz0dés ezt lehetdvé teszi €s azt az igazgatd eldzete-
sen engedélyezte.

A tanorak hossza 35 perc, 5 perces sziinetekkel. Tagintézményeinkben az alabbi csenge-
tési rendek érvényesek:
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1-2. 6ra 15.00-16.10 16.00-17-10
3-4. 6ra 16.15-17.25 17.15-18.25
5-6. 6ra 17.30-18.40 18.30-19.40
7-8. ora 18.45-19.55 19.45-20.55

A tagintézmények a helyi sajatossadgokra vald tekintettel valaszthatnak a csengetési ren-
dek koziil.

e A tanitasi napok heti elosztasa a helyi szokdsoknak megfelelden, a neveldtestiilet donté-
sének megfelelden torténik, attol évkozben eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

e A tantargyfelosztas és orarend késziilhet heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is.
A tantargyfelosztashoz €s az 6rarend bevezetéséhez az igazgatod jovahagyésa sziikséges.

3.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendje a tanitasi 6rdikhoz igazodik. A pedagdgus annyi id6t koteles a
tanitasi orain feliil benn tartozkodni, hogy adminisztracios tevékenységét maradéktalanul el tudja
latni. A munkaviszonyban foglalkozatott pedagogus hivatalos munkaidejének80%-a terhére a
tantargyfelosztasban rogzitett kotelezd draszdman feliil kiilon dijazéas nélkiil megbizhato érettségi
¢és egyéb (tanulmanyok alattivizsgan) valo feliigyelettel, tanulmanyok alatti vizsgakonvizsgazta-
toi tanari teendok (feladatlapok, tételsorok Osszeallitasa, javitas, kérdezOtanar) ellatasaval, korre-
petalas tartasaval és egyéb munkakoréhez kothetd feladatok ellatasaval. A pedagogus tanitasi
orajanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel korabban kéoteles az iskolaban megjelenni. Akadalyoz-
tatasa esetén 1doben koteles a tagintézmény vezetdjét értesiteni, hogy gondoskodni lehessen he-
lyettesitésérol.

3.4 Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgato €s igazgatOhelyettes kotetlen idobeosztas szerint latja el feladatait, munkaid6tol flig-
getleniil telefonon mindig elérhetonek kell lennie, rendelkezésre kell allnia. A titkarsdg dolgozo-
inak munkaideje hétfotdl csiitortokig 8 oratdl 16 ora 30 percig, pénteken 8 oratdl 14 oraig tart.
A tagintézményekben 1év0 egyéb alkalmazottak munkaideje a tagintézmény tanitdsi idejéhe-
zigazodik, helyben keriil kialakitasra.

3.5 A vezeték benntartézkodasa

Az intézmény igazgatoja €s igazgatohelyettesel munkéjukat a Bathori Istvan Gimnazium taniigy-
igazgatasi irodajaban (Nyirlugos, F6 utca 8.) és az intézmény Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei
fioktelephelyén (Nyirlugos, Debreceni Ut 2.) végzik. Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igaz-
gato €s helyettesei rendszeresen latogatjak a tagintézményeket.

Az intézmény vezetdi fogadoorakat tartanak, az alabbiak szerint:

lgazgato:

e cldre egyeztetett idopont alapjan: Nyirlugoson
Igazgatohelyettesek:

e cldre egyeztetett iddpont alapjan: Nyirlugoson
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A tagintézmény vezetdje feladatait olyan iddbeosztas szerint koteles ellatni, hogy tagintézmé-
nyében a hozzafordul6 tanulok, tanarok rendelkezésére tudjon allni.

Minden tagintézmény-vezetd megjeldl heti két orat, amikor a didkiigyekkel foglalkozik, illetve
tajékoztatast ad az iskola irant érdeklddoknek, s ezen id6pontokat a helyi munkatervben szere-
pelteti.

A tagintézményekben a nyitvatartasi idé kezdetétdl a tagintézmény-vezetd beérkezéséig az ligye-
letre beosztott pedagogus jogosult és koteles a tagintézmény mitkodési korében sziikségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tagintézmény-vezetd tdvozasa utan a szervezett fog-
lalkozast tartdo pedagdgus tartozik felelosséggel a tagintézmény rendjéért.

3.6 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabalyai

Az épliletben valo benntartdzkodas, belépés szabalyai a bérbead6 intézmény vezetdségével ko-
zosen keriilnek kialakitasra, szabalyait a hazirend tartalmazza. Az iskolaval jogviszonyban nem
allok a helyiségek bérlésérdl sz6l6 megallapodas szerinti idében csak tigyintézés céljabol tartoz-
kodhatnak az épiiletben. A belépdk kotelesek betartani a bérbeadé altal meghatarozott szabalyo-
kat a belépés tekintetében, dket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel
tartoznak.

3.7 Az iskolai konyvtar mikodése

A tagintézmények dolgozoéi, tanuldi helyi megallapodasok szerint igénybe vehetik a bérbeadd
iskolai konyvtarat, a helyben megéallapitott szabalyok szerint.

3.8 Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola jellegébdl adodoan az alapfeladatokon feliili foglalkozasok csak fenntartoi engedéllyel,
altala megallapitott szabalyok szerint szervezhetok.

Eseti engedély alapjan ez lehet:
- kiilon konzultacio,
- korrepetalas, felzarkoztatas
- egyedi eldadas, dsszejovetel

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja lehet még a tanulményi kirdndulasként 1étre-
JOvO helyszini tanitas.

A tanodran kiviili foglalkozasokon a tanuldk részvétele onkéntes.

3.9 A rendkiviili események, bekovetkezéskor sziikséges teendék
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiilonosen az alabbiak:

- Tz, tizvészek (épitett és természetes emberi kornyezetben)
- Bombariado
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- Terrortdmadas (fegyveres tamadas, szabotdzs, fenyegetettség, robbanas, stb.)

- Arviz, belviz

- Robbanaés (gaz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

- Villambecsapddas karosodasokkal

- Epiilet falainak repedése, d6lése, tetd jelentds sériilése, stb.

- Jelentds idejli aramkimaradas

- Téli id6ben a fitési rendszer teljes leallasa

- Rendkiviili id6jaréasi viszonyok pl. jelentés hofuvas, kod, orkan, vihar, hossza ideji
es6zés, erds fagy, stb.

- Mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gyogyszer, stb.)

- Jarvany

- Foldrengés és utdhatasai

- Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

- Kornyezetben 1év0 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatasai az adott intézményre

- Talajmozgés, foldcsuszamlas

- Jelent6s aszaly és kihatasal

- Levegd jelentds szennyezettsége

- Talaj jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Allatvilag jelent8s szennyezettsége, pusztulasa

- Haborus konfliktusok, cselekmények ¢és kihatasai

- Kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk, egyéb)

- Nuklearis baleset és kdvetkezményei

- Technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezd esemény és hatasai

- Rablas, betorés, nagymeértekii lopas

- QGyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések

- Szamitdgépes adatok lopasa

- Tanuldt vagy dolgozot ért sulyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhat6 vagy valos kovetkezményeire tekintettel -
rendkiviilinek mindsiilnek

Rendkiviili események esetén a tagintézmény vezetd, illetve tavollétében az ligyeletes tanar gon-
doskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl a kiilonféle szabalyzatokban foglaltak szerint.
Abban az esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtara, hogy az
iskola épiiletében, vagy az iskola épiiletéhez kozel korabban létrehozott robbandszerkezetet,
vagy robbandeszkozt helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet talaltak, Gigy az intézkedésre jogosult
személy koteles bombariadot elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az informécié forrasat, ko-
molysagat. Lehetdség szerint - telefonbejelentés esetén - megkisérli a hivast rogziteni. Haladék-
talanul gondoskodik az érintett épiilet gyors €s panikmentes kiiiritésérol, egyidejiileg haladékta-
lanul értesiti a rendOrséget €s a tlizoltdsagot a bombariadd elrendelésérdl. A helyszinen koteles
megvarni a kiérkezd renddrséget, tlizoltosagot és egyéb szakembereket, a sziikséges tajékoztatast
az épiiletrdl, a menekiilési utvonalrol, az épiilet felszerelésérdl szdmukra megadni.
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e Az elére nem lathato ok miatt elmaradt orak potlasa

Az elmaradt tandrdkat az eseménytdl szamitott egy honapon beliil poétolni kell. Elmaradt 6ranak
szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig.
Amennyiben az elmaradt 6érdk szama harom vagy annal tobb, a potlasra 1j, kiilon, a hivatalos
rendben nem szereplé napot kell kijelolni. Az 0j alkalom kijeldlése az igazgatd vagy tagintéz-
mény-vezetd feladata. Amennyiben az elmaradt tandrak szama egy vagy kettd, ezek potolhatok a
rendes iskolai napokon. A pétld 6rak szama napi egynél tobb nem lehet.

3.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos fel-
adatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A ha-
gyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tnnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd idopontokat, valamint a szervezési feleldsoket a tagintézmények ne-
velbtestiilete az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendez-
vényeken, az iinnepélyeken és a megemlékezéseken a tanulok részvétele nem tehetd kotelezdvé. A részt-
vevOk szamara egységes formaruha viselése nem irhato eld, ugyanakkor elvart az alkalomhoz 1116 6ltozet.
E mellett a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 3. §. (2) ¢ pontjaban felsorolt innepeket a Munkaterv tar-
talmazza.

3.11 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanéran kiviili foglal-
kozasokra is. A nevel6-oktato munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséért az igazgato felelds.Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iiteme-
z¢€sét, valamint az ellendrzést végzok személyét a tanévenként elkészitendd,a kozponti munka-
terv részét képezo belso ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellenorzés modszerei:

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatéasa

irasos dokumentumok vizsgélata

tanuloi munkak vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az éltalanosithatod
tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten Gsszegezni és
értékelni kell.
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4.

Egyéb rendelkezések
4.1 Kiilonos gondozasra szoruld tanulo

A felnéttoktatasban a tanulo kizardlag akkor veheti igénybe a pedagogiai szakszolgalat feladatait
ellatd intézmények szolgaltatasait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait,
igy gimndziumunk esetében abban a kérdésben, hogy a tanul¢ kiilonleges gondozasra jogosult-e,
a jogszabalyban meghatarozott szakérté szakvéleménye alapjan kell donteni.

Amennyiben ilyen, érvényességi idon beliili szakvéleménnyel rendelkezik a tanulo és az ab-
ban foglalt tanulast konnyito, értékelést befolyasolo szakértoi megallapitasokat, javaslato-
kat foganatositani kivanja, azt az intézménybe torténo felvételkor kell benyujtania.

4.2 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast — jogszabalyban kotelez6en megjelolt esetekben - a tanitasi ido
alatti egészségiigyi szolgaltatas biztositasa, illetve igénybevételi lehet6ségének biztositasa keret-
¢ben oldja meg az intézmény. Az intézmény a toObbségében nagykoru tanuldira tekintettel egyet-
len tagintézményében sem tart fenn, nem szervez rendszeres egészségiigyi feliigyeletet. Minden
tagintézmény sziikség esetén (rendkiviili esemény, baleset) a helyileg illetékes orvosi iigyelettel,
mentdkkel veszi fel a kapcsolatot. Minden tanuldnk, dolgozénk haziorvosaval kell kapcsolatot
tartson, az iskolaban sajat feleldsségre csak egészséges allapotban jelenhet meg. Rendkiviili ella-
tast igénylé esetben (kronikus betegség, baleset sth.) az érintett koteles a megfelelé informacio-
kat (teenddk, értesitenddk stb.) a tagintézmény vezetd tudomasara hozni.

4.3 Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

Az intézmény a nem nagykort tanuldk esetében, amennyiben a térvényes képviseld vagy mas a
gyermeket neveld részeérdl veszélyeztetést észlel, gy koteles a gyermekjoléti szolgaltatast ellatd
személlyel vagy szervezettel (gyermekjoléti szolgalattal) a kapcsolatot felvenni, a jelzérendszer
részeként a sziikséges jelzést megtenni, a védelembe vételi értekezleten a gyermekvédelmi mun-
katérs altal az intézményt képviseltetni. Az intézmény koteles tovabba a fenti esetben a kiskora
részére a jogai érvényesitéséhez sziikséges jogi tajékoztatast biztositani.

4.4 Az intézményi védo, 6vo eldirasok
Az iskoldba csak a szabvany szerinti, kereskedelmi forgalomba mindségi tantsitvannyal kertilt
eszkozok és felszerelések vihetdk be, illetve tarthatok. A pedagogus altal készitett, tanitas ered-
ményességét noveld, segitd eszkoz és felszerelés — az irdsvetithoz hasznalt folia, illetve a rogzi-
tett felvétel, CD, vided, multimédias tananyag kivételével — az iskolaba csak az igazgatd (tagin-
tézmény-vezetd) engedélyével vihetd be. Az engedélyezd minden esetben koteles meggy6zddni
az eszkozok balesetmentes hasznalatra alkalmassagardl, kockazatmentességérol. Szamitogépes
anyagok esetében a bevivo, felhasznald felel azok jogtisztasagaért, virusmentességéért. A bevitt
eszkozoket és felszereléseket kizardlag a magyar nyelvii hasznalati utasitdsban megjeldltek sze-
rint lehet hasznalni.Az iskoldba bevitt targyak, eszkdzokben bekovetkezett, vagy az altaluk oko-
zott karokért a bevivo felel. Az épiilet hasznalata soran a gimnaziummal kapcsolatba keriilé min-
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den személy az alapvetd tliz-és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani. Az épiiletben tar-
tozkodas ideje alatt a bérbead6 ilyen szabalyzatainak megfelelden koteles eljarni, azokat betarta-
ni, betartatni.

45 Az intézmény dolgozoinak a tanulo és gyermekbaleset megeldzésével kap-
csolatos feladatai

Minden dolgozdnak ismernie kell, be kell tartani és tartatni a munkabiztonsagi szabalyokat, a
Hazirendben szabalyozott védo, 6vo eldirasokat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado-
terv rendelkezéseit. A tanarok nem csak a tandran, hanem a tanorak kozotti sziinetekben is kote-
lesek a tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset-megeldzési szabéalyokat betartani és
betartatni. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola megkdze-
litésével kapcsolatos kozlekedési ismereteket, a hazirendnek a baleset-védelemre a rendkiviili
eseményekre és a védo, ovo eldirdsokra vonatkozo6 rendelkezéseinek tartalmat, meg kell mutatni
az osztalyterembdl torténd menekiilés utvonalat és ismertetni kell a menekiilés rendjét. A tanarok
kotelesek a tanulok eldtt a baleseti veszélyforrasokat feltarni, az iskoldban torténd viselkedési
normakra a figyelmet felhivni. Az iskola igazgatdja, illetve megbizdsa alapjan a tagintézmény-
vezetd a biztonsagos €s egészséges munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzés ke-
retében rendszeresen ellendrizteti a fenntarto altal biztositott szakemberrel.

4.6 Az intézmény dolgozdinak feladata a tanulébalesetek esetén

Amennyiben az iskola épiiletében vagy az iskoldhoz tartoz6 udvaron barmely tanul6t baleset ér,
illetve a tanulo sériilésének vagy rosszullétének a gyantja felmeriil, a jelenlévd tanarnak azonnal
intézkedést kell tennie, igy gondoskodni kell a sziikséges elsdsegély megadatasarol, és haladék-
talanul — amennyiben sziikséges — a mentdszolgalatot kell hivnia. A tett intézkedésérdl a tagin-
tézmény-vezetdt rovid uton tajékoztatni koteles, aki az igazgatot azonnal értesiti a torténtekrol. A
tanarnak intézkedni kell arrol is, hogy a balesetet, sériilést okozd veszélyforras megsziintetése
vagy lokalizalasa megtorténjen. Kiemelendd, hogy a balesetet szenvedett, sériilt tanul6 elsdse-
gély-nyujtasaban csak olyan mértékben vehet részt az adott tandr vagy nagykora tanuld, amilyen
mértékben képzettsége ezt lehetové teszi.

A tanulobalesetekkel 6sszefliggd iskolai feladatokata nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet szaba-
lyozza (X VIIIL. fejezet), tanulobalesetek esetén az abban foglaltak szerint kell eljarni.

4.7 Fegyelmi eljaras szabalya

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
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) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

A tanuld — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tan-
¢év folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld ko-
rilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra fel-
fliggesztheti.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megéllapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanulo ja-
vara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

Ha a kizarés az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyama-
nak, a kodzépiskola utolsd évfolyamdnak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulod
nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanul6d a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az 1d6-
pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés alla-
pithatd meg.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfo-
kt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

e Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

e Egyezteto eljaras

o A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, en-
nek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megalla-
podas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
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tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a koteles-
ségszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild
az értesités kézhezvételétdl szamitott 0t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem ké-
rik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon be-
lill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd el-
jarasban irasban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziik-
séges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosla-
sarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait
¢s a megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg le-
het vitatni, tovadbba az irasbeli megallapodasban meghatarozott koérben nyilvanossagra le-
het hozni.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltéte-
lek biztositasa (igy kiillonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felké-
rése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és
a kotelességszego tanulo egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras menete

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fe-
gyelmi eljarasban a tanulét sziil6je, torvényes képvisel6je, a tanuldt és a sziilét megha-
talmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanul6 sziildjét értesiteni kell a ta-
nuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fe-
gyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jele-
nik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspont-
jat, védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatadson a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalésra a ta-
nulot és a kiskort tanul6 sziilgjét meg kell hivni.
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e A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az
tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €és bizonyitasi indit-
vannyal élhessen.

e A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

e A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok ne-
vét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz szerint kell rogziteni az el-
hangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo
kéri.

e A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen vagy a ta-
nuld mellett szol.

e A fegyelmi biintetést a tagintézményi nevel6testiilet hozza.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6o nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belill irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil§jének. Megrovas és szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biinte-
tést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi eljaras tekintetében a mindenkori torvényi eldirdsok a mérvadoak. A fegyelmi eljaras
szabalyarol a nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC torvény és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezik, az azokban foglaltak
betartasa kotelezo.

4.8 Az elektronikus és elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus okiratok, adatok kezelése:

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszereiben interneten alapuld kapcsolatban elektronikusan eléal-
litott hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormany-
rendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagu elektroni-
kus aléirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata sordn keletkez6 dokumentumok papir alapu masolatat ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni amennyiben
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* azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositisaval kapcsolatban keletkezik,
* arendszer erre lehetdséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késobbiekben bizo-
nyito ereje lehet,

A kozponti rendszerekben tarolt adatok letdltése és adathordozéra térténé kiirasa, kimentése és a
biztonségi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld taroldsa potolja a papiralapi nyomtatvany elké-
szitését. A dokumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében taroljuk. A tarolt ada-
tokhoz val6 hozzaférés jogét az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az in-
tézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhet-
nek hozza, az adatkezelésre vonatkozé szabalyok betartasaval. Az elektronikus rendszerekbél
el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgaté alairdsaval hitelesitett for-
maban kell tarolni.A tanulék adatainak tarolasdra szolgal6 iskolai adatbazisokhoz, tablazatokhoz
valé hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézmény-
vezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és az i gazgatohelyettesek) férhetnek hozza,
az adatkezelésre vonatkozé szabélyok betartasaval.

¢ Elektronikus uton eléallitott dokumentumok, okiratok kezelése

Az intézményben csak olyan elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok. taniigyi
dokumentumok hasznalhatok, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletekben eléirtaknak meg-
felel. Ezek hitelesitésének rendje a nyomdai uton el6allitott dokumentumokéval megegyezo.
Amennyiben az ily médon elééllitott dokumentum tébb oldalas, ugy annak minden oldalat oldal-
szamozni kell, a szokasos eljardsnak megfeleléen szétvalaszthatatlan modon kell Osszeflizni, a
boritolapjan fel kell tiintetni az dsszefiizott oldalak szamat.

Az elektronikusan tovébbitott igazgatéi kdrleveleket, utasitisokat ki kell nyomtatni és iktatni
kell.

Nyirlugos, 2020.augusztus 29.

...................................

Szab6 Imre Laszlo
igazgatd
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Zaradék

A Bathori Istvan Gimnazium Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a nevelbtestiilet az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet 2020. augusztus 29. napjan tartott

értekezletén elfogadta.

] 1 b
Flertramin M«-SL--) vi.x)"QA\‘

a nevelotestiilet képviseldje

A Bathori Istvan Gimnazium moédositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval a Béthori
Istvan Gimnazium igazgat6janak 2020. augusztus 29-4n kelt felterjesztése alapjan egyetértek.
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A neveldtestillet 2020. augusztus 29-i véleménye alapjan, a fenntarté egyetértésével a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot jovahagyom.

Nyirlugos. 2020. augusztus 29.
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Szab6 Imre Laszlo
igazgatd
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1. sz. melléklet:

Az intézmény telephelyei, miikodo tagintézményeia 2020/2021-es tanévben:

Intézmény neve: Bdthori Istvan Gimndzium
Intézmény székhelye: 4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.
OM azonosito szama: 200680

Adoszama: 18814121-1-15

Az intézmény tipusa:  gimnazium

Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei Tagintézmények:

Bathori Istvan Gimnazium Mariapocsi Tagintézménye
4326 Mariapocs, Kossuth tér 10.

Borsod-Abatj-Zemplén megyei Tagintézmények:

Bathori Istvan Gimnazium Palhazi Tagintézménye
3994 Palhaza, Vasartér ut 13.

Bathori Istvan Gimnazium Tiszalici Tagintézménye
3565 Tiszaluc, Harsfa u. 13.

Bathori Istvan Gimnazium Sajokazai Tagintézménye
3720 Sajokaza, Ady E. u. 2.

Bathori Istvan Gimnazium Tarcali Tagintézménye
3915 Tarcal, Arpad u. 1.

Bathori Istvan Gimnazium Ongai Tagintézménye
3562 Onga, Gorgey A. u. 2.

Bathori Istvan Gimnazium Szendréi Tagintézménye
3752 Szendro, Petofi tér 1-3.

Bathori Istvan Gimnazium Borsodnadasdi Tagintézménye
3671 Borsodnadasd Koztarsasag ut 11.

Bathori Istvan Gimnazium Miskolci Tagintézménye
3529 Miskole, Szilvas u. 38. sz. alatti telephely

Bathori Istvan Gimnazium Didsgyori Tagintézménye
3532 Miskolc, Racz Adam u. 54-56.

Bathori Istvan Gimnazium Ozdi Tagintézménye
3600 Ozd, Vasvar ut 37/A.
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Békés megyei Tagintézmények:

Bathori Istvan Gimnazium Csorvasi Tagintézménye
5920 Csorvas, Istvan kiraly u. 34.

Bathori Istvan Gimnazium Nagyszénasi Tagintézménye
5931 Nagyszénas, Tancsics U. 24/1.

Bathori Istvan Gimnazium Fiizesgyarmati Tagintézménye
5525 Fiizesgyarmat, Széchenyi u. 2.

Bathori Istvan Gimnazium Kondorosi Tagintézménye
5553 Kondoros, Iskola u. 2/6.

Bathori Istvan Gimnazium Korosladanyi Tagintézménye
5516 Korosladany, Weckheim u. 5.

Bathori Istvan Gimnazium Vésztoi Tagintézménye
5530 Vésztd, Vorosmarty u. 1-7.

Bathori Istvan Gimnazium Medgyesegyhazai Tagintézménye
5666 Medgyesegyhaza Luther u. 7.

Bathori Istvan Gimnazium Dévavanyai Tagintézménye
5510 Dévavanya, Vorosmarty U. 6-8.

Bathori Istvan Gimnazium Mezéberényi Tagintézménye
5650 Mezdberény, Petofi ut 17-19.

Bathori Istvan Gimnazium Gyomaendrédi Tagintézménye
5500 Gyomaendréd, F6 ut 181.

Bathori Istvan Gimnazium Szarvasi Tagintézménye
5540 Szarvas, Fo tér 3.

Bathori Istvan Gimnazium Békéscsabai Tagintézménye
5600 Békéscsaba, Thurzo utca 33.

Bathori Istvan Gimnazium Ujkigyési Tagintézménye
5661 Ujkigyos, Petofi utca 45.

Hajdu-Bihar megyei Tagintézmények:

Bathori Istvan Gimnazium Nyirabranyi Tagintézménye
4264 Nyirabrany, Iskola u. 8.

Bathori Istvan Gimnazium Sarrétudvari Tagintézménye
4171 Sarrétudvari, Erzsébet u. 1.

Bathori Istvan Gimnazium Ebesi Tagintézménye



4211 Ebes, Széchenyi tér 5.

Bathori Istvan Gimnazium Mikepércsi Tagintézménye
4271 Mikepéres, Nagyvaradi u. 1.

Bathori Istvan Gimnazium Vamospércsi Tagintézménye
4287 Vamospéres, Iskola u. 1.

Bathori Istvan Gimnazium Piispokladanyi Tagintézménye
4150 Piispokladany, Kalvin tér 8.

Bathori Istvan Gimnazium Hosszapalyi Tagintézménye
4274 Hosszupalyi, Szabadsag tér 30.

Bathori Istvan Létavértesi Tagintézménye
4281 Létavértes, Arpad tér 10.

Jasz-Nagykun-Szolnok megyei Tagintézmények:

Bathori Istvan Gimnazium Tiszafiiredi Tagintézménye
5350 Tiszafiired, Fo ut 2.

Bathori Istvan Gimnazium Turkevei Tagintézménye
5420 Tuarkeve, Pet6fi tér 6.
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2. sz. melléklet: Hataskori matrix

Megalapoz6 dokumentum Igazgaté | Tagint. vezetd Megjegyzés
o s . , Igazgatohelyettes is alair-
Tanév végi bizonyitvanyok, térzslapok Naplo X X hitjag Y
Jogviszony létrejotte
Alapesetben a kdvetkez6 évfolyamra Jelentkezési lap + bizonyitvany X
- .y - . o Nem tanult tantargybol
Felvétel feltételeként kiilonbdzeti vizsga eldirasa Jelentkezési lap + bizonyitvany X 1 " .. &Y
kiilonbozeti vizsga
Magéantanuldi jogviszony létesitése Benyujtott kérvény X
Tanuloi jogviszony igazolasok kiadasa X
Jogviszony megsziintetése
Normal esetben a kimaradasi szandék alapjan Bejelentés (irasban, széban) X A bejelentés napjan
. . . Félévkor jan. 31.
Mulasztasok miatt, felszolitast kdvetden (tanuld nem valaszol, elérhetetlen) Hivatalbdl, igazgatoval egyeztetve X X , V ] )
Ev végén aug. 31.
Felmentés tantargy tanulasa, értékelése alol
Ervényes szakértéi vélemény alapjan .
Yes 52 v v atap] Kérvény, szakértoi javaslat X
Letett elérehozott érettségi miatt kérvény, torzslapkivonat alapjan X
Korabbi tanulmanyok alapjan kérvény + bizonyitvany X
Osztalyozo vizsga engedélyezése a félév, illetve a tanév végén napl6 (mulasztasi naplorész) X Nev.test. dontése alapjan
Erettségivel kapcsolatos dontések
Jelentkezés elfogadéasa Jelentkezési lap X
Osztalyozo vizsga eldirasa eldrehozott érettséginél Torzslapkivonat, Bizonyitvany X Vizsgak lebonyolitésa
Felmentés tantargy, illetve vizsgarész alol, barmilyen mentesség, kedvezmén ., e i
. &y g Y & Y Kérvény + szakértdi vélemény X
megadasa
A tanév végi, illetve az osztalyozo vizsga eredmény alapjan a jelentkezés mo- | Naplo, vizsgajegyzOkonyv Yo
(s 8 , e ’y , g B y p] L ! . p' , g Jeey . Y 1 s Megfelel6 rogzitése az
dositasa: bukasok miatti torlés, targyak elérehozotta mindsitése, kimaradtak osztalyozo értekezlet jegyzokonyve. X , L
1, . érettségi szoftverben!
torlése Tanuloi nyilatkozatok.
Erettségi bizonyitvany, torzslap, egyéb dokumentum, ahol igazgato, mint ala- X

ir6 szerepel
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3. sz. melléklet

Munkakori leiras-mintak

Személyi és szervezeti rendelkezések

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakorének megnevezése:

4. Munkaidd tartama: heti ... ora

6. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatdsaga: a térvényi eldirdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: Az SZMSZ ¢és igazgatdi/ tagintézmény vezetdi don-
tés szerint

8. A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Altalanos Kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betarta-
ni.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és hi-
bakért.

Pedagogusok munkakori leirasa

A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Munka-
kori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagogiai program és a helyi tanterv rendelke-
zéseinek megfelelden, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az igazgato,
illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Gitjan adott utmutatasai alkotjak.

Neveld-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Ko6zremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

Alkotdé modon részt vallal:

a neveldtestiilet 0ijszerii torekvéseibol,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az iskola hagyomanyainak 4polasabol

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,
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az iskolai ¢let demokratizmuséanak fejlesztésébol.

A pedagogus feladata Kiillonosen:

rer s r

o Onképzés, tovabbképzés,

¢ A neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

e Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil ki-
javitja. A felmér6é dolgozatok megiratasat elore jelzi.

e Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint -
egy-egy pedagogus latja el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
iranyitasa és ellendrzése,

- egyes, 6éraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités),

- Onértékeléssel dsszefiiggd feladatok

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka

- ifjisagvédelmi feladatok

- mentoralas

A pedagogus kotelességei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben a
kotelesseégei a kovetkezok:

. A tanulok fejlodését kisérje figyelemmel és segitse eld.

. A tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziik-
ségesnek.

. A tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

. Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket tar-
gyilagosan és tobboldaltian nyujtsa.

. A tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

. Az altala tanitott tantargyra, éves tanmenetet készit a helyi tanterv és a kézponti
mintdk alapjan.

. A tanitasi 6rdkra felkésziil.

. A taneszkozoket a vezetdktdl egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszdmol azok-
kal.

. Az éltala atvett eszkdzoket meg0rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

. frasbeli munkajara gondot fordit.

. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas

helyét) a tagintézmény vezetdjének azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti a tagintézmény vezetdjét és gondosko-

dik, arré6l, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité nevel6 rendelkezésére

alljon.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, ér-

tekezleteken részt vesz.

A hazirend betartasa és betartatdsa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezde-

ményezheto.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, annak he-

lyettesei vagy tagintézmény-vezeté megbizza.

A pedagdgus jogai:

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitds modszereit megva-

laszthatja.

eMegvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
Mindsitse a tanulok tudasat.
Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, Ggy a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola peda-
gbgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait

megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapit-

sa, részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, re-

gionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszte-

letben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Amennyiben a pedagogus osztalyfonoki megbizatast kap, illetve vallal, akkor adminisztracios fel-

adatai:

Hataridére hidnytalanul kit6lti az osztalynaplot €s a torzslapot.

Tanév kozben folyamatosan vezeti az osztalynapld haladési részét, nyomon koveti és

havonta Osszesiti a tanuldk hianyzasat.

Amennyiben a tanulok mulasztasa eléri, illetve meghaladja az SZMSz-ben meghataro-

zott oraszdmot, ezt jelzi a tagintézmény vezetdjének.

Az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitését osztalyszinten el6késziti.

A tanév lezarasat kovetden kitdlti a torzslapot és a bizonyitvanyt.
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A tagintézmény-vezetd munkakori leirasa

Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka irdnyitasaban, az igazgatod akadalyoztatasa esetén fe-
lelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos tigyekben.

A tagintézmény-vezetO pedagdgiai iranyitd munkéja:

Tagintézményi szinten elkésziti, az éves munkatervet.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat. Az iskolai
munkaterv és az SZMSZ ellenérzési szempontjait figyelembe véve orakat latogat és
elemzést végez.

Részt vesz a belso ellendrzési €s az onértekelési feladatokban.

Megszervezi a nevel6testiileti értekezleteket.

Megszervezi a fogadodrakat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanarok-
nak.

Javaslatot tesz a taneszkdzok beszerzésére.

Részt vesz a fenntartd €s a Bathori Istvan Gimnazium orszagos, ill. regionalis értekezle-
tein.

A tagintézmény-vezetd ligyviteli iranyitoi feladatai:

Elkésziti a tantargyfelosztast

Az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az iigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok adminisztracidos munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.
Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérél, adminisztralja a helyettesitéseket.

Elkésziti az év eleji és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

Gondoskodik az irattdrozasrol, vezeti az iktatokonyvet.

Tagintézményi értekezleteket tart.

Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagogusok jutalmazasara, kitiintetésére.

Képviseli a tagintézményt.

Ellenérzi a pedagogusok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Feliigyeli a pedagogiai program és a tantervek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai vizsgakat (osztalyozo, javito, kiilonbozeti vizsgak), gondoskodik ad-
minisztracidjuk elvégzésérol.

Hataridore jelentést készit a varhato osztalyozo (mulasztasos) vizsgakrol.

Kiilon megbizés alapjan elvégzi az érettségi vizsga tagintézményi szinten torténd elokészi-
tést, gondoskodik adminisztracidjanak elvégzéseérol.

Napra készen vezeti a tanulo-nyilvantartasokat, ellendrzi a tagiskola dolgozdinak admi-
nisztrativ munkajat. Gondoskodik a naplok, torzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok
vezetésérol, kezelésérol.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanuldlétszamok alakuldsat, a valtozasban érintett ta-
nulok adatait.

Gondoskodik a mulasztd tanulok kiértesitésérol, felszolitasarol.
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Minden hoénap 5-ig 6raszam, ill. hidnyzasjelentést készit az el6z6 hdénapban megtartott
tanorakrol, beszamolokrol.

Megszervezi a beiratkozast €s a nyari ligyeletet.

Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart a befogado iskola vezetdjével.

Tagintézményi szinten az igazgatd felhatalmazasa alapjan ellatja a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos (felvétel, atvétel, tanuldi jogviszony megsziinése) taniigyigazgatasi feladato-
kat.

A szolgélati mobiltelefonon vald elérhetdségét biztositja.

Figyeli az internetes postafiokjat.

Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérol.

Gondoskodik a KIR rendszeren beliil tanuldinak nyilvantartasardl, a rendszer folyamatos
aktualizalasarol.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen, hogy

dontésre késziti eld

az igazgatd munkakorénél
a pedagogiai munka iranyitasanal
az iskola fenntartasanal,

az uigyvitelnél megjeldlt feladatokat.

a kozponti pedagogus nyilvantartas vezetéséért,

a tanuloi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyek,
a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi tigyek,

a szakmai munka belsd ellendrzése vonatkozasaban a dontés elokészitésért.

Elkésziti a kiilonféle tanév eleji, tanév kdzbeni és tanévvégi jelentéseket, statisztikakat.
Gondoskodik a gimnazium, a tagintézmények taniigyi adminisztracio tevékenységének egy-
séges elvek szerinti megvaldsulasarol.

Ellendrzi a tagintézmények taniligyi dokumentumait.

A tagintézmény vezetdjével egyeztetett terv szerint ellendrzi, irdnyitja a hataskorébe utalt
oktatast, ellendrzi a pedagodgiai program teljestilését.

Tovabba:

Ellat minden olyan feladatot a gimnazium mitkodésével kapcsolatban, amivel 6t az igazgato
megbizza.

Ellathat egyben tagintézmény-vezetdi teenddket is.

Az igazgatot tavollétében — az azonnali dontést nem 1gényld, kizarolagos hataskorbe tartozo
tigyek kivételével — teljes felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Részt vesz az igazgatdi, tantestiileti, regionalis és orszagos értekezleteken, kozremitkodik az
iskolai szintli dontések, stratégiak kialakitasaban.

Javaslatot tesz a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo teriiletek dolgozodinak anyagi elismerésére,
kitiintetésiikre, illetve fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Tobb igazgatohelyettes alkalmazasa esetén a munkamegosztas kiillon megallapodas szerint valdsul

meg.
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o Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogusaival, és
egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid ellatasa. A tanulok adminisztrativ tigyeinek inté-
zése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A iskolatitkar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja
el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve szoveg-
szerkesztési feladatokat.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesirds szabalyait. Tevé-
kenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztdi és tdblazatkezeldi alapismere-
teket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja a
postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegl tigyeit.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetét vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrél, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Ko6zremiikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Ko6zremiikodik a belsd ellenérzésben (taniigyi dokumentumok ellendrzése).

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatéasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ko6zremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi fel-
adatokban.

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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