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1.

Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, személyi és id6beli hatalya

A Bathori Istvan Gimnazium Szervezeti és Miikddési szabalyzatanak célja, hogy meghatarozza a
gimnazium szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, szabalyait és azon rendelkezése-
ket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az alapit6 okirat, a miikodési engedély, az SZMSZ és mellékletei, a pedagdgiai program, a hazi-
rend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazédsa teremti meg a torvényes mitkodés alapjat a jog-
szabalyokkal 6sszhangban.

A felsoroltok dokumentumok rendelkezései a gimnazium minden alkalmazottjara kotelez6 érvé-
nytek.

Az SZMSZ-ben foglaltakat azok is kdtelesek megtartani, akik a szolgéltatasait igénybe veszik,
az intézménnyel barmilyen forméaban kapcsolatba keriilnek.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Rendelkezéseit az elfogadasat kdvetd tanév elsd napjatol kell alkalmazni, kivéve, ha jogszabaly
masként rendelkezik.

A fenntartd eldzetes egyetértését kell kérni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat minden olyan
modositasi szandéka esetén, amelynek kovetkeztében a fenntartora tobbletkotelezettségek harul-
nanak.

Az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a neveldtestiilet elfogadd dontése alapjan, az Nkt. 25. §
(4) bekezdése esetén a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba.

Az SZMSZ rendelkezéseit minden tanév marcius 31-ig at kell tekinteni.

Amennyiben a szabalyzat mddositasa sziikséges, az eljarast ugy kell lefolytatni, hogy a modosi-
tott SZMSZ a kovetkez6 tanév kezdd napjan hatalyba 1éphessen, kivéve, ha jogszabaly masként
rendelkezik.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Béthori Istvan Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — a gimnazium egyéb, a hata-
lyos jogszabalyokban leirt 6sszes dokumentumaval egyiitt - nyilvanos.

A Pedagobgia Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat a fenntarté Budaka-
lasz Erdéhat u. 84. szam alatti telephelyén, az iskola székhelyén és valamennyi telephelyén ren-
delkezésre all.

A dokumentumokba a Béthori Istvan Gimnazium minden kapcsolatban all6 maganszemély vagy
szervezet - az igazgatoval vagy tagintézmény-vezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan - be-
tekinthet, azokrdl jegyzeteket €s/vagy masolatot készithet.

1.3 Az intézmény adatai, tevékenységi kore
Az intézmény elnevezése: Béthori Istvan Gimnazium
Az intézmény székhelye: 4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.
Az intézmény telephelyei és megalapitott miikodo tagintézményei:
A Bathori Istvan Gimnazium nem tagintézményként miitkodo telephelye:

Bathori Istvan Gimnazium Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei telephelye



(kozponti taniigyigazgatasi iroda):
4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.

A Bathori Istvan Gimnazium tagintézménykeént miikodo telephelyeinek felsorolasat az Alapito
okirattal egyezé modon az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti tagozati gimnaziumi oktatas, a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek megfeleld fia-
talok, fiatal felnottek részére.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a SZILTOP Nonprofit KFT altal fenntartott, 6nall6 jogi személy. Részben 6nallo-
an gazdalkodik, az eldiranyzata felett részjogkorrel rendelkezik, bérgazdalkodas tekintetében
6nallo.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az alapitd latja el elkiiloniilt gazdasagi
szervezete Utjan a kiilon megallapodasban foglaltak szerint.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény feltigyeletét a SZILTOP Nonprofit Kft. (2011 Budakalasz, Erd6hét u. 84.),
szakmai-torvényességi feltigyeletét székhely tekintetében Pest Megyei Kormanyhiva-
tal, a tagintézmények vonatkozasaban az illetékes megyei kormanyhivatal latja el.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész terliletére kiterjed.

1.4 Az intézmény miikodésének 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 és nyilvanossagra hozatalara a személyes
adatok védelmérdl szolo torvényben foglaltakat minden koriilmények ko6zott biztositaniuk kell.

b./ Az egyenldség elve

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

1.5 Az intézmény képviselete

A harmadik mondatban irt kivétellel az intézmény képviseletére, a kiadméanyozasi jogkor gya-
korlasara, utalvanyozas kezdeményezésére €s szerzOdésen alapuld kotelezettségvallalasra, a
munkaltatoi jogkorok gyakorlasara az intézmény igazgatdja jogosult.

Az igazgatd el6z6 mondatban megjeldlt jogkore a helyettesitésére jogosult, az igazgatod altal
megbizott személyt, azzal a korlatozassal illeti meg, hogy szerzddésen alapuld kotelezettségval-
lalast csak rendkiviili esetben, kdrenyhités céljabol jogosult alairni, errél azonban haladéktalanul
értesiteni koteles az igazgatot.



A kotelezettségvallalas — a bérgazdalkodast érintd munkajogi és polgari jogi szerzodéseket kivé-
ve - csak akkor érvényes, ha azt a fenntartd képviseldje — illetdleg az altala felhatalmazott sze-
mély — ellen jegyzi.

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 képviseletére az igazgatd eld-
zetes tajékoztatasa mellett.

A korlatozott kiadmanyozasi jogkor kiterjed a tanulokkal kapcsolatos azonnali intézkedést kove-
teld ligyekre.



2.

Az intézmény szervezete, hataskorok

2.1 Aziskola szervezetei felépitése

A Bathori Istvan Gimnéazium az alapité okirataban rogzitett, az 1. szamu mellékletben felsorolt
telephelyekkel mukodik.

SZILTOP - fenntart6
Igazgato Tanacs

/\

Koézponti Bathori Istvan Gimnazium

> igazgatoja

~

— Taniigyigazgatas
Titkarsae

gazdasagi iroda

Igazgatohelyettes(ek)

l

tagintézmények vezetdi
Il

pedagogusok
szaktanarok

egvéb alkalmazottak

A munkaltaté (igazgatd) jogosult az intézmény dolgozoit munkaviszony keretében f6- vagy mel-
1ékallasban, teljes vagy részmunkaidOben, illetve munkavégzésre irdnyuld egyeb polgari jogi
jogviszony keretében megbizasi szerzddéssel (6raado tanar) foglalkoztatni. Az igazgatd jogosult
eseti megbizasi szerzddés kotésére 1s konkrét feladatok elvégzésére iranyuldan. Eseti megbizas
nem kothetd az intézménnyel mar jogviszonyban 4ll6 alkalmazottal betdltott munkakorébe illet-
ve ellatando feladataba tartozo, ahhoz szorosan kotheto tevékenység elvégzésére.

A jogviszony jellegétdl fiiggetleniil a tevékenységet végzd személy koteles arrol nyilatkozni,
hogy biintetlen eldééletii, cselekvOképes, valamint a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel
rendelkezik.

2.2 Iskolai dokumentumok hataskore, elkészitése

A Bathori Istvan Gimnazium minden tagintézményére egységesen érvényes szabalyzatok ké-
sziilnek, melyek meghatdrozott esetekben tartalmazzak a tagintézményi szinti eltérések, a helyi
sajatossagoknak megfeleld alkalmazas lehetdségét.



A tagintézmények tekintetében az épiiletek hasznalataval, munkavédelemmel, tizvédelemmel
kapcsolatos szabalyok esetén minden esetben a bérbeadd azonos teriiletre vonatkozo6 szabalyza-
tainak rendelkezései iranyadodak, a gimnazium annak rendelkezéseit nem irhatja feliil, csak ki-
egészitheti, specialis helyzetlinkre vonatkozdan értelmezheti.

A gimnazium minden tagintézménye 6nalloan késziti el tantargyfelosztasat, orarendjét, melyeket
az igazgatd hagy jova a beterjesztés alapjan.

A gimnazium éves kdzponti munkatervét a tagintézmények a helyi sajatossagoknak megfeleléen
aktualizalhatjak, kiegészithetik.

2.3 Aziigyintézés és iratkezelés rendje

A gimndzium igazgatdja az SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatban hatdrozza meg az ligyinté-
z¢s ¢és ligykezelés rendszerét, eljarasrendjét.

A tagintézményekben torténik a tanuldkkal kapcsolatos ligyintézés a szabalyzatokban meghata-
rozott hataskorok figyelembevételével. A tagintézményben torténik a keletkezd iratok atmeneti
tarolasa.

A gimnazium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi ligyek intézése a fenntart6 altal mitkodte-
tett kozponti gazdasagi iroda végzi, az igazgato feliigyelete mellett. A keletkezd iratok Orzésé-
nek, irattarazdsanak helye a gazdasagi iroda.

A gimnéazium kdzponti iroddjaban, illetve a tagintézményekben 6rzendd iratok korét, az irattar-
ba helyezés rendjét a fentebb mondott szabalyzat tartalmazza.

2.4 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Jogkorére a helyettesités rendjére a
1.5. pontban régzitettek irdnyadoak.

A tagintézmények vezetdi a vezetdi feladatmegosztéas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szerve-
zetekkel.

Intézménylink specialis helyzetére, nagykort tanuldinkra valé tekintettel iskolaszék, sziildi szer-
vezet nem mukodik kozépiskolankban.

Amennyiben barmely tagintézményben, vagy gimnaziumi szinten didkdnkorményzat jon létre,
azokkal a kapcsolattartasért a tagintézmény-vezet6 illetve az igazgat6 felel.

2.5 A fenntartoéval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartdja kozvetleniil az igazgatdval tartja a kapcsolatot, s rajta illetve a kdzponti
taniigyigazgatési irodan keresztiil a tagintézményekkel.

A fenntartoi iranyitas szervezeti kereteit a fenntartd hatdrozza meg.

A fenntarto altal miikddtetett kozos gazdasagi iroda végzi a gimnazium és tagintézményei gaz-
dalkodaséaval, a dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos ligyeket. A gazdasagi iroda vezetdjének
jogkore, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat elkészitse, ligyintézési szabalyokat
megallapitsa.

A bérszamfejtés alapjaul szolgalo, a kifizetések jogszerliségét megalapozd Oraszamjelentéseket,
a feladatok teljesitésének igazolasait a tagintézmény-vezetOk az igazgatonak kiildik meg, aki
ellendrzés utan tovabbitja azt a gazdasagi irodanak.

2.6 A tagintézményekkel valdé kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezetdje a székhellyel, a kdzponti gazdasagi iroddval, az iskola igazgatdjaval az
igazgatohelyetteseken keresztiil illetve kdzvetleniil, tovabba interneten, telefonon, levélben tartja
a kapcsolatot.



Az igazgat6 a tagintézmények vezetdin keresztiil gondoskodik arrdl, hogy a tanulokat és peda-
gogusokat valamint a tobbi munkatarsat €rint6 intézkedések, informaciok kell iddben és mdédon
kihirdetésre keriiljenek, eljussanak az ¢érintettekhez.

Az igazgat6 rendszeresen korlevélben tajékoztatja a tagintézmények vezetdit az aktualis felada-
tokrol, tudnivalokrol. Gondoskodik arrol, hogy a munkdhoz sziikséges informaciok, dokumen-
tumok mind nyomtatott, mind elektronikus formaban eljussanak a tagintézményekbe.

2.7 Aziskolavezetdség
Az igazgato dontés eldkészitd, véleményez0, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai:
igazgatd
igazgatohelyettesek
tagintézmények vezetdi
Az igazgat6 altal megéllapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.

Az iilések 0sszehivasa az igazgatok feladata. Az iilésre - napirendi ponttol fiiggden - tanacskoza-
si joggal meghivhatok az iskolai mas dolgozoi is, az érdekképviseleti szervek vezetdi is.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és a tagintézmények vezetdi rendszeresen megbeszé-
Iést tartanak.

Az iskolavezetdség joga, hogy eldterjesztést készitsen, s fogadjon el, a nevelGtestiilet részére a
pedagogiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, illetve az intézményt
érinté barmely kérdésben.

Az iskolavezetdség hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza, hatdrozatképes, ha a tagintéz-
mény vezetOk legalabb 2/3-a részt vesz tilésén.

Az iskolavezetdség joga, hogy barmely kérdésben kezdeményezze a neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasat.

2.8 A nevelotestiilet

A nevel6 testiilet az intézmény nevelési-oktatasi ligyekben illetékes legfontosabb tanacskozé €s
hatarozathozo testiilete.

A tagintézmények pedagdgusai kiilon-kiilon is nevelOtestiiletet alkotnak, s rendelkeznek helyi
szintll kérdésekben a jogszabalyok altal rajuk ruhazott jogositvanyokkal: a tanuldk tanulmanyi
munkdjanak értékelésével, fegyelmi iigyeivel, a helyi munkatervvel, a tanul6i jogviszony létre-
jottével, illetve megsziintetésével kapcsolatos jogositvanyokkal.

A tagintézmények nevelbtestiilete a tanulok tanulményi munkdjanak értékelését az osztalyban
tanito tanarok kozosségének eldzetes véleménye alapjan végzi el.

Az o6raado tanarok csak a tanulok tanulmanyi eldmenetelének, fegyelmi ligyeinek elbirdlasa te-
kintetében rendelkeznek szavazati joggal.

A gimnazium egységes neveldtestiilete jogosult a miikodést meghatarozé dokumentumok jova-
hagyésara, modositasara. A gimndziumi nevelGtestiilet munkéjadban részt vehetnek az o6raado
tandrok, de szavazati joguk nincs.

Az egységes neveldtestiiletben a tagintézmények neveldtestiiletei megbizott képviseldjiik utjan
képviseltetik magukat. A megbizott delegaltak kotelesek az eldzetesen kialakitott allaspontok
képviseletére, annak megfeleléen valo eljarasra.

A nevelGtestiiletek a hatdrozataikat egyszerli szotobbséggel hozzak



A tagintézményi nevelOtestiiletek hatarozatképesek, ha azon a szavazati joggal rendelkezd al-
kalmazottak legaldbb 2/3-a jelen van.

A gimnazium nevel6testiilete hatarozatképes, ha azon a tagintézményi képviseldk, delegaltak
legalabb 2/3-a jelen van.

Neveldtestiileti értekezlet megtarthatod egységesen, de teriileti (regionalis) szervezésben is.
A neveldtestiiletek barmilyen az intézményt érinté kérdésben javaslattételi joggal rendelkeznek.

A gimnazium neveldtestiilete barmilyen kérdés megvizsgaldsara, javaslatok kidolgozasara tagjai
kozil eseti bizottsagot hozhat 1étre, s meghatarozhatja annak feladatait, miikodési szabdlyait.

A nevel6testiilet munkajahoz kiils6 szakértoket is igénybe vehet.

2.9 Avezet6k hataskore és feladatai
Az intézmény igazgatdjat a SZILTOP Nonprofit Kft, mint alapité nevezi ki hatarozatlan idétar-
tamra.
29.1 Azigazgato feladatai kiilonosen:
o A személyes feleldsség megosztasa nélkiil felelds az iskola irdnyitasaért, mikodésének
biztositasaért.
e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerli, magas szinvonala szakmai fe-

ladatellatast. Kozvetleniil, vezetd tarsai segitségével iranyitja az intézmény munkatar-
sait.

e Meghatarozza a szakmai programok alapelveit, realizaldsanak mod;jat és formajat.

e Meghatirozza a vezetOi ellenérzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, elle-
nérzi a dolgozdk egymas kozotti egyiittmiikodését, a bels6 munkamegosztast, a szer-
vezettséget és a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

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

- magantanuldi jogviszony létesitésérol,
- tanulményi 1d6 roviditése iranti kérelemrol,
- szakeértdi vélemények alapjan tantargyak tanulasa, értékelése aloli felmentésekrdl

- szocialis tAmogatasokrol, kedvezmények adasar6l. Kedvezmények megitélésekor
jogkorét a tagintézmény-vezetdre atruhazhatja, a mértékek és eljarasi szabalyok
pontos meghatarozasaval.

e A fenntart6 altal meghatarozott 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 megoldaséhoz a sziikséges segitséget, tamogatast.

e Gondoskodik az iskolara vonatkozod jogszabalyok végrehajtasarol.

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



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

A/ Pedagégiai iranyité6 munkaja

e Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskolaban foly6 oktatdi-neveléi munkat. Gondoskodik
a Pedagdgiai Program, és a helyi tanterv elkészitésérol.

e Az iskolavezetdség vezetdje és pedagodgiai irdnyitoja.

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

o FElkésziti az iskola egészének - beleértve a tagintézményeket is - munkatervét.
e Az tagintézmény-vezetok bevondsaval elkésziti a tantargyfelosztast.

e Ellendrzi a tagintézmény-vezetdkkel egyeztetett terv alapjan a tanitdsi orakat, az 6ran
kiviili foglalkozasokat, a tantestiilet oktato-neveld munkajat.

o Ertékeli a tanarok oktato-neveld munkajat a tagintézmény-vezetdkkel egyeztetve.

e Vezeti a nevelési értekezleteket.

B/ Ugyviteli feladatai
e Iranyitja és ellendrzi
a pedagogusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
a leltarak, elszamoldsok, nyilvantartdsok vezetését.
az eldirt kdzponti nyilvantartasok (KIR, Kétszintii stb.) kezelését
e Ertékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri a feliigyeleti szervek altal tett megél-
lapitasokat, és gondoskodik azok végrehajtasarol.
C/ Azintézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai
Ellendrzi az iskolai koltségvetés bevételi €s kiadasi terveldiranyzatainak idébeli aranyos felhasz-
nalasat. Iranyitja és feliigyeli a tagintézmények eszkozellatottsagat.
D./ Egyéb feladatai
Elvégzi a postabontast és kijeldli az igyintézot.
Az 1gazgatd jogosult a fenti feladatokat a tagintézmények vonatkozasdban a tagintézmény-
vezetOkre atruhazni.
2.9.2 Azigazgat6helyettesek feladatai
Az igazgaté munkdjat egy vagy két igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgato helyettes feladata kiilondsen, hogy
dontésre késziti eld
e azigazgatd munkakorénél

e apedagdgiai munka irdnyitasanal
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e aziskola fenntartasanal,

e azligyvitelnél megjelolt feladatokat,

e akoOzponti nyilvantartasok vezetéséért.

e atanuldi viszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyek,

e atanuldkkal kapcsolatos fegyelmi iigyek,

e aszakmai munka belso ellenOrzése vonatkozasaban a dontés elokészitésért.

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

Az igazgatOhelyettes ellathat egyben tagintézmény-vezetdi teendoket is.

Tobb igazgatohelyettes alkalmazasa esetén a munkamegosztas kiilon megallapodas szerint valo-

sul meg.

2.9.3 A tagintézmény-vezet6 feladatai

Segiti az igazgatot a neveld-oktatéi munka irdnyitasaban, az igazgatojat akadalyoztatasa esetén
felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos iigyekben.

A tagintézmeény-vezetd pedagogiai iranyito munkdja

Az igazgatoval egyeztetett terv szerint ldtogatja a tanitasi orakat.

Megszervezi, hogy a tagintézményében tanitdé pedagdgusok a tanulok, sziilok szamara
elore kijelolt idépontokban elérhetdk legyenek (fogadd ora).

Megszervezi a nevelOtestiileti értekezleteket.

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

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

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

A tagintézmeény-vezeto vigyviteli iranyitoi feladatai:

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

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

Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.
Elkeésziti az év eleji €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Sziikség szerint elokésziti, megszervezi €s gondoskodik a tankonyvlista nyilvanossag-
ra hozatalarol.

Amennyiben az intézményben szakmai munkak6zosség miikodik, segiti annak mun-
kajat. Szaktargyi értekezleteket tart.

Iranyitja a nevelOtestiilet tagjainak szakmai fejlodését.

Feliigyeli a pedagdgiai program, a helyi tanterv szerinti elérehaladast.
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Szervezi az iskolai vizsgakat (osztalyozo, javitod vizsgéak). Gondoskodik adminisztra-
ciojuk elvégzésérol, megbizza a vizsgabizottsag tagjait.

Gondoskodik az irattarozasrol, vezeti az iktatokonyvet.

Gondoskodik a bizonyitvanyok tarolasarol, kezelésérdl és nyilvantartasarol.
Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok jutalmazasara, kitiintetésére.
Képviseli a tagintézményt.

Kiilon igazgatdi megbizas alapjan szervezi az érettségi vizsga tagintézményi szinten

crer

sag munkdjaban helyettesiti az igazgatot.
Iranyitja az osztalyfonokok munkajat.

Gondoskodik a pedagogusok adminisztracids munkdajanak iranyitasarol, ellenorzésé-
rol.

Napra készen vezeti a tanuld-nyilvantartasokat, ellenérzi a tagiskola dolgozoéinak ad-
minisztrativ munkajat. Gondoskodik a naplok, 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 tanuldk kiértesitésérdl, felszolitasarol. Eljar annak érdeké-
ben, hogy a tanuldk kimaradasi aranya csdkkenjen.

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

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

Tagintézményi szinten az igazgatd felhatalmazasa alapjan ellatja a tanuldi jogvi-
szonnyal kapcsolatos  (felvétel, atvétel, tanuléi jogviszony megsziinése)
tanligyigazgatasi feladatokat.

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

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

294 Munkakozosségek és vezetSik feladatai

(Amennyiben az intézményben 1étrejonnek a szakmai munkakozosségek)

A gimnazium pedagogusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak 1étre, gimnaziumi szinten,
illetve tagintézményi szinten. A munkakdzosségek 6nalldan hatarozzdk meg miikodési rend;jiiket

A munkakozdsség vezetdjét sajat hataskoriikben valaszthatjak meg.

A munkakdzosség vezetdje 0sszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat.
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Szakmai feladataik lehetnek kiilonosen:

e Az intézményben a nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, ja-
vaslatok kidolgozasa, eldterjesztése.

e A tanulok szocialis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

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

e Helyi, gimnaziumi pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasa.
e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
e A pedagdgiai programban meghatarozott célkitizések teljesiilésének elddsegitése.

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

e Az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, a munka zavartalansaganak biztositasa.
e Az intézményi vagyon védelme.

e A leirdsban nem megjelolt, onalldan felvallalt eseti feladatok megoldasa az igazgato
megbizasa alapjan.

2.10 A helyettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek munkamegosztasuknak megfelelden -
az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében - teljes felelosséggel helyettesitik

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrként fenntartott hatdskordket
is az 1.5. pontban meghatirozottak szerint. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, fo-
lyamatos tavollét.

Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén a fenntartd jogkore €s feleldssége a helyettesitésiikrol gon-
doskodni.

A tagintézmény vezetok akadalyoztatdsa esetén az igazgato feleldssége megfeleld helyettesitésé-
6l gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A helyettes minden a tagintézmény veze-
tét megilletd jogkorrel rendelkezik.

2.11 A pedagogusok feladatai, jogai és kotelességei

2.11.1 A pedagégus feladatai

A pedagogus feleldsséggel és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a pedagogiai program, szaktargyi ut-
mutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba
az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgato6 tjan adott itmutatasai alkotjak.

Feladata kiilondsen:

e Nevel6-oktatdé munkajat a pedagogiai programban rogzitett egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e Tanitasi 6rdn mindségi munka végzeése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.

e Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valé aktiv részvétel.
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A nevel6-oktaté munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részveé-
tel.

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

NevelO-oktatd munkajat tervszeriien végzi, a tanitott osztaly helyzet¢hez igazodo
képzési programot, sziikség esetén tanmenet készit a helyi tanterv és az érettségi ko-
vetelmények figyelembevételével.

Alkoté mddon részt vallal:

- aneveldtestiilet Gijszeri torekvéseibol,

- akozos vallalasok teljesitésébdl,

- az iskola hagyomanyainak apolasabol

- atanulok folyamatos felzarkoztatasabol

- atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

- aziskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl.

- aziskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében
Fogadoorat tart.

A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan tigyeleti feladatokat 1at el.

Az intézmény egészére kotelezden harulod feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen be-
lili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztis szerint - egy-egy
pedagogus is ellathat.

A pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

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

egyes, oraszdmmal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités),
szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
munkavédelmi és tlizvédelmi munka

tantervfejlesztés, oktatasi programok ¢és segédletek kidolgozasa

részvétel a nyari ligyeletben, a jelentkezOk fogadasaban, a beiratkozas adminisztrala-
saban

2.11.2 Az osztalyfénok feladatai

Feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatai kiilonosen:

Osztalyaval kapcsolatos adminisztracios tevékenységek végzése, naplo, torzslap, bizo-

nyitvanyok kezelése, vezetése.

Tanuldinak mulasztdsait figyelemmel kiséri, Osszesiti, igazolasaikat begyljti.
Sziikség esetén javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitendék személyére a tagintéz-

mény vezetdjének.
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e Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztalyaban csokkentse a lemorzsolodok sza-
mat. Ennek érdekében segit tanuldinak tanuloi kozosségek, kiscsoportok 1étrehozéasaban,
hogy eldsegitse az esetleg lemaradok felzark6zasat, mulasztasok miatti kiesések potlasat.

e Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése.

e A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni adottsa-
gainak, képességeinek feltarasa.

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

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

e Javaslatot tesz tanuldi jutalmazasara, szocialis kedvezményekben vald részesitésére.

e Tevékenyen részt vesz a tanulok tanulmanyi munkéjanak értékelésében, dontések meg-
hozataldban.

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

e Részt vallal a fiatalkort tanulok sziileivel valo kapcsolattartasban.

e Sziikség esetén fogado oOrat tart.

2.11.3 A pedagoégus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefliggésben a ko-
telessége kiilondsen:

e Az ¢épiilet bérbeadoja altal meghatarozott szabalyok betartasa, betartatasa.

e Téavolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az igazgatdt €s gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

e Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, értiik anyagi feleldsséggel tartozik.

o Munkdjaval eldsegiteni a pedagdgiai programban megfogalmazott célok teljesiilését.
Mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kozott a tanulmanyi sikertelen-
ségek miatti lemorzsolodas csokkenjen.

e A tanuldk fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel. A tanulok kérésére az igazgato-
val egyeztetett formaban konzultacios, felzarkoztato orakat tartson.

e A tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziiksé-
gesnek.

e A tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon, sziikség esetén a tagintézmény-
vezetd vagy az igazgato felé tovabbitsa a tanuloi kérdéseket.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb két héten be-
lil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendr-
zi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

e A tanul6 indokolt hidnyzasa esetén beszdmoloinak, dolgozatainak potlasara lehetdsé-
get biztositson. A potlasi lehetdség csak abban az esetben tagadhatdé meg, ha a tanul6
szandékos mulasztasa nyilvanvaléan bizonyithatd, s tarsaival szembeni eldnyszerzés
motivalta.
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2.11.4 A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit megva-
laszthatja. Javaslatot tegyen az alkalmazandé taneszkozokre, tankonyvekre.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az al-
kalmazott taneszkdzoket, tankonyveket €és tanulmanyi segédleteket.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, gy a nevelGtestiilet tagjaként a részt vegyen az iskola pe-
dagogiai programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tag-
jait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapit-
sa, részt vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak 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, oktatdi tevékenységét elismerjék.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 Atanévrendje

Az oktatasért felelds miniszter tanévrol sz616 rendelete alapjan, az abban foglaltak figyelembevé-
telével elkésziil6 éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

az elso és utolso tanitasi napok meghatarozasat,

a tanitasi szilineteket, a tanitas nélkiili munkanapokat,

a tanulmanyok alatti vizsgak idépontjait, azok megallapitasanak szabalyait,
a tantestiileti, iskolavezetdségi értekezletek tervezett idopontjait, témajat,

a tanév kiemelt feladatait, €s teljesitésiik hataridejét, feleldseit,

az €rettségi vizsgak idOpontjait,

az egyes feladatok teljesitésének hataridejét.

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

A helyi munkaterv nem biralhatja feliill a gimnazium kozponti munkatervét, legfeljebb azt ki-
egészitheti.

A neveldtestiilet hataskore, a rendeletben megfogalmazott szabalyoknak megfelelden, a helyi
sajatossagok figyelembevételével a tanitas nélkiili munkanapok tekintetében a kézponti munka-
tervben meghatarozottaktol eltérni. Amennyiben az eltérés sziikségessége a munkaterv elkészité-
sekor elére még nem lathato, ugy az ok felmeriilésekor errdl az igazgatdt haladéktalanul értesite-

ni kell.
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3.2 A tanitasi id6 napi, éves beosztasa

Az esti tagozaton maximum napi 8§ tanitasi ora lehet.

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

Az alacsony heti 6raszamu tantargyak orai megszervezhetok, megtarthatok tombaositve is.

Esti tagozaton heti 2 tanitasi nap van. A tanulokkal egyeztetett modon , egyetértésiikkel a
tombdsitett 6rak plusz tanitdsi napon is megtarthatok.

A tanorék hossza 40 perc, 5 illetve 10 perces sziinetekkel.

Tanulokkal egyeztetett esetben lehetdség van egymast kovetd azonos orak esetén az 6rak
0sszevonasara, de az 6rakozi szlineteket is 6sszevontan kell kiadni.

A tanitasi napok heti elosztdsa a helyi szokdsoknak megfelelden, a neveldtestiilet donté-
sének megfelelden torténik.

A tantargyfelosztas ¢és orarend késziilhet heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is.

A napi 6rabeosztas alabbi rendjétdl a helyi sajatossagok figyelembevételével el lehet tér-
ni.

Napi 6rabeosztas:

0. 6ra 14 - 15%
1. 6ra 15 — 15%
2. 6ra 152 - 16%
3. 6ra 16> - 17"
4. 6ra 177 - 18%
5. 6ra 18" . 18°°
6. ora 182 - 19%
7. 6ra 19— 20"
8. ora 20 — 207

3.3 A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendje a tanitasi 6raikhoz igazodik.

A pedagogus annyi id6t koteles a tanitasi orain feliil benn tartozkodni, hogy adminisztracios te-
vékenységét maradéktalanul el tudja latni.

A pedagodgus tanitasi 6rdjanak kezdete eldtt legalabb 10 perccel korabban kételes az iskoldban
megjelenni.

Akadalyoztatasa esetén idoben koteles a tagintézmény vezetdjét értesiteni, hogy gondoskodni
lehessen helyettesitésérol.

Az érettségiz6 osztalyokban tanitdé munkaviszonyban foglalkozatott pedagdégus munkarendje az
érettségi vizsgak kezdetétdl ugy valtozik, hogy a kimend 6rai terhére kiilon dijazéas nélkiil meg-
bizhato vizsgéan vald felligyelettel, korrepetalés tartasaval és egyéb munkakoréhez kothetd fela-
datok ellatasaval.
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3.4 Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgatd és igazgatd helyettes kotetlen iddbeosztas szerint latja el feladatait, munkaid6tol
fliggetleniil telefonon mindig elérhetének kell lennie, rendelkezésre kell allnia.

A titkarsag dolgozdinak munkaideje hétfotol csiitortokig 8 oratol 16 ora 30 percig, pénteken 8
oratol 14 oraig tart.

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

3.5 Avezetok benntartozkodasa

Az intézmény igazgatoja €s helyettesei munkajat a Bathori Istvan Gimnazium Szabolcs-Szatmar-
Bereg megyei Fioktelephelyén (taniligyigazgatasi iroda, 4371 Nyirlugos, Debreceni ut 2.) végzi.
Az iskola nyitvatartasi idején beliil az igazgatd és helyettesei rendszeresen latogatja a tagintéz-
ményeket.

A tagintézmény vezetdje feladatait olyan idObeosztas szerint koteles ellatni, hogy tagintézmé-
nyében a hozzaforduld tanulok, tanarok rendelkezésére tudjon allni. Ezt oly modon koteles meg-
tenni, hogy hetente szdmara tanitdsmentes iddszakban legalabb két ora fogadoorat kell tartania
a tanitasi napok felén.

A tagintézményekben a nyitvatartasi id6 kezdetétdl a tagintézmény-vezetd beérkezéséig az ligye-
letre beosztott pedagogus jogosult és koteles a tagintézmény miikodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tagintézmény-vezetd tdvozdsa utdn a szervezett fog-
lalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel a tagintézmény rendjéért.

3.6 Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiiletben vald benntartdozkodas, belépés szabalyai a bérbeadd intézmény vezetdségével ko-
zoOsen keriilnek kialakitasra, szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok a helyiségek bérlésérdl szold megallapodas szerinti id6-
ben csak tligyintézés céljabol tartdzkodhatnak az épiiletben. A belépdk kotelesek betartani a bér-
bead¢ altal meghatarozott szabalyokat a belépés tekintetében, dket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.

3.7 Aziskolai konyvtar mikodése

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

3.8 Tanéran 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, felzarkodztatés

érdeklddési kor

egyedi eldadés, 6sszejovetel

A tanéran kiviili foglalkozéasok szervezeti formdja lehet még a tanulmanyi kirandulasként 1étre-
JOvO helyszini tanitas.

A tanoran kiviili foglalkozasokon a tanuldk részvétele onkéntes.
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3.9 Arendkiviili események, esetén sziikséges teenddk
Rendkiviili eseménynek mindsiilnek kiilondsen az alabbiak:

- Tiz, tizvészek (épitett és természetes emberi kornyezetben)

- Bombariad6

- Terrortdmadas (fegyveres tamadas, szabotéazs, fenyegetettség, robbanas, stb.)

- Arviz, belviz

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

- Villambecsapddas karosodasokkal

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

- Jelentds idejii &ramkimaradas

- Téli id6ben a flitési rendszer teljes elallasa

- Rendkiviili id6jarasi viszonyok pl. jelentds hofuvas, kod, orkan, vihar, hossza ideji
es0zés, 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

- Talajmozgas, f6ldcsuszamlas

- Jelentds aszaly és kihatasai

- Levegd jelentds szennyezettsége

- Talaj jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztulasa

- Allatvilag jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Haborus konfliktusok, cselekmények ¢€s kihatasai

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

- Nuklearis baleset és kdvetkezményei

- Technologiai fegyelem megsértése miatt bekdvetkezd esemény és hatasai

- Rablas, betorés, nagymértékii lopas

- Qyilkossag, stlyos kimenetelli verekedések

- Szamitdgépes adatok lopasa

- Tanulot vagy dolgozdt ért sulyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhaté vagy valds 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, ugy az intézkedésre jogosult
személy koteles bombariadét elrendelni.

Nem jogosult mérlegelni az informdacio forrasat, komolysagat. Lehetdség szerint - telefonbeje-
lentés esetén - megkisérli a hivast rogziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett épiilet gyors
¢és panikmentes kiiiritésérdl, egyidejiileg haladéktalanul értesiti a renddrséget €s a tlizoltosagot a
bombariad6 elrendelésérdél. A helyszinen koteles megvarni a kiérkezd renddrséget, tlizoltosagot
¢és egyéb szakembereket, a sziikséges tajékoztatast az épiiletrdl, a menekiilési utvonalrdl, az épii-
let felszerelésérdl szamukra megadni.
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4.

3.9.1 Az el6re nem lathaté ok miatt elmaradt 6rak potlasa

Az elmaradt tanérakat az eseménytdl szamitott egy honapon beliil potolni kell. Elmaradt 6ranak
szamit az a tandra, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig. Ameny-
nyiben az elmaradt 6rdk szama harom vagy annal tobb, a potlasra 0j, kiilon, a hivatalos rendben
nem szerepld napot kell kijeldlni. Az 0 alkalom kijelolése az igazgatd vagy tagintézmény-vezetd
feladata.

Amennyiben az elmaradt tanordk szdma egy vagy kettd, ezek pdtolhatok a rendes iskolai napo-
kon. A po6tld 6rak szama napi egynél tobb nem lehet.

3.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezések-
re, rendezvényekre vonatkozo idOpontokat, valamint a szervezési felelosoket a tagintézmények
nevelOtestiilete az éves munkatervben hatarozza meg.

3.11 A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglal-
kozasokra is.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felelos.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanévenként elkészitendd a
munkaterv részét képezo ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont.

Az ellenérzés modszerei:
- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanul6i munkak vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagja-
ival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti értekez-
leten Osszegezni €s értékelni kell.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések

4.1 A tanuldi jogviszony keletkezése
A gimnazium barmely évfolyamara az a tanul6 vehetd fel, aki az adott tanévben betdlti 16.
¢letévét.
A felvétel elbiralasakor, a belépési évfolyam meghatarozasakor kdvetendd elveket a pedago-
giai program tartalmazza.

A tanuldi jogviszony a jelentkezési lap kitoltésével, a jelentkezést megalapozo bizonyitva-
nyok bemutatasa utan, a tagintézmény vezetd dontését kdvetden jon létre.
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A jogviszony keletkezésének datuma altalanos esetben a tanév kezdetének elsd napja, amely
egyben a beiratkozas napja is, fliggetleniil a jelentkezés és a jelentkezési lap kitoltésének, le-
adasanak ezt megel6z6 datumatol.

A tanév kezdete utan felvett hallgatok esetében a jogviszony keletkezésének datuma a jelent-
kezési lap és a felvétel alapjat jelentd bizonyitvany leadédsanak datuma.

Oktober 1. utan csak azokat a jelentkezdket lehet felvenni a gimnaziumba, akik mas intéz-
ménybdl szeretnének atiratkozni, €s hivatalos dokumentummal (naplé megfelelé oldalanak hi-
teles masolataval) rendelkeznek az el6z6 iskoldban kapott jegyeikrol, vagy benyujtott kérvény
alapjan vallaljak, hogy a félév végéig beszamolnak a beiratkozasuk el6tt tanult tananyagbdl.
A beszdmolas modjat az érintett szaktanar hatarozza meg.

Eljarasi szabalyok:

A jelentkezéskor ki kell toltetni a jelentkezési lapot, melyen feltiintetett adatokat a tanuld
személyi igazolvanyaval, lakcimkartyajaval, TAJ kartyajaval egyeztetni, ellendrizni kell.
Az adatok helyességéért a tagintézmény-vezetd tartozik feleldsséggel.

A jelentkezési laphoz mellékelni kell az el6z6 tanulmanyokat igazold, a felvétel és besoro-
las helyességét tanusitd bizonyitvanyt, vagy fénymasolatat. Jelentkezés bizonyitvany be-
nyujtasa nélkiil érvénytelen

A magasabb évfolyamra jelentkez6 tanul6 esetén bizonyitvanyaban ellendrizni kell, tanult-e
minden nélunk eldirt gimnaziumi tantargyat, s milyen 6raszamban. Ha valamilyen nalunk a
helyi tantervben szerepld tantargyat nem tanult, abbdl osztalyozé (kiilonbozeti) vizsgat kell
részére elbirni.

A beszamités elbirdlasakor adott tantargy esetén figyelembe kell venni, hogy adott tantar-
gyat hany éven keresztiil és milyen 6raszamban tanulta, hogyan feleltethetd ez meg a mi he-
lyi tanterviinkben eldirtaknak. Ha annak o6raszdma jelentdsen eltér (kevesebb) a nalunk
meglévonél, akkor kiillonbozeti vizsgat kell eldirni.

A jelentkezési lap aljan a tagintézmény-vezetd hatarozatat ki kell tolteni, melyben szerepel-
ni kell a felvétel dsszes feltételének, a feltételek teljesitésének hataridejének. A kitoltott je-
lentkezési lapok tanévenként, évfolyamonként csoportositva megdrzenddek.

A sziikség esetén eldirt osztalyozo vizsgakat meg kell szervezni az elsé félév végéig. Ha-
lasztas csak indokolt esetben, benyujtott kérvény alapjan adhato.

4.2 A tanuldi jogviszony megsziintetése

A tanuld jogviszonya megsziinik a hdzirendben szabalyozott esetekben és modon.

Meg kell sziintetni a tanul6i jogviszonyat a bejelentés napjan annak, aki azt szoban vagy
irdsban kéri.

Azok a tanulok, akik kimaradasi szdndékukat nem jelentették be €s a tanitasi orakrol sokat

mulasztanak, s ezért a félévi vagy év végi osztalyozhatdsaguk veszélybe keriilhet, november-
ben illetve aprilisban, levélben kiértesitendok.

A felszolitast meg kell ismételni a félév vége eldtt mindazon tanuloknal, akik tovabbra sem
igazoltak hidnyzasukat és érdemjegyek hidnyaban eldrelathatolag nem lesznek lezarhatok.

A felszolitasokat tértivevény igénybevételével, de minimum ajanlott kiildemény formdjaban
postai uton kell eljuttatni a tanuldoknak.

Mindkét felszolitdsnak tartalmaznia kell a figyelmeztetést, mely szerint a rendeletben megha-
tarozott mértéket meghalado igazolatlan hidnyzas a tanuldi jogviszony megsziintetését von-

21



hatja maga utan, valamint az osztalyozo6 vizsgara jelentkezés lehetdségét, ¢s annak hataride-
jét.
A hianyzasok félévi Gsszesités utan a tagintézmény vezetdje az igazgatdval egyeztetve hata-

rozatot hoz a tanuloi jogviszony januar 31-én torténd megszintetésérdl azoknal a tanuloknal,
akik mulasztasaik miatt nem tettek eleget tanulményi kotelezettségeiknek.

A fent leirtakat kell alkalmazni a tanitasi év masodik felében is, azzal az eltéréssel, hogy az
év végén mulasztasaik miatt nem osztalyozhato tanuldk a tanitasi év végéig (junius 15.) kér-
vényezhetik megfeleld indokkal alatdmasztva, hogy az augusztusi vizsgaiddszakban teljesit-
hessék osztalyozo vizsgajukat.

A tanév végén augusztus 31-én szlinik meg a tanuldi jogviszonya annak a tanuldnak, aki

e mulasztidsai miatt nem volt osztalyozhat6, s a felszolitasra nem reagalt, osztalyozo
vizsga augusztusi letételének lehetdségét hataridoig nem kérte;

e ajavitd — vagy osztalyoz6 vizsgadn nem jelenik meg és tdvolmaradasat nem igazolja,
kivéve, ha tadvolmaradasanak indokat, vagy évismétlési szandékat a tagintézmény-
vezetonek jelezte.

Az augusztusi vizsgakrol igazoltan tavolmaradd tanuldk szamara engedélyezni lehet a mu-
lasztott vizsgak késobbi letételét legkésObb szeptember végéig. Az érintett tanuld a vizsga
teljesitésének napjaig feltételesen a magasabb évfolyamra beirhato.

A tanul6i jogviszony megsziinése esetén a tanuld a diakigazolvanyat (amennyiben rendelke-
zik azzal) a kimaradas bejelentésének napjan, vagy a jogviszony megsziintetésérol szolo ha-
tarozat kézhezvételét kovetd egy héten belill koteles a tagintézmény vezetdnek atadni.
Amennyiben ennek nem tesz eleget, a tagintézmény-vezeto torolteti a didkigazolvany szamat
a kozponti nyilvantartasbol. Ezutan a didkigazolvany jogtalan hasznélatival a tanul6 szabaly-
sértést kovet el.

Az iskolalatogatashoz kotott kedvezmények igénybevételének megsziintetésérdl a tanuld, il-
letve az igényld hozzatartoz6 kotelessége intézkedni.

Egyéb rendelkezések
5.1 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egeszségiigyi ellatast — jogszabalyban kotelezOen megjelolt esetekben - a tanitdsi 1d6
alatti egészségligyi szolgaltatas biztositasa, illetve igénybevételi lehetdségének biztositasa kere-
tében oldja meg az intézmény.

Az intézmény a tobbségében nagykorl tanuldira tekintettel egyetlen tagintézményében sem
tart fenn, nem szervez rendszeres egészségligyi feliigyeletet. Minden tagintézmény sziikség
esetén (rendkiviili esemény, baleset) a helyileg illetékes orvosi iigyelettel, mentdkkel veszi fel
a kapcsolatot.

Minden tanulonk, dolgozonk haziorvosaval kell kapcsolatot tartson, az iskoldban sajat felelds-
ségre csak egészséges allapotban jelenhet meg.

Rendkiviili ellatast igényld esetben (kronikus betegség, baleset stb.) az érintett kiteles a meg-
feleld informacidkat (teendok, értesitenddk stb.) a tagintézmény vezetd tudomasara hozni.

5.2 Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

Az intézmény a nem nagykort tanuldk esetében, amennyiben a térvényes képviseld vagy mas a
gyermeket neveld részérdl veszélyeztetést észlel, ugy koteles a gyermekjoléti szolgaltatast ellatd
személlyel vagy szervezettel (Gyermekjoléti szolgélattal) a kapcsolatot felvenni, a jelzérendszer
részeként a sziikséges jelzést megtenni, a védelembe vételi értekezleten a gyermekvédelmi mun-

22



katars altal az intézményt képviseltetni. Az intézmény koteles tovabba a fenti esetben a kiskora
részére a jogai érvényesitéséhez sziikséges jogi tajékoztatast biztositani.

5.3 Azintézményi védo, 0vo eldirasok
Az iskolaba csak a szabvany szerinti, kereskedelmi forgalomba mindéségi tanasit-
vannyal kertilt eszkozok és felszerelések vihetSk be, illetve tarthatok.

A pedagogus éltal készitett, tanitas eredményességét noveld, segitd eszkoz és
felszerelés - az irasvetit6hoz hasznalt f6lia illetve a rogzitett felvétel, CD, video,
multimédids tananyag kivételével - az iskoldba csak az igazgato (tagintézmény-
vezetd) engedélyével vihet6 be. Az engedélyezé minden esetben koteles meg-
gy6z6dni az eszkdzok balesetmentes hasznalatra alkalmassagaroél, kockazat-
mentességérol.

Szamitégépes anyagok esetében a bevivd, felhasznal6 felel azok jogtisztasagaért, vi-
rusmentességéeért.

A bevitt eszkozoket és felszereléseket kizardlag a magyar nyelvli hasznélati utasitas-
ban megjeldltek szerint lehet haszndlni.

Az iskoldba bevitt targyak, eszkozokben bekovetkezett, vagy az altaluk okozott ka-
rokért a bevivd felel.

Az épiilet hasznalata soran az intézménnyel kapcsolatba keriilo minden személy az
alapvet6 tiiz-és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani. Az épiiletben tartézkodas
ideje alatt a bérbeadé ilyen szabalyzatainak megfelelen koteles eljarni, azokat betar-
tani, betartatni.

5.4 Azintézmény dolgozdinak a tanuld és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatos feladatai

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartani és tartatni a munkabiztonsagi
szabdlyokat, a Hazirendben szabalyozott véds, 6vo el6irasokat, valamint a ttizvé-
delmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit.

A tanarok nem csak a tandran, hanem a tandrék kozotti sziinetekben is kotelesek a
tanul6k tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset-megel6zési szabéalyokat be-
tartani és betartatni.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6rdn ismertetni kell az iskola meg-
kozelitésével kapcsolatos kozlekedési ismereteket, a hazirendnek a baleset-
védelemre a rendkiviili eseményekre és a védo, 6vo elbirdsokra vonatkozo ren-
delkezéseinek tartalmat, meg kell mutatni az osztalyterembdl torténé menekiilés
atvonalat és ismertetni kell a menekiilés rendjét.

A tanérok kotelesek a tanuldk el6tt a baleseti veszélyforrasokat feltarni, az iskola-
ban torténé viselkedési normakra a figyelmet felhivni.

Az iskola igazgatdja illetve megbizasa alapjan a tagintézmény-vezet6 a biztonsa-
gos és egészséges munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzés kereté-
ben rendszeresen ellendrizteti a fenntart6 altal biztositott szakemberrel.
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5.5 Azintézmény dolgozodinak feladata a tanulébalesetek esetén

Amennyiben az iskola éptiletében vagy az iskoldhoz tartoz6 udvaron barmely tanu-
16t baleset ér, illetve a tanul6 sériilésének vagy rosszullétének a gyanuja felmeriil, a
jelenlévd tanarnak azonnal intézkedést kell tennie, igy gondoskodni kell a sziiksé-
ges els6segély megadatdsarol, és haladéktalanul - amennyiben sziikséges - a men-
tészolgalatot kell hivnia.

A tett intézkedésérdl a tagintézmény-vezet6t rovid tton tdjékoztatni koteles, aki 72
6ran beliil az igazgatot értesiti a torténtekrsl. A tandrnak intézkedni kell arrdl is,
hogy a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrds megsziintetése vagy lokalizalasa rea-
lizalédjon.

Kiemelend6, hogy a balesetet szenvedett, sériil tanul6 elsésegély-nytjtasdban csak
olyan mértékben vehet részt az adott tandr vagy nagykora tanuld, amilyen mérték-
ben képzettsége ezt lehet6vé teszi. A tanuld-balesetek nyilvantartasaval és kivizsga-
laséval kapcsolatosan a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §-aban foglaltakat
maradéktalanul be kell tartani.

5.6 Fegyelmi eljaras szabalya

a) Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanul6 kotelességét vétkesen €s stilyosan
megszegte, a koznevelésrdl szolo 2011. CXC. térvény 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi
eljarast lehet inditani.

b) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével a
tanulot €s a kiskoru tanul6 sziildjét irasban értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatas-
sal, hogy a targyalést akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszer(i
meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olya modon kell kikiildeni, hogy azt a tanu-
16, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

c) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
¢s sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen
igényét a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be.

5.6.1 Egyeztetd eljaras

a) C¢lja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas
létrehozésa.

b) Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmii, akkor az eljaras soran fegyelmi
targyalas nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.

c) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd el-
jaras nem vezetett eredményre.

d) Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az iskola
barmely pedagogusat felkérheti.

e) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo, vagy sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a
fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
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f) Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

g) Ha akotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyezteto el-
jarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

h) Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, hogy az egyez-
tetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osz-
talykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kor-
ben nyilvanossagra lehet hozni.

5.6.2 Fegyelmi targyalas

a) Kotelezo fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett ered-
ményre, ha a diak vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztazasa ezt
indokolja.

b) Ha fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni a tanul6t, a sziilét, az iskolai diak-
onkormanyzat képviseldjét, mivel a fegyelmi iigyekben véleményezési jog illeti meg.

c) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

d) A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

e) A fegyelmi biintetés lehet:
e megrovas,
e szigorl megrovas,
o meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa
o athelyezés masik tanulocsoportba, osztalyba vagy iskoldba.
5.6.3 A fegyelmi targyalas menete
a) A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.
b) Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.
c) Be kell mutatni a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

d) Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild és a képviseldjiik, az ligyre vo-
natkoz¢ iratokat megtekinthesse, abba az eljaras sordn betekinthessen, az abban foglaltakrol
véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras
egész menete alatt megilleti ket.

e) Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a konkrét tigyrdl.

f) A bizottsadg fegyelmi hatarozatot hoz.

g) A bizottsag elndke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a rovid
indoklast. Ha az ligy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

h) A fegyelmi eljarast - lehetéleg a meginditastdl szamitott harminc napon beliil -egy tar-
gyalason be kell fejezni. A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell készite-
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ni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek.

1) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
o atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

J)  Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziil6 is tudomasul vette, a hatarozat meg-
kiildését nem kéri.

k) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését,
a hatdrozat szdmat ¢és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés 1d6-
tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalést.

1) A fegyelmi hatdrozat indoklésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indoklésat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

m) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét is idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

n) Az els6éfoku hatarozat ellen fellebbezés nyujthatéd be. A fellebbezést a hatarozat kézhez-
vételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz be-
nyujtani.
5.7 Az elektronikus és elektronikus tuiton eléallitott papiralapti nyomtatva-
nyok 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. (VIIL.28.) Kormany-
rendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran keletkezé dokumentumok papir alapti masolatat ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni amennyiben

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasaval kapcsolatban keletkezik,
e arendszer erre lehetdséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késébbiekben bizo-
nyito ereje lehet,

A kozponti rendszerekben tarolt adatok letoltése €s adathordozora torténd kiirdsa, kimentése és a
biztonsagi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld tarolasa potolja a papiralapt nyomtatvany elké-

szitését.

A dokumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében taroljuk. A tarolt adatokhoz
val6 hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézmény-
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vezetO altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza,
az adatkezelésre vonatkozo szabalyok betartasaval.

Az elektronikus rendszerekbdl eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igaz-
gatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A tanulok adatainak tarolasara szolgalo iskolai adatbazisokhoz, tdbldzatokhoz val6 hozzaférés
jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felha-
talmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

Elektronikus uton eloallitott dokumentumok, okiratok kezelése:

Az intézményben csak olyan elektronikus tton el6allitott papiralapa nyomtatvanyok,
tantigyi dokumentumok hasznéalhat6k, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletek-
ben eléirtaknak megfelel.

Ezek hitelesitésének rendje a nyomdai tton eléallitott dokumentumokéval megegyezé.
Amennyiben az ily médon el6éllitott dokumentum tobb oldalas, 4gy annak minden

oldalat oldalszamozni kell, a szokésos eljarasnak megfelel6en szétvalaszthatatlan mo-
don kell 6sszeftizni, a boritélapjan fel kell tiintetni az 6sszeftizott oldalak szamat.

Nyirlugos, 2014. 08. 30.

Elek Katalin

igazgato
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