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1.

Altalanos rendelkezések

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

A Bathori Istvan Gimnazium Szervezeti és Mukodési szabalyzatdnak célja, hogy meghatarozza a gimna-
zium szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, szabalyait és azon rendelkezéseket, melyeket jog-
szabaly nem utal mds hataskorébe. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban
R.) valamint a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény alapjan késziilt.

Az alapit6 okirat, a mitkodési engedély, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, a pedagod-

giai program, a hazirend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazasa teremti meg a térvényes miikodés alapjat
a jogszabalyokkal 6sszhangban.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat a Bathori Istvan Gimnazium székhelyén mikodo
intézményben, a tagintézményekben ¢és a telephelyeken egyarant alkalmazni kell, idobeli korlat nélkiil. A
felsorolt dokumentumok rendelkezései a gimnazium minden alkalmazottjara kotelezo érvénytiek. A Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotelesek megtartani, akik a szolgaltatasait igénybe
veszik, az intézménnyel barmilyen formaban kapcsolatba keriilnek.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatat minden tanév marcius 31. napjaig kezdeményezheti
a nevelOtestiilet, a didkonkormanyzat vagy a gimnazium vezetosége. A kezdeményezés esetén a modositasi
javaslatokat az adott év augusztus 31-€ig a neveldtestiiletnek meg kell targyalnia. A fenntart6 elézetes
egyetértését kell kérni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat minden olyan modositasi szandéka esetén,
amelynek kovetkeztében a fenntartora tobbletkotelezettségek harulnanak. A Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzat a neveldtestiilet elfogado dontése alapjan, az Nkt. 25. § (4) bekezdése esetén a fenntartd egyetérté-
sével 1ép hatalyba. Az elfogadott SZMSZ rendelkezéseit, az elfogadast kdvetd tanév elsd napjatol kell al-
kalmazni, kivéve, ha a modositasara jogszabalyi valtozasok miatt volt sziikség, mint jelen esetben is. Ilyen-
kor ugyanis az elfogadas napja egyben a hatalyba 1épés napja is. A jelen SZMSZ hatalyba 1épésével a 2020.
augusztus 31. napjan kelt SZMSZ hatalyat veszti. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jova-
hagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l.

1.2 Az intézmény miikodését szabalyz6 dokumentumok nyilvanossaga

A Bathori Istvan Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja, Helyi tanterve
és Hazirendje — a gimnazium egyéb, a hatdlyos jogszabalyokban leirt 6sszes dokumentumaval egyiitt -
nyilvanos. A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté Budaka-
lasz Erd6hat u. 84. szam alatti telephelyén, az iskola székhelyén (4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.), taniigy-
igazgatasi kdzpontjaban (4371 Nyirlugos, F6 tt 8) és vala-mennyi telephelyén rendelkezésre all. A doku-
mentumokba a Bathori Istvan Gimnaziummal minden kapcsolatban all6 maganszemély, jogi személy vagy
mas szervezet - az igazgatoval vagy tagintézmény-vezet6vel tortént elzetes egyeztetés alapjan - betekint-
het, azokrodl jegyzeteket és/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 azonositéja: 200 680

Az intézmény telephelyei és megalapitott miikodé tagintézményei:

A Bathori Istvan Gimnazium tagintézményként miikodo telephelyeinek felsorolasat az Alapito okirattal
egyezd mddon az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Bathori Istvan Gimnazium kézponti taniigyigazgatasi irodaja:

4371 Nyirlugos, F6 1t 8.

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatas, a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek megfelel6 Kis-
koruak, illetve felnéttek részére.

A felnottoktatas formai:

Esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatas.

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

Az intézmény a SZILTOP Nonprofit Kft. (székhely: 2011 Budakalasz, Erdéhat utca 84., cégjegyzékszam:
Cg. 13-09-125201, addoszam: 18081802-2-13, statisztikai szamjel: 18081802-8531-572-13) altal fenntar-
tott, 6nallo jogi személy. Részben o6nalloan gazdalkodik, az eldiranyzata felett részjogkdrrel rendelkezik,
bérgazdalkodas tekintetében 6nalld. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az alapito latja
el elkiiloniilt gazdasagi szervezete Utjan a kiilon megallapodasban foglaltak szerint.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény feliigyeletét a fenntarto SZILTOP Nonprofit Kft., szakmai-torvényességi feliigyeletét a
székhely tekintetében a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal, a tagintézmények vonatko-
zasaban az illetékes varmegyei kormanyhivatal latja el.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.



1.5 Az intézmény mitkodésének alapelvei
Az intézmény mitkodése soran koteles az alabbi alapelvek betartasara:
a./ A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatarsainak a tevékenységiik soran tudoméaséra jutott, a tanulok személyiségi jogait
érint6 adatok és tények kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra hozatalara a személyes adatok védel-
mérdl szo616 torvényben foglaltakat minden koriilmények kdzott biztositaniuk kell.

b./ Az egyenldség elve

Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra, vallasi meggy6zd6désére,
borszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez vald tartozasara, fogyatékossagara, egészségi allapotara, po-
litikai 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 alapité okirataban rogzitett, az 1. szamu mellékletben felsorolt telephe-
lyekkel miikodik.

A munkaltatd (igazgatd) jogosult az intézmény dolgozo6it munkaviszony keretében f6- vagy mellékallasban,
teljes vagy részmunkaidében, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb polgari jogi jogviszony keretében
megbizasi szerzodéssel (6raado tanar) foglalkoztatni. Az igazgatd jogosult eseti megbizasi szerzédés koté-
sére is konkrét feladatok elvégzésére iranyuldan. Eseti megbizas nem kothet6 az intézménnyel mar jogvi-
szonyban all6 alkalmazottal betoltott munkakorébe illetve ellatando feladataba tartozo, ahhoz szorosan kot-
het6 tevékenység elvégzésére. A jogviszony jellegétol fliggetleniil a tevékenységet végzo személy koteles
arrdl nyilatkozni, hogy biintetlen el6életdi, cselekvoképes, valamint a munkakor betoltéséhez eldirt végzett-
séggel rendelkezik.
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2.2 Az intézmény képviselete

A harmadik mondatban irt kivétellel az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara,
utalvanyozas kezdeményezésére €s szerzodésen alapul6d kotelezettségvallalasra, a munkaltatoi jogkorok
gyakorlasara az intézmény igazgatdja jogosult. Az igazgato el6z6 mondatban megjeldlt jogkore a helyet-
tesitésére jogosult, az igazgato altal megbizott személyt, azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerz6désen
alapulo kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabol jogosult alairni, err6l azonban
haladéktalanul értesiteni koteles az igazgatot. A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érintd munka-
jogi és polgari jogi szerzdédéseket kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntart6d képviseldje — illetdleg
az altala felhatalmazott személy — ellenjegyzi. A tagintézmények korlatozott képviseletére és a kiadma-
nyozasi jogkor korlatozott gyakorlasara a tagintézmény-vezetd jogosult. Korlatozott képviseleti jogkor
kiterjed az adott intézmény nem hatosagok eldtt (szakmai szervezetekben, konferenciakon) torténd kép-
viseletére az igazgaté eldzetes tajékoztatasa mellett. A korlatozott kiadmanyozasi jogkdr kiterjed a tanu-
lokkal kapcsolatos azonnali intézkedést koveteld tigyekre.

2.3 Iskolai dokumentumok hataskore, elkészitése

A Bathori Istvan Gimnazium minden tagintézményére egységesen érvényes szabalyzatok késziilnek, me-
lyek meghatéarozott esetekben tartalmazzak a tagintézményi szintli eltérések, a helyi sajatossagoknak meg-
felel6 alkalmazas lehetdségét. A tagintézmények tekintetében az épiiletek haszndlataval, munkavédelem-
mel, tiizvédelemmel kapcsolatos szabalyok esetén minden esetben a bérbead6 azonos teriiletre vonatkozo
szabalyzatainak rendelkezései iranyadoak, a gimnazium annak rendelkezéseit nem irhatja feliil, csak ki-
egészitheti, specialis helyzetiinkre vonatkozodan értelmezheti. A gimnazium minden tagintézménye 6nal-
16an késziti el éves munkarend;jét a Kozponti munkaterv alapjan, tantargyfelosztasat, érarendjét, melyeket
az igazgato felterjesztése alapjan a Fenntartdo hagy jova Az igy elfogadott tantargyfelosztas és orarend
képezi az alapjat az elektronikus tanulmanyi rendszernek.

2.4 Az iigyintézés és iratkezelés rendje

A gimnézium igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezo Iratkezelési szabalyzat-
ban hatarozza meg az iigyintézés és ligykezelés rendszerét, eljarasrendjét. A tagintézményekben torténik
a tanuldkkal kapcsolatos ligyintézés a szabalyzatokban meghatarozott hataskorok figyelembevételével.
A tagintézményben torténik a keletkezo iratok atmeneti tarolasa.

A gimnazium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi ligyek intézését a fenntart6 altal miikodtetett koz-
ponti gazdasagi iroda végzi, az igazgato feliigyelete mellett. A keletkezd iratok Orzésének, irattarazasanak
helye az irat tipusatol fiiggéen a Bathori Istvan Gimnazium Tanligyigazgatasi Kozpontja (4371 Nyirlugos,
F6 0t 8.), a gazdasagi iroda. A gimnazium kozponti irodajaban, illetve a tagintézményekben 6rzend6 ira-
tok korét, az irattarba helyezés rendjét a fentebb mondott szabalyzat tartalmazza.

2.5 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Jogkorére a helyettesités rendjére a 2.2.
pontban rogzitettek iranyadoak. A tagintézmények vezetdi a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel.

2.6 A fenntartéval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartoja kdzvetleniil az igazgatoval tartja a kapcsolatot, s rajta illetve a kozponti taniigy-
igazgatasi irodan keresztiil a tagintézményekkel. A fenntart6i irdnyitas szervezeti kereteit a fenntart6 ha-
tarozza meg. A fenntartd altal mikodtetett kozos gazdasagi iroda végzi a gimnazium és tagintézményei
gazdalkodasaval, a dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos iigyeket. A gazdasagi iroda vezetdjének jogkore,
hogy a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatokat elkészitse, ligyintézési szabalyokat megallapitsa. A
bérszamfejtés alapjaul szolgalo, a kifizetések jogszeriiségét megalapozd draszamjelentéseket, a feladatok
teljesitésének igazolasait a tagintézmény-vezetdk kozvetleniil a gazdasagi irodanak kiildik meg, elektro-
nikus formaban.



2.7 A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezetdje a székhellyel, a kozponti gazdasagi irodaval, az iskola igazgatdjaval az igazga-
tohelyetteseken keresztiil illetve kdzvetleniil, tovabba interneten, telefonon, levélben tartja a kapcsolatot.
Az igazgatd a tagintézmények vezetdin keresztiil gondoskodik arrdl, hogy a tanuldkat/kiskora tanulok
esetében a gondviseldket és pedagdgusokat valamint a tobbi munkatarsat érint6 intézkedések, informa-
ciok kelld idoben és mdodon kihirdetésre keriiljenek, eljussanak az érintettekhez. Az igazgatd rendszeresen
korlevélben tajékoztatja a tagintézmények vezetdit az aktualis feladatokrol, tudnivalokrol. Gondoskodik
arrol, hogy a munkahoz sziikséges informaciok, dokumentumok nyomtatott vagy elektronikus, sziikség
esetén mindkét formaban eljussanak a tagintézményekbe.

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

Az intézményben iskolaszék, sziildi szervezet, intézményi tanacs nem miikodik. A Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat hatalybalépésekor didkdnkormanyzat a gimndzium székhelyén és telephelyein nem mii-
kodik. Amennyiben az igazgat6 a diakdnkormanyzat megalakitasarol értesitést kap, ugy haladéktalanul
koteles a diakonkormanyzatokra vonatkozo rendelkezések megjelenitésével kapcsolatos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositast elékésziteni, a modositas érdekében eljarni. Amennyiben barmely tag-
intézményben, vagy gimnaziumi szinten didkonkormanyzat jon 1étre, azokkal a kapcsolattartasért a tag-
intézmény-vezetd illetve az igazgato felel.

2.9 Aziskolavezetoség
Az igazgatd dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai:

igazgatd

igazgatohelyettesek

tagintézmények vezetdi

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések Osszehivasa az igazgatd
feladata. Az iilésre - napirendi ponttol fiiggden - tanacskozasi joggal meghivhatdk az iskola mas dolgozoi
is, az érdekképviseleti szervek vezetdi is. Az operativ vezetési iigyekben az igazgat6 €s a tagintézmények
vezetbi rendszeresen megbeszélést tartanak. Az iskolavezetdség joga, hogy elbterjesztést készitsen, s fo-
gadjon el, a nevel6testiilet részére a pedagdgiai program, a helyi tanterv, a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat, a hazirend, a munkaterv, illetve az intézményt érintd barmely kérdésben. Az iskolavezetOség
hatarozatait egyszeri szotobbséggel hozza, hatarozatképes, ha a tagintézmény vezetok legalabb 2/3-a
részt vesz iilésén. Az iskolavezetdség joga, hogy barmely kérdésben kezdeményezze a nevelbtestiileti
értekezlet 6sszehivasat.

2.10 A nevelotestiilet feladatkore, hataskore

A nevelGtestiilet az intézmény nevelési-oktatasi ligyekben illetékes legfontosabb tanacskozé és hatarozat-
hozo testiilete. A tagintézmények pedagogusai kiilon-kiilon is neveldtestiiletet alkotnak, s rendelkeznek
helyi szintii kérdésekben a jogszabalyok altal rajuk ruhazott jogositvanyokkal: a tanulok tanulmanyi mun-
kajanak értékelésével, fegyelmi iigyeivel, a helyi munkatervvel kapcsolatos jogositvanyokkal. A tagin-
tézmények neveldtestiilete a tanulok tanulmanyi munkajanak értékelését az osztalyban tanitd tanarok ko-
zOsségének eldzetes véleménye alapjan végzi el és rdgziti azt az elektronikus tanulmanyi rendszerben. Az
o6raado6 tanarok csak a tanuldk tanulmanyi eldmenetelének, fegyelmi ligyeinek elbiralasa tekintetében ren-
delkeznek szavazati joggal. A gimnazium egységes neveldtestiilete jogosult a mitkodést meghatarozo do-
kumentumok elkészitésében vald kdzremiikddésre, modositasi javaslatok tételére. A gimnaziumi neveld-
testiilet munkajaban részt vehetnek az 6raado tanarok, de szavazati joguk nincs. Az egységes nevelGtes-
tilletben a tagintézmények nevelGtestiiletei megbizott képviseldjiik utjan is képviseltethetik magukat. A
megbizott delegaltak kotelesek az eldzetesen kialakitott allaspontok képviseletére, annak megfelelden
valo eljarasra. A nevel6testiiletek a hatarozataikat egyszerii sz6t6bbséggel hozzak. A tagintézményi ne-
velGtestiiletek hatarozatképesek, ha azon a szavazati joggal rendelkez6 alkalmazottak legalabb 2/3-a jelen
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van. A gimnazium nevelGtestiilete hatarozatképes, ha azon a tagintézményi képviseldk, delegaltak leg-
alabb 2/3-a, vagy a szavazasra jogosult pedagogusok 2/3-a jelen van. Nevel6testiileti értekezlet megtart-
hat6 egységesen, de teriileti (regiondlis) szervezésben is. A nevel6testiiletek barmilyen, az intézményt
érintd kérdésben javaslattételi joggal rendelkeznek. A gimnazium neveldtestiilete barmilyen kérdés meg-
vizsgalasara, javaslatok kidolgozasara tagjai koziil eseti bizottsagot hozhat 1étre, s meghatarozhatja annak
feladatait, miikddési szabalyait. A nevel6testiilet munkajahoz kiilsd szakértdket is igénybe vehet. A neve-
16testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére a jogszabalyi keretek kozott, tag-
jaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre. A nevel6testiilet egyes jogkdrei-
nek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra,
ha az iskolaban ilyen forumok miikodnek. Mind a bizottsag 1étrehozasahoz, mind az atruhazas megtor-
téntéhez a neveldtestiiletnek a fentiekben rogzitett altalanos szabalyok szerinti hatarozathozatala sziiksé-
ges. A bizottsag, mind az atruhazott jogkor gyakorldja irdsban, hetente koteles tajékoztatni a neveldtestii-
letet mindazokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

2.11 A vezeték hataskore és feladatai
Az intézmény igazgatojat a fenntart6 bizza meg.
Az igazgat6 feladatai kiilonosen

e A személyes felel6sség megosztasa nélkiil felelés az iskola iranyitasaért, mitkodésének bizto-
sitasaért.

e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerli, magas szinvonalu szakmai feladatel-
latast. Kozvetlentil, vezeto tarsai segitségével irdnyitja az intézmény munkatarsait.

e Meghatirozza a szakmai programok alapelveit, realizalasanak modjat és formajat.

e Meghatirozza a vezetdi ellendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellendrzi a
dolgozok egymas kozotti egyiittmiikodését, a bels6 munkamegosztast, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

e FEgyedi esetekben dont a tanulok hozza benyujtott kérvényei iigyében a tagintézmény-vezetok
javaslata alapjan:

- szakértOi vélemények alapjan tantargyak tanulasa, értékelése aloli felmentésekrol

- szocialis tamogatasokrol, kedvezmények adéasarol. Kedvezmények megitélésekor jogkd-
rét a tagintézmény-vezetdre atruhazhatja, a mértékek és eljarasi szabalyok pontos meg-
hatarozasaval.

e A fenntart6 altal meghatarozott dijak mértékére, a fizetés modjara, a mérséklés szabalyaira a
fenntartonak javaslatot tesz.

e Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

e Rendszeresen tajékoztatja a fenntartot az intézmény munkajarol, problémairol, és kérheti az
iskolai feladatok megoldasahoz a sziikséges segitséget, tamogatast.

e Gondoskodik az iskolara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasarol.

e [Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilonb6z6 iskolan ki-
viili szervezetekkel.

e Sajat hataskorében, a koltségvetési keretek ismeretében donthet az alkalmazottak munkajanak,
feladatvégzésiik szinvonalanak anyagi elismerésérol, a fenntartoval egyeztetett elvek szerint.



Pedagoégiai iranyité munkaja
e Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban folyo oktatoi-nevel6i munkat. Gondoskodik a Peda-
gogiai Program, és a helyi tanterv elkészitésérol.
e Az iskolavezetdség vezetdje és pedagogiai iranyitoja.

e Gondoskodik a nevel6-oktatd munka allando fejlesztésérdl. Biztositja a pedagdgusok allandd
szakmai tovabbfejlodését, onképzésiikhoz megfeleld szakirodalmat, konzultacios lehetdsége-
ket biztosit.

o Elkésziti az iskola éves Kozponti munkatervét
e A tagintézmény-vezetok bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast.
e A jogszabdly altal eldirt dokumentumokat felterjeszti jovahagyasra a Fenntart6 felé.

e Fllendrzi a tagintézmény-vezetokkel egyeztetett terv alapjan a tanitdsi orakat, a tantestiilet
oktato-neveld munkdjat.

e Ertékeli a tanarok oktato-nevelé munkajat a tagintézmény-vezetSkkel egyeztetve.

o Vezeti a nevelési értekezleteket.

Ugyviteli feladatai

e [ranyitja és ellendrzi

— apedagogusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,

— az elektronikus tanulmanyi rendszer hasznalatat

— aleltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését

— azeldirt kdzponti nyilvantartasok (KIR, Kétszintii, Kréta stb.) kezelését

e A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden szervezi a tanulmanyok alatti és az érettségi vizsga-
kat.

e A jogszabaly altal el6irt esetekben jelenti az osztalyozo vizsgakat a tertiletileg illetékes jarasi
hivatalok felé.

e Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek éltal tett megallapitaso-
kat, és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai
Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idobeli aranyos felhasznalasat.
Iranyitja és feliigyeli a tagintézmények eszkozellatottsagat.

Egyéb feladatai

Elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézot.

Az igazgato jogosult a fenti feladatokat a tagintézmények vonatkozasaban a tagintézmény-vezetokre at-
ruhazni.
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2.11.1 Az igazgatohelyettesek feladatai

Az igazgatd munkajat a jogszabalyokban meghatarozott szamu helyettes segiti.

Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen, hogy dontésre késziti eld
e azigazgatd munkakorénél
e apedagdgiai munka iranyitasanal
e aziskola fenntartasanal,

e azigyvitelnél megjeldlt feladatokat,

e akoOzponti nyilvantartasok vezetéséért.
e atanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyek,
e a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi iigyek,

e a szakmai munka belsé ellenérzése vonatkozasaban a dontés elokészitésért.

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

Az igazgatohelyettes ellathat egyben tagintézmény-vezetdi teendoket is.

Tobb igazgatohelyettes alkalmazasa esetén a munkamegosztas kiilon megallapodas szerint valdsul meg.

2.11.2 A tagintézmény-vezet6 feladatai

Segiti az igazgatdt a neveld-oktatéi munka iranyitasaban, az igazgatdjat akadalyoztatisa esetén felelds-
séggel ¢és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos ligyekben.

A tagintézmény-vezetO pedagodgiai iranyitd munkaja

e Azigazgatoval egyeztetett terv (belso ellendrzés) szerint latogatja a tanitasi orakat.

e Megszervezi, hogy a tagintézményében tanité pedagdgusok a tanulok, kiskort tanuldk eseté-
ben a sziil6k szamara el6re egyeztetett idépontokban elérheték legyenek (fogadd ora).

e Megszervezi a nevelGtestiileti értekezleteket.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjeldlteknek.

e Ellendrzi a Pedagdgiai Program maradéktalan teljesitését
e Javaslatot tesz a taneszkozok beszerzésére.

o Részt vesz a fenntarto és a Bathori Istvan Gimnazium értekezletein.

A tagintézmény-vezetd tgyviteli iranyitoi feladatai:

o Gondoskodik a hianyz6 tandrok helyettesitésérol,
e A Kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves munkatervét.
e El6késziti a tagintézmény tantargyfelosztasat

e Azigazgato altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az ligyeleti be-
osztast, a tanterem beosztast.
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Ellen6rzi a pedagdégusok szakmai munkajat és munkafegyelmét.
Elkésziti az év eleji és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Iranyitja a neveldtestiilet tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a pedagogiai program, a helyi tanterv szerinti elérehaladast.

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

Gondoskodik az irattarazasrol, vezeti az iktatokonyvet.
Gondoskodik a bizonyitvanyok tarolasarol, kezelésérdl és nyilvantartasarol.
Képviseli a tagintézményt.

Kiilon igazgatdi megbizas alapjan szervezi az érettségi vizsga tagintézményi szinten torténd

helyettesiti az igazgatot.
Iranyitja az osztalyfénokok munkajat.
Gondoskodik a pedagogusok adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.

Az elektronikus tanulmanyi rendszerben: napra készen vezeti a tanuld-nyilvantartasokat, el-
lendrzi a tagiskola dolgozdinak adminisztrativ munkajat.

Gondoskodik a naplok, torzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok vezetésérol, kezelésérol.
A KIR rendszerben napra készen vezeti a tanulo-nyilvantartasokat.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanulolétszamok alakulasat, a valtozasban érintett tanu-
16k adatait. Gondoskodik a Taniigyigazgatasi Kozpont felé torténd pontos adattovabbitasrol.

Gondoskodik a mulaszté tanulok kiértesitésérol, felszolitasarol. Eljar annak érdekében, hogy
a tanulok kimaradasi ardnya csokkenjen.

Minden honap 4. napjaig 6raszam, ill. hianyzasjelentést készit az el6z6 honapban megtartott
tanorakrol, beszamolokrol.

Megszervezi a beiratkozast és a nyari ligyeletet.
Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat.

Pontos nyilvantartast vezet az altala atvett és kiadott gimnaziumi bizonyitvanyokrol, érettségi
bizonyitvanyokrol és tanusitvanyokrol, valamint az altala kiallitott tanul6i jogviszony igazo-
lasokrol.

Kapcsolatot tart a befogado iskola vezetdjével.

Tagintézményi szinten az igazgat6 felhatalmazasa alapjan ellatja a tanuloi jogviszonnyal kap-
csolatos (felvétel, atvétel, tanuloi jogviszony megsziinése) taniigyigazgatasi feladatokat. Ve-
zeti a tanulok KIR nyilvantartasat. Sziikség esetén kezdeményezi a valtozasok atvezetését az
elektronikus tanulmanyi rendszerbe.

A szolgalati mobiltelefonon valo elérhetdségét biztositja. Figyeli az internetes postafiokjat.

Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérol.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a gimnazium miikddésével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az igaz-
gato vagy helyettese megbizza.
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2.11.3 Munkakozosségek és vezetdik feladatai

A gimnazium pedagogusai szakmai munkakdzdsségeket hozhatnak 1étre, gimnaziumi szinten, illetve tag-
intézményi szinten. A munkakdzdsségek onalloan hatarozzdk meg miikddési rendjiiket. A munkak6zds-
ség vezetdjét sajat hataskoriikben valaszthatjdk meg. A munkak6zosség vezetdje Osszedllitja az iskola
pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat.

Szakmai feladataik lehetnek kiilondsen:

Az intézményben a nevelési-oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése, javaslatok
kidolgozasa, eléterjesztése.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni adottsagai-
nak, képességeinek feltarasa.

Id6szakonkénti nevelési-oktatasi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, ebbdl eredd feladatok meghatarozasa.

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

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelOtestiilet szamara, valamint -
igény szerint - az igazgaté részére a munkakozosség tevékenységérol.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, a munka zavartalansaganak biztositasa.
Az intézményi vagyon védelme.

A leirasban nem megjelolt, 6nalldan felvallalt eseti feladatok megoldasa az igazgatd megbi-
zasa alapjan.
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2.12 Az intézményvezet6 illetve az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek munkamegosztasuknak megfelel6en - az azon-
nali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorében - teljes feleldsséggel helyettesitik. Az igazgatohelyet-
tesek koziil az igazgaté altal adott megbizas hianyaban az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja az igaz-
gato tartos tavolléte esetén a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is az 2.2. pontban meghata-
rozottak szerint. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Mindkettdjiik aka-
dalyoztatasa esetén a pedagogiai igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa esetén a szervezési igazgatohe-
lyettes jogosult helyettesként eljarni. Valamennyiiik akadalyoztatasa esetén a fenntartd jogkore és fele-
16ssége a helyettesitésiikrél gondoskodni. A tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén elsddlegesen, ha
van a tagintézmény-vezetd helyettes jogosult a helyettesitésre. Ha nincs tagintézmény-vezetd helyettes,
vagy 6 is akadalyoztatva van a feladat ellatasaban, ugy az igazgato feleldssége megfeleld helyettesitésérdl
gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A helyettes minden a tagintézmény vezetdt megilletd
jogkérrel rendelkezik.

2.13 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto feladat és hataskorei tekintetében a képviselet és helyettesités fentebb mon-
dott szabdlyain kiviil a 2. sz. melléklet hataskori matrix tablazatdban foglaltakat atruhazza, illetve
sajat hataskorében megtartja.

2.14 A pedagogusok feladatai, jogai és kotelességei
2.14.1 A pedagogus feladatai

A pedagogus felelosséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkéjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagogiai program, szaktargyi itmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illet6leg a felettes
szerveknek az igazgato6 utjan adott utmutatasai alkotjak.

Feladata kiilonosen:

e Nevel6-oktato munkajat a pedagogiai programban rogzitett egységes elvek alapjan, modsze-
reinek szabad megvalasztasaval végzi.

e Tanitasi 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellenérzés, értékelés.
e Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban vald aktiv részvétel.
e A neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

e FEgyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak. Vezeti az elekt-
ronikus naplot.

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

e Alkot6 modon részt vallal:
- anevelGtestiilet ujszerii térekvéseibol,
- akozos vallalasok teljesitésébol,
- aziskola hagyomanyainak apolasabol
- atanulok folyamatos felzarkoztatasabol
- atehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
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- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
- aziskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében
e Fogadoorat tart.

e A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan tigyeleti feladatokat 14t el.

Az intézmény egészére kotelezden harulod feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen beliili szak-
értelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus is ellat-

hat.

A pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

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

- egyes, 6raszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalés, helyettesités),

- szertarakért a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka

- tantervfejlesztés, oktatdsi programok és segédletek kidolgozasa

- részvétel a nyari ligyeletben, a jelentkez6k fogadasaban, a beiratkozas adminisztralasaban
- onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- ifjusagvédelmi feladatok

- mentori feladatok

2.14.2 Az osztalyfonok feladatai

Feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatai kiilonosen:

Osztalyaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységek végzése, elektronikus napld, térzslap, bi-
zonyitvanyok kezelése, vezetése.

Tanuldéinak  mulasztasait  figyelemmel  kiséri,  Osszesiti, igazolasaikat  begyijti.
Sziikség esetén javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitendok személyére a tagintézmény ve-
zet6jének.

Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztalyaban csdkkentse a lemorzsolodok szamat. En-
nek érdekében segit tanuldinak tanuloi kdzosségek, kiscsoportok 1étrehozasaban, hogy eldsegitse
az esetleg lemaradok felzarkozasat, mulasztasok miatti kiesések potlasat.

Az osztalyokban folyo nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsagainak,
képességeinek feltarasa.

Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése,
feladatok meghatarozasa.

Részt vallal tanulok munkajaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések eldékészitésében.
Javaslatot tesz tanuloi jutalmazasara, szocialis kedvezményekben valo részesitésére.
Tevékenyen részt vesz a tanulok tanulmanyi munkajanak értékelésében, dontések meghozatala-

ban.
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e  Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint - igény
szerint - az igazgatd részére az osztalyat érintd kérdésekben.

e  Részt vallal a fiatalkort tanuldk sziileivel valo kapcsolattartasban.

e  Sziikség esetén fogadd oOrat tart.

2.14.3 A pedagogus kotelességei

A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel sszefiiggésben a kotelessége

kulonosen:
[ ]

Az épiilet bérbeaddja 4ltal meghatarozott szabalyok betartasa, betartatdsa.

Tavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti a tagintézmény vezetdjét és gondoskodik arrol,
hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesit6 neveld rendelkezésére alljon.

Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, értiikk anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkajaval elésegiti a pedagogiai programban megfogalmazott célok teljesiilését. Koteles
mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kozott a tanulmanyi sikertelenségek
miatti lemorzsolodas csokkenjen.

A tanulok fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel. Tanulasmodszertani tanacsaival segitse
a tanulok otthoni felkésziilését.

A tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha jogainak
megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, sziikség esetén a tagintézmény-vezeto
felé tovabbitsa a tanulo6i kérdéseket.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat 10 napon belil kijavitja.
A felmér6 dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a ta-
nulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

A tanul6 indokolt hidnyzasa esetén beszamoldinak, dolgozatainak potlasara lehetdséget biz-
tositson. A potlasi lehetdség csak abban az esetben tagadhaté meg, ha a tanuld szandékos
mulasztasa nyilvanvaldan bizonyithatd, s tarsaival szembeni eldnyszerzés motivalta.

2.14.4 A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés ¢és tanitas modszereit megvalaszthatja.
Javaslatot tegyen az alkalmazando taneszkdzokre, tankonyvekre.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben munkaviszonyban foglalkoztatott, ugy a nevelétestiilet tagjaként részt vegyen
az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet
tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveloi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A tanév rendje

Az oktatasért felel6s miniszter tanévrdl szol6 rendelete alapjan, az abban foglaltak figyelembevételével
elkésziilo 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 idépontjait, témajat,

e atanév kiemelt feladatait, és teljesitésiik hataridejét, feleldseit,

e az érettségi vizsgak idépontjait,

e az egyes feladatok teljesitésének hatéaridejét.

A kozponti munkaterv alapjan a helyi sajatsagoknak megfeleléen minden tagintézmény elkésziti sajat
munkatervét, melyet a helyi nevelGtestiilet fogad el, majd felterjeszt az igazgatonak jovahagyasra.
A helyi munkaterv nem biralhatja feliil a gimnazium kézponti munkatervét, legfeljebb azt kiegészitheti.
Amennyiben a tanitasi napok megtartasa elore nem lathato akadalyba titkdzik (pl. a befogado iskola egyéb
programja okan), err6l az igazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

3.2 A tanulok benntartézkodasa, munkarendje

A tanulok az els6 tanitasi ora megkezdése elétt 15 perccel jogosultak az intézménybe belépni, és
az utolso tanitasi orat kovetd 15 percen beliil kotelesek az intézményt elhagyni.

A tanitasi o6rdkon kiviil a tanulok kizarélag az intézmény altal szervezett rendezvényeken, a ren-
dezvény id6tartamara jogosultak az intézményben tartozkodni.

Az osztalyfonoki orak helyettesithetok a tantervben szerepld témahoz kapcesolodo kozds progra-
mok szervezésével (kirandulas, szinhaz stb.), illetve tdombdsitve is megtarthatok.

Az alacsony heti 6raszamt tantargyak o6rai megszervezhetok, megtarthatok tombdsitve is.

Esti tagozaton heti 2 tanitasi nap van. A tanulokkal egyeztetett modon, egyetértésiikkel a tombo-
sitett 6rak plusz tanitasi napon is megtarthatok, amennyiben az a befogadé iskola érdekeit nem
sérti, a terembérleti szerzodés ezt lehetvé teszi és azt az igazgatod eldzetesen engedélyezte.

A tanoérak hossza 35 perc, 5 perces sziinetekkel. Tagintézményeinkben az alabbi csengetési ren-
dek érvényesek:

1-2. 6ra 15.00-16-10 16.00-17.10
3-4. ora 16.15-17.25 17.15-18.25
5-6. ora 17.30-18.40 18.30-19.40
7-8. ora 18.45-19.55 19.45-20.55

A tagintézmények a helyi sajatossagokra valo tekintettel valaszthatnak a csengetési rendek koziil.

A tanitasi napok heti elosztisa a helyi szokasoknak megfeleléen, a nevelbtestiilet dontésének
megfelelden torténik, attol évkdzben eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.
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e A tantargyfelosztas és oOrarend késziilhet heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is.
A tantargyfelosztashoz és az drarend bevezetéséhez az igazgato jovahagyasa sziikséges.

3.3 Tanulmanyi rendszer

e  Gimnaziumunk a 2023/2024-es tanévtdl kezd6dbéen elektronikus tanulmanyi rendszert hasznal.
(Kréta) Az iskolai nyomtatvanyok — a bizonyitvanyok kivételével -, a tanulmanyi rendszerben
késziilnek el.

3.4 A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendje a tanitasi ordikhoz igazodik. A pedagogus annyi id6t koteles a tanitasi
orain feliil benn tartézkodni, hogy adminisztracids tevékenységét maradéktalanul el tudja latni. A mun-
kaviszonyban foglalkozatott pedagogus munkarendje részben kotetlen, hivatalos munkaidejének 80%-a
terhére (kotott munkaidd) a tantargyfelosztasban rogzitett kotelezd draszaman feliil kiilon dijazéas nélkiil
megbizhato érettségi és egyéb (tanulmanyok alatti vizsgan) valo feliigyelettel, tanulmanyok alatti vizsga-
kon vizsgaztatoi tanari teendék (feladatlapok, tételsorok dsszeallitasa, javitas, kérdezOtanar) ellatasaval,
korrepetalas tartasaval és egyéb munkakoréhez kothet6 feladatok ellatasaval. A pedagdgus tanitasi oraja-
nak kezdete el6tt legalabb 15 perccel kordbban koteles az iskolaban megjelenni. Akadalyoztatasa esetén
id6ben koteles a tagintézmény vezetdjét értesiteni, hogy gondoskodni lehessen helyettesitésérdl. A peda-
gb6gus munkaidejének szabad felhasznalasu részérdl jogosult dnalléan donteni.

3.5 Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgat6 és igazgatohelyettes kotetlen idobeosztas szerint latja el feladatait, munkaid6tél fliggetleniil
telefonon mindig elérhetének kell lennie, rendelkezésre kell allnia. A titkarsag dolgozdinak munkaideje
hétfotol csiitortokig 8 6ratol 16 ora 30 percig, pénteken 8 oratol 14 oraig tart.

A tagintézményekben 1év6 egyéb alkalmazottak munkaideje a tagintézmény tanitasi idejéhez igazodik,
helyben keriil kialakitasra.
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3.6 A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény igazgatoja és igazgatohelyettesei munkajukat a Bathori Istvan Gimnazium tanligyigazgatasi
irodajaban (4371 Nyirlugos, F6 1t 8.) és az intézmény székhelyén (4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.) vég-
zik. Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgaté és helyettesei rendszeresen latogatjak a tagintézmé-
nyeket.

Az intézmény vezetdi fogadoorakat tartanak, az alabbiak szerint:
Igazgato:
o clore egyeztetett idépont alapjan: Nyirlugoson minden honap elsé hétféjén

Igazgatohelyettesek:
o cldre egyeztetett idopont alapjan: Nyirlugoson minden honap elsé hétf6jén

A tagintézmény vezetéje feladatait olyan idobeosztas szerint koteles ellatni, hogy tagintézményében a
hozzafordul6 tanulok, tanarok rendelkezésére tudjon allni.

Minden tagintézmény-vezetd megjelol heti két 6rat, amikor a didkiigyekkel foglalkozik, illetve tajékozta-
tast ad az iskola irant érdekldd6knek, s ezen idépontokat a helyi munkatervben szerepelteti.

A tagintézményekben a nyitvatartasi id6 kezdetétdl a tagintézmény-vezetd beérkezéséig az tligyeletre be-
osztott pedagogus jogosult és koteles a tagintézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A tagintézmény-vezetd tdvozasa utan a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus
tartozik felel0sséggel a tagintézmény rendjéért.

3.7 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabalyai

Az épiiletben val6 benntartdzkodds, belépés szabalyai a bérbeadd intézmény vezetdségével kdzosen ke-
riilnek kialakitasra, szabalyait a hazirend tartalmazza. Az iskolaval jogviszonyban nem allok a helyiségek
bérlésérél szo16 megallapodas szerinti idében csak tigyintézés céljabdl tartdzkodhatnak az épiiletben. A
belépdk kotelesek betartani a bérbeado altal meghatarozott szabalyokat a belépés tekintetében, dket va-
gyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.

3.8 Az iskolai konyvtar miikodése

A tagintézmények dolgozo6i, tanul6i helyi megallapodasok szerint igénybe vehetik a bérbead6 iskolai
konyvtarat, a helyben megallapitott szabalyok szerint.

3.9 Tanoran kiviili foglalkozasok

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

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

A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja lehet még a tanulmanyi kirandulasként 1étrejovo hely-
szini tanitas.

A tanoran kiviili foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes.
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3.10 A rendkiviili események, bekovetkezéskor sziikséges teend6k
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiillondsen az alabbiak:

- Tz, thzvészek (épitett és természetes emberi kdrnyezetben)

- Bombariado

- Terrortdmadas (fegyveres tdmadas, szabotazs, fenyegetettség, robbanas, stb.)

- Arviz, belviz

- Robbanas (géz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

- Villambecsapodas karosodasokkal

- Epijlet falainak repedése, dolése, tetd jelentds sériilése, stb.

- Jelent6s idejli aramkimaradas

- Téli id6ben a fiitési rendszer teljes leallasa

- Rendkiviili id6jarési viszonyok pl. jelentds hofuvas, kod, orkén, vihar, hossza idejli es6zés,

erds fagy, stb.

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

- Jarvany

- Foldrengés és utohatasai

- Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

- Kornyezetben 1év6 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatasai az adott intézményre

- Talajmozgas, foldcsuszamlas

- Jelentds aszaly és kihatésai

- Levegd jelent0s szennyezettsége

- Talaj jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Allatvilag jelentSs szennyezettsége, pusztulasa

- Haborus konfliktusok, cselekmények és kihatasai

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

- Nuklearis baleset és kovetkezményei

- Technologiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezé esemény és hatasai

- Rablas, betorés, nagymértéki lopas

- QGyilkossag, sulyos kimenetelii verekedések

- Szamitdgépes adatok lopasa

- Tanul6t vagy dolgozoét ért silyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhat6 vagy valos kovetkezményeire tekintettel - rendki-

viilinek mindsiilnek

Rendkiviili események esetén a tagintézmény-vezeto, illetve tavollétében az ligyeletes tanar gondoskodik
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 kordbban létrehozott robbanoszerkezetet, vagy robbanoeszkozt helyeztek el, il-
letve ilyen szerkezetet talaltak, Gigy az intézkedésre jogosult személy koteles bombariadét elrendelni. Nem
jogosult mérlegelni az informacio forrasat, komolysagat. Lehetdség szerint - telefonbejelentés esetén -
megkisérli a hivast rdgziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors és panikmentes kitiri-
tésérol, egyidejlileg haladéktalanul értesiti a renddrséget és a tlizoltdsagot a bombariado elrendelésérdl. A
helyszinen koteles megvarni a kiérkezé renddrséget, tiizoltosagot és egyéb szakembereket, a sziikséges
tajékoztatast az épliletrdl, a menekiilési utvonalrol, az épiilet felszerelésérdl szamukra megadni.

3.10.1 Az elére nem lathaté ok miatt elmaradt 6rak pétlasa

Az elmaradt tanorakat az eseménytdl szamitott egy honapon beliil potolni kell. Elmaradt 6rdnak szamit
az a tandéra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig.
Amennyiben az elmaradt 6rak szama harom vagy annal tobb, a potlasra 1j, kiilon, a hivatalos rendben
nem szerepld napot kell kijeldlni. Az G alkalom kijeldlése az igazgato vagy tagintézmény-vezetd feladata.
Amennyiben az elmaradt tanorak szama egy vagy kettd, ezek potolhatok a rendes iskolai napokon. A
potlo orak szama napi egynél tobb nem lehet.
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3.11 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanysapolassal kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyoméanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megoOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoléasa-
val kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd
idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a tagintézmények neveldtestiilete az éves munkatervben
hatarozza meg. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvényeken, az linnepélyeken és a megem-
1ékezéseken a tanulok részvétele nem tehetd kotelezové. A résztvevok szamara egységes formaruha vise-
lése nem irhat6 eld, ugyanakkor elvart az alkalomhoz ill6 6ltozet.

E mellett a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 3. §. (2) ¢ pontjaban felsorolt iinnepeket a Munkaterv
tartalmazza.

3.12 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgatd
felelos. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését, valamint az ellendrzést vég-
70k személyét a tanévenként elkészitendd, a kdzponti munkaterv részét képezo belsé ellendrzési terv tar-
talmazza. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellendrzés modszerei:

- elektronikus tanulmanyi rendszerben t6rténd ellendrzés
- atanorak, latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuloi munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztala-
tokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

4. Egyéb rendelkezések

4.1 Kiilonos gondozasra szorulé tanulo

A felnéttoktatasban a tanuld kizarolag akkor veheti igénybe a pedagogiai szakszolgalat feladatait ellatd
intézmények szolgaltatdsait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait, igy gimnazi-
umunk esetében abban a kérdésben, hogy a tanuld kiilonleges gondozasra jogosult-e, a jogszabalyban
meghatarozott szakért6 szakvéleménye alapjan kell donteni.

Amennyiben ilyen, érvényességi idon beliili szakvéleménnyel rendelkezik a tanul6 és az abban fog-
lalt tanuldst konnyito, értékelést befolyasolo szakértéi megallapitasokat, javaslatokat foganatosi-
tani kivanja, azt az intézménybe torténé felvételkor kell benytjtania.

4.2 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségligyi ellatast — jogszabalyban kotelez6en megjeldlt esetekben - a tanitasi id6 alatti
egészségligyi szolgaltatas biztositasa, illetve igénybevételi lehetéségének biztositasa keretében oldja meg
az intézmény. Az intézmény a tobbségében nagykort tanuldira tekintettel egyetlen tagintézményében sem
tart fenn, nem szervez rendszeres egészségiigyi feliigyeletet. Minden tagintézmény sziikség esetén (rend-
kiviili esemény, baleset, tanuldi diabétesszel, allergiaval kapcsolatos rosszullét) a helyileg illetékes orvosi
tigyelettel, mentOkkel veszi fel a kapcsolatot. Minden tanulénk, dolgozonk haziorvosaval kell hogy kap-
csolatot tartson, az iskolaban sajat felelosségre csak egészséges allapotban jelenhet meg. Rendkiviili ella-
tast igénylo esetben (kronikus betegség, diabétesz, allergia, baleset sth.) az érintett koteles a megfeleld
informaciokat (teendok, értesitenddk stb.) a tagintézmény vezeté tudomasara hozni.
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4.3 Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

Az intézmény a nem nagykoru tanulok esetében, amennyiben a torvényes képviseld vagy mas a gyermeket
neveld részérdl veszélyeztetést észlel, ugy koteles a gyermekjoléti szolgaltatast ellatdé személlyel vagy
szervezettel (gyermekjoléti szolgalattal) a kapcsolatot felvenni, a jelz6rendszer részeként a sziikséges jel-
z¢ést megtenni, a védelembe vételi értekezleten a gyermekvédelmi munkatars altal az intézményt képvi-
seltetni. Az intézmény koteles tovabba a fenti esetben a kiskoru részére a jogai érvényesitéséhez sziikséges
jogi tajékoztatast biztositani.

4.4 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskoldba csak a szabvany szerinti, kereskedelmi forgalomba mindségi tanusitvannyal keriilt eszk6zok
¢s felszerelések vihet6k be, illetve tarthatok. A pedagdgus altal készitett, tanitds eredményességét ndveld,
segitd eszkoz €s felszerelés — az irasvetitohoz hasznalt folia illetve a rogzitett felvétel, CD, vided, multi-
médids tananyag kivételével — az iskolaba csak az igazgato (tagintézmény-vezetd) engedélyével vihetd
be. Az engedélyez6 minden esetben koteles meggy6zddni az eszkdzok balesetmentes hasznalatra alkal-
massagarol, kockazatmentességérol. Szamitdgépes anyagok esetében a bevivo, felhasznalo felel azok
jogtisztasagaért, virusmentességéért. A bevitt eszkozoket és felszereléseket kizardlag a magyar nyelvii
hasznalati utasitasban megjeldltek szerint lehet haszndlni. Az iskolaba bevitt targyak, eszkozokben beko-
vetkezett, vagy az altaluk okozott kdrokért a bevivo felel. Az épiilet hasznalata soran a gimnaziummal
kapcsolatba keriil6 minden személy az alapvetd tiiz-és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani. Az
épiiletben tartdzkodas ideje alatt a bérbeado ilyen szabalyzatainak megfeleléen koteles eljarni, azokat be-
tartani, betartatni.

4.5 Az intézmény dolgozoinak a tanulo és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatos feladatai

Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartani és tartatni a munkabiztonsagi szabalyokat, a Hazirendben
szabalyozott védd, 6vo elbirasokat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit. A
tanarok nem csak a tandran, hanem a tandrak kozotti sziinetekben is kotelesek a tanulok tevékenységét
figyelemmel kisérni, a baleset-megel6zési szabalyokat betartani és betartatni. A tanév megkezdésekor az
elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell az iskola megkdzelitésével kapcsolatos kozlekedési ismereteket, a
hazirendnek a baleset-védelemre a rendkiviili eseményekre €és a védod, 6vo eldirasokra vonatkozé rendel-
kezéseinek tartalmat, meg kell mutatni az osztalyterembdl torténé menekiilés itvonalat 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 igazgatoja illetve megbizasa alapjan a tagin-
tézmény-vezetO a biztonsagos és egészséges munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzés ke-
retében rendszeresen ellendrizteti a fenntarto altal biztositott szakemberrel.

4.6 Azintézmény dolgozéinak feladata a tanulobalesetek esetén

Amennyiben az iskola épiiletében vagy az iskolahoz tartoz6 udvaron barmely tanul6t baleset ér, illetve a
tanulo sériilésének vagy rosszullétének a gyantija felmeriil, a jelenlévo tanarnak azonnal intézkedést kell
tennie, igy gondoskodni kell a sziikséges els6segély megadatasardl, és haladéktalanul — amennyiben sziik-
séges — a mentdszolgalatot kell hivnia. A tett intézkedésérdl a tagintézmény-vezetdt rovid Gton tajékoz-
tatni koteles, aki az igazgatot azonnal értesiti a torténtekrdl. A tanarnak intézkedni kell arrdl is, hogy a
balesetet, sériilést okozo veszélyforras megsziintetése vagy lokalizalasa megtorténjen. Kiemelendd, hogy
a balesetet szenvedett, sériilt tanuld elsésegély-nyujtasaban csak olyan mértékben vehet részt az adott
tanar vagy nagykort tanuld, amilyen mértékben képzettsége ezt lehetévé teszi.

A tanulobalesetekkel osszefiiggd iskolai feladatokat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza (X VIIIL.
fejezet), tanuldbalesetek esetén az abban foglaltak szerint kell eljarni.
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4.7 Fegyelmi eljaras szabalya

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras
¢s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) 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 tanulé — a megrovas és a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hoénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folyta-
tasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiillonds méltanylast érdeml6 koriilménye-
ire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.
Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osz-
talyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld javara meg-
valtoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a
tanul6 — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.
Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat az iskola tizedik évfolyamanak, a ko-
zépiskola utolsod évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato
érettségi vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulod
jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foka hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

e Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a kote-
lezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras megindita-
sanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds
hatarozat kozlésétol kell szamitani.

4.7.1 Egyezteto eljaras

o A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kote-
lességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

e Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megeldzoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
kiskorq, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdsé-
gére. A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi na-
pon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyez-
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4.7.2

tet eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl sza-
mitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorua sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek
kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatéro-
zott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biz-
tositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito le-
vél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet( eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a kote-
lességszegd tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras menete

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanul6t sziiloje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot meghatalmazott képvise-
16je is képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziilgjét értesiteni kell a tanul6 ter-
hére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.
A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, véde-
kezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanul¢ vitatja a terhére rott ktelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanulé sziilgjét
meg kell hivni.
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 iiggyel kap-
csolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.
A fegyelmi eljaras soran tdrekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelesség-
szegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol.
A fegyelmi biintetést a tagintézményi nevel6testiilet hozza.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kételességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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o A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kivetd hét napon beliil irisban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziilojének. Megrovds és szigor(i megrovés fegyelmi biinte-
tés esetén a hatdrozatot nem kell frdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskor(
tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd
kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi eljaras tekintetében a mindenkori torvényi el6irdsok a mérvaddak. A fegyelmi eljaras szabé-
lyardl a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC torvény és a kdznevelési intézmények névhasznéla-
tarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezik, az azokban foglaltak betartésa kételezo.

4.8 Az elektronikus és elektronikus titon elgallitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

4.8.1 Elektronikus okiratok, adatok kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszereiben interneten alapuld kapcsolatban elektronikusan eldéllitott hi-
telesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet elbirasai-
nak megfelelden. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aléirast kizérolag az in-
tézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
sordn keletkezd dokumentumok papir alapi masolatat ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni
amennyiben

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositésaval kapcsolatban keletkezik,
e arendszer erre lehetdséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késébbiekben bizonyitd
ereje lehet,

A kozponti rendszerekben tarolt adatok letdltése és adathordozora torténd kiirdsa, kimentése és a bizton-
sagi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld térolasa pétolja a papiralapi nyomtatvany elkészitését. A do-
kumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében taroljuk. A tarolt adatokhoz valé hozzaférés
jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza, az adatkezelésre vonatkozd szaba-
lyok betartéséval. Az elektronikus rendszerekbél eldallitott nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasdval hitelesitett forméban kell tarolni. A tanulok adatainak tarolasara szolgald iskolai
adatbézisokhoz, tablazatokhoz val6 hozzaférés jogit az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezeto éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza, az adatkezelésre vonatkozo szabélyok betartdsaval,

4.8.2 Elektronikus dton el6éallitott dokumentumok, okiratok kezelése

Az intézményben csak olyan elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok, taniigyi doku-
mentumok hasznalhatok, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletekben eldirtaknak megfelel. Ezek hi-
telesitésének rendje a nyomdai titon eléallitott dokumentumokéval megegyezé. Amennyiben az ily médon
eldallitott dokumentum t6bb oldalas, Ggy annak minden oldalat oldalszdmozni kell, a szokasos eljarasnak
megfelelden szétvalaszthatatlan modon kell dsszefiizni, a boritélapjan fel kell tiintetni az dsszefiizétt ol-
dalak szamat. Az elektronikus tanulményi rendszerbd! eldéllitott papiralapti dokumentumok alairasara,
hitelesitésére az igazgato vagy az 4ltala megbizott személy jogosult. Az elektronikusan tovébbitott igaz-
gatdi korleveleket, utasitasokat és ADAFOR lizeneteket ki kell nyomtatni s iktatni kell.

Nyirlugos, 2023. augusztus 28.

Szabd Imre Laszld
igazgatod
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Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bathori Istvan Gimnézium igazgatdja
a nevelotestiilet bevonasaval készitette el.

Nyirlugos, 2023. augusztus 28.

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

Szabo Imre Laszld

igazgato

ZARADEK

A Béthori Istvan Gimnézium Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat az igazgatd
2023. augusztus 28. napjan kelt felterjesztése alapjan jovahagyom.

Budakalasz, 2023. augusztus 29.

Sziltop Nonprofit Kft. <5
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1. sz. melléklet: Az intézmény telephelyei, mikodé tagintézményei a 2023/2024-es tan-

évtol
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 megvyei 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 Miskolc, Gesztenyés utca 25.

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

Bathori Istvan Gimnazium Ozdi Tagintézménye
3600 Ozd, Vasvar ut 37/A.

Békés megvyei Tagintézmények:
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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, Pet6fi ut 17-109.

Bathori Istvan Gimnazium Gyomaendroédi 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, Pet6fi 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.
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Bathori Istvan Gimnazium Mikepércsi Tagintézménye
4271 Mikepércs, Nagyvaradi u. 1.

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

Bathori Istvan Gimnazium Piispokladanyi Tagintézménye
4150 Pispokladany, 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, Petofi tér 6.

A Bathori Istvan Gimnazium nem tagintézményként miikodo telephelye:

Bathori Istvan Gimnazium Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei telephelye (iroda)
4371 Nyirlugos, F6 ut 8.
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2. sz. melléklet: Hataskori matrix

Megalapoz6 dokumentum

Igazgato

Tagint. vezetd

Megjegyzés

Bizonyitvanyok

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettesnek atadhatja.

Tanév végi bizonyitvanyok, torzslapok, toérzslapkivonatok.

elektronikus naplo, tanulmanyi rendszer; jelent-

Tanulmanyok alatti vizsgak kezés dokumentumai X X Igazgatdhelyettes is aldirhatja
Jogviszony létrejotte
Alapesetben a kovetkez6 évfolyamra Jelentkezési lap + bizonyitvany X
Felvétel feltételeként kiilonbozeti vizsga eléirasa Jelentkezési lap + bizonyitvany X Iz\lei?lvfezlg;;t tantérgyb6l kiilonbg-
Magantanuloi jogviszony létesitése Benyjtott kérvény X
Tanuldi jogviszony igazolasok kiadasa Benyujtott igazolasi kérelem X
Jogviszony megsziintetése
Normal esetben a kimaradasi szandék alapjan Bejelentés (irasban) X A bej elex:r}tes tudomdsul vételé-
nek napjan
Mulasztasok miatt, felszolitast kovetden (tanuld nem valaszol, elérhetetlen) Hivatalbdl, igazgatoval egyeztetve X lj“elev,k(?rjan. 31
Ev végén aug. 31.
Felmentés tantirgy tanulasa, értékelése alol, osztilyozé vizsgak
Ervényes szakértéi vélemény alapjan Kérvény, szakért6i javaslat X
Letett elérehozott érettségi miatt kérvény, torzslapkivonat alapjan X
Korabbi tanulmanyok alapjan kérvény + bizonyitvany X
Osztalyozo vizsga (tantargyi, mulasztasos) engedélyezése kérvény, naplo (mulasztasi, értékeld naplorész) | X X Nev.test. dontése alapjan
Erettségivel kapcsolatos dontések
Jelentkezés elfogadasa Jelentkezési lap X
Osztalyozo vizsga el6irasa elérehozott érettséginél Torzslapkivonat, Bizonyitvany X x Vizsgak lebonyolitasa
Felmentés tantargy, illetve vizsgarész alol, barmilyen mentesség, kedvezmény megadasa Kérvény + szakért6i vélemény X
A tanév végi illetve az osztalyozo vizsga eredmény alapjan a jelentkezés modositasa: bukasok mi- elekt]romkru§ naplo, Vizsed) e':'g).r.zokonyv Megfeleld rogzitése az érettségi
o 1 - R . 12 osztalyozé értekezlet jegyzOkonyve. X X
atti torlés, targyak elérehozotta mindsitése, kimaradtak torlése S szoftverben!
Tanul6i nyilatkozatok.
Erettségi bizonyitvany, torzslap, egyéb dokumentum ahol igazgat6, mint alairé szerepel X
Elektronikus tanulmdnyi rendszer
Igazgatohelyettes (ADMIN)
Pedagogusok: e-naplo
Elektronikus tanulmanyi rendszer altal kezelt adatok, tanulmanyi rendszer moduljai KIR, Tantargyfelosztas, Orarend X X Tanulok: elektronikus ellenérzd

Sziil6k/gondviseldk: e-ellendrz6
Iskolatitkar
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3. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak — kiilon melléklet
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