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1.

Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és id6beli hatilya

A Balassi Balint Gimnazium Szervezeti és Mikédési szabélyzatanak célja, hogy meghatérozza a
gimnazium szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, szabélyait és azon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hatéskérébe. A Szervezeti és Mitkédési Szabalyzat a Nemzeti
kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovdbbiakban Nkt.) és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet (a tovdbbiakban R.) alapjan késziilt.

Az alapité okirat, a mikodési engedély, jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei, a
pedagbgiai program, a hdzirend, az éves munkaterv egyiittes alkalmazasa teremti meg a térvényes
mik6dés alapjat a jogszabalyokkal 6sszhangban.

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakat a Balassi Balint Gimnézium székhelyén
miik6d6 intézményben, a tagintézményekben és a telephelyeken egyarant alkalmazni kell, idébeli
korlat nélkiil. A felsorolt dokumentumok rendelkezései a gimnazium minden alkalmazottjara ko-
telez$ érvényliek. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltakat azok is kotelesek megtar-
tani, akik a szolgéltatasait igénybe veszik, az intézménnyel barmilyen formaban kapcsolatba ke-
rlilnek,

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalatat minden tanév marcius 31. napjaig kezdemé-
nyezheti a nevelStestiilet, a didkénkorményzat vagy a gimnazium vezetésége. A kezdeményezés
esetén a modositasi javaslatokat az adott év augusztus 31-éig a neveldtestiiletnek meg kell targyal-
nia. A fenntart6 elézetes egyetértését kell kérni a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat minden olyan
modositasi szdndéka esetén, amelynek kivetkeztében a fenntartéra tobbletkotelezettségek harul-
nanak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelétestiilet elfogadé dontése alapjan, az Nkt.
25. § (4) bekezdése esetén a fenntart6 egyetértésével 1ép hatdlyba. Az elfogadott SZMSZ rendel-
kezéseit, az elfogadast kovetd tanév elsd napjatél kell alkalmazni, kivéve, ha a médositasara jog-
szabalyi valtozésok miatt volt sziikség, mint jelen esetben is. Ilyenkor ugyanis az elfogadés napja
egyben a hatélyba Iépés napja is. A jelen SZMSZ hatalyba Iépésével a 2018. augusztus 30. napjan
kelt SZMSZ hatalyét veszti. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasdaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

1.2 Az intézmény miikédését szabdlyzé dokumentumok nyilvanossiga

A Balassi Balint Gimnézium Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Pedagégiai programja, Helyi
tanterve €s Hazirendje — a gimnézium egyéb, a hatélyos jogszabalyokban leirt 8sszes dokumentu-
maval egylitt - nyilvanos. A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat a fenntarté Budakalasz Erdéhét u. 84. szdm alatti telephelyén, az iskola székhelyén (Kal,
Roézsa 1t 8.), taniligyigazgatasi kézpontjdban (Budakaldsz, Janos utca 12/A) és valamennyi telep-
helyén rendelkezésre 4ll. A dokumentumokba a Balassi Balint Gimnaziummal minden kapcsolat-
ban 4ll6 maganszemély, jogi személy vagy mds szervezet - az igazgatival vagy tagintézmény-
vezetOvel tortént elézetes egyeztetés alapjan - betekinthet, azokrél jegyzeteket és/vagy masolatot
készithet,

1.3 Az intézmény adatai, tevékenységi kore

Az intézmény elnevezése: Balassi Balint Gimnazium
Az intézmény székhelye: 3350 Kaél, Rozsa u. 8.
Az intézmény OM azonositéja: 200052

Az intézmény telephelyei és megalapitott miikodé tagintézményei:



A Balassi Balint Gimnézium kézponti taniigyigazgatasi irod4ja:
2011 Budakalasz, Janos utca 12/A

A Balassi Balint Gimnézium tagintézményként miikddo telephelyeinek felsorolasat az Alapitd
okirattal egyezé modon az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti munkarend szerinti gimndziumi oktatas, a jogszabalyokban meghatdrozott feltételeknek meg-
felel6 kiskoruak, illetve felndttek részére.

A felndttoktatas formai:

Esti munkarend szerinti gimndziumi oktatas.

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

Az intézmény a SZILTOP Nonprofit Kft. (székhely: 2011 Budakalasz, Erdéhét utca 84., cégjegy-
zékszam: Cg. 13-09-125201, ad6szam: 18081802-2-13, statisztikai szamjel: 18081802-8531-572-
13) éltal fenntartott, 6nall6 jogi személy. Részben onalldan gazdalkodik, az eldiranyzata felett
részjogkdrrel rendelkezik, bérgazdalkodds tekintetében nallo. Az intézmény gazdalkoddséval
kapcsolatos feladatokat az alapité 14tja el elkiiloniilt gazdasagi szervezete tjén a kiilon megalla-
podésban foglaltak szerint.

Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény feliigyeletét a fenntarté SZILTOP Nonprofit Kft., szakmai-torvényességi feliigye-
letét a székhely tekintetében a Heves Megyei Korményhivatal, a tagintézmények vonatkozasaban
az illetékes megyei korményhivatal latja el.

Az intézmény illetékessége:

Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére kiterjed.

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

Az intézmény munkatdrsainak a tevékenységiik sordn tudomdsara jutott, a tanulék személyiségi
jogait érint6 adatok és tények kezelésére, tovabbitdsara és nyilvanosségra hozataldra a személyes
adatok védelmérdl sz616 térvényben foglaltakat minden koriilmények kozott biztositaniuk kell.

b./ Az egyenlség elve

Az intézménybe felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra, vallasi meg-
gy6z6désére, bérszinére, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez vald tartozésara, fogyatékossagéra,
egészségi dllapotdra, politikai vagy més véleményére tekintet nélkiil egyenld elbiraldsban kell,
hogy részesiiljon.
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A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rendje, formaja,
a vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai

2.1 Az iskola szervezeti felépitése

A Balassi Balint Gimnazium az alapité okiratdban rogzitett, az 1. szamt mellékletben felsorolt
telephelyekkel miiksdik.

A munkaltato (igazgatd) jogosult az intézmény dolgozoéit munkaviszony keretében f5- vagy mel-
I¢kallasban, teljes vagy részmunkaidében, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb polgari jogi jog-
viszony keretében megbizasi szerzddéssel (6raadé tanér) foglalkoztatni. Az igazgat6 jogosult eseti
megbizasi szerzddés kotésére is konkrét feladatok elvégzésére iranyuléan. Eseti megbizas nem
kothetd az intézménnyel mar jogviszonyban 4116 alkalmazottal betsltstt munkakorébe illetve ella-
tand¢ feladataba tartozo, ahhoz szorosan kéthetd tevékenység elvégzésére. A jogviszony jellegétol
fuggetlentil a tevékenységet végzd személy koteles arrol nyilatkozni, hogy biintetlen elééleti, cse-
lekvbképes, valamint a munkakér bet6ltéséhez eléirt végzettséggel rendelkezik.
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2.2 Az intézmény képviselete

A harmadik mondatban irt kivétellel az intézmény képviseletére, a kiadményozési jogkor gyakorla-
sara, utalvanyozas kezdeményezésére €s szerzédésen alapuld kotelezettségvallaldsra, a munkaéltatoi
jogkorok gyakorlasara az intézmény igazgatdja jogosult. Az igazgato6 el$z6 mondatban megjelslt jog-
kore a helyettesitésére jogosult, az igazgatd altal megbizott személyt, azzal a korlétozassal illeti meg,
hogy szerz8désen alapuld kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, kérenyhités céljabol jogosult
alairni, err6l azonban haladéktalanul értesiteni kételes az igazgatot. A kételezettségvallalas — a bér-
gazdalkodast érintd munkajogi és polgari jogi szerzddéseket kivéve - csak akkor érvényes, ha azt a
fenntarté képviseléje — illet6leg az altala felhatalmazott személy — ellenjegyzi. A tagintézmények
korlatozott képviseletére és a kiadményozési jogkor korlatozott gyakorlaséra a tagintézmény-vezetd
jogosult. Korlatozott képviseleti jogkor kiterjed az adott intézmény nem hatésagok el6tt (szakmai
szervezetekben, konferencidkon) térténd képviseletére az igazgaté el6zetes tajékoztatdsa mellett. A
korlatozott kiadméanyozasi jogkor kiterjed a tanulokkal kapcsolatos azonnali intézkedést koveteld
lgyekre.

2.3 Iskolai dokumentumok hataskore, elkészitése

A Balassi Balint Gimndzium minden tagintézményére egységesen érvényes szabéalyzatok késziilnek,
melyek meghatdrozott esetekben tartalmazzék a tagintézményi szintii eltérések, a helyi sajatossdgok-
nak megfeleld alkalmazds lehetéségét. A tagintézmények tekintetében az épiiletek hasznalatdval,
munkavédelemmel, tizvédelemmel kapcsolatos szabdlyok esetén minden esetben a bérbeadd azonos
tertiletre vonatkozo szabalyzatainak rendelkezései irdnyadoak, a gimnazium annak rendelkezéseit
nem irhatja felill, csak kiegészitheti, specialis helyzetiinkre vonatkozo6an értelmezheti. A gimnazium
minden tagintézménye dnalloan késziti el éves munkarendjét a Kézponti munkaterv alapjan, tantérgy-
felosztasat, 6rarendjét, melyeket az igazgat6 hagy jovd a beterjesztés alapjan.

2.4 Aziigyintézés és iratkezelés rendje

A gimnizium igazgatdja a Szervezeti és Miikgdési Szabalyzat mellékletét képezé Iratkezelési sza-
balyzatban hatdrozza meg az ligyintézés és ligykezelés rendszerét, eljarasrendjét. A tagintézmények-
ben torténik a tanulokkal kapcsolatos tigyintézés a szabélyzatokban meghatérozott hatdskorok figye-
lembevételével. A tagintézményben torténik a Kkeletkezd iratok Atmeneti taroldsa.
A gimndzium alkalmazottjaival kapcsolatos munkajogi tigyek intézését a fenntartd altal miksdtetett
kozponti gazdasagi iroda végzi, az igazgaté feliigyelete mellett. A keletkezd iratok 8rzésének, iratté-
razasanak helye a gazdasagi iroda. A gimnézium kdzponti irodéjaban, illetve a tagintézményekben
6rzendd iratok korét, az irattdrba helyezés rendjét a fentebb mondott szabalyzat tartalmazza.

2.5 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Jogkorére a helyettesités rendjére a 2.2.
pontban rogzitettek iranyadoéak. A tagintézmények vezetdi a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel,

2.6 A fenntartéval valé kapcsolattartas rendje

A gimnazium fenntartéja kozvetleniil az igazgatoval tartja a kapesolatot, s rajta illetve a kozponti
tanligyigazgatdsi irodan keresztiil a tagintézményekkel. A fenntartdi irdnyitds szervezeti kereteit a
fenntart hatdrozza meg. A fenntart6 4ltal mikodtetett kdzos gazdasagi iroda végzi a gimnazium és
tagintézményei gazdalkodasaval, a dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos ligyeket. A gazdasagi iroda
vezetGjének jogkére, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos szabélyzatokat elkészitse, tigyintézési sza-
balyokat megallapitsa. A bérszamfejtés alapjdul szolgald, a kifizetések jogszertiségét megalapozo
oraszamjelentéseket, a feladatok teljesitésének igazoldsait a tagintézmény-vezeték az igazgaténak
kiildik meg, aki ellenérzés utan tovébbitja azt a gazdasagi irodanak.



2.7 A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézmeény vezetdje a székhellyel, a kozponti gazdaséagi iroddval, az iskola igazgatéjaval az igaz-
gatohelyetteseken keresztiil illetve kizvetleniil, tovabb4 interneten, telefonon, levélben tartja a kap-
csolatot. Az igazgaté a tagintézmények vezet6in keresztill gondoskodik arrél, hogy a tanulékat és
pedagdgusokat valamint a tobbi munkatérsat érint6 intézkedések, informaciék kells idében és médon
kihirdetésre keriiljenek, eljussanak az érintettekhez. Az igazgat6 rendszeresen korlevélben tajékoz-
tatja a tagintézmények vezetdit az aktudlis feladatokrol, tudnivalékrol. Gondoskodik arrél, hogy a
munkéhoz sziikséges informéciok, dokumentumok mind nyomtatott, mind elektronikus formaban el-
jussanak a tagintézményekbe,

2.8 A vezet6k és az iskoliaban miik6dé szervezetek kapcsolattartdsanak formaja és
rendje

Az intézményben iskolaszék, sziil6i szervezet, intézményi tandcs nem muikddik. A Szervezeti és M-
kodési Szabalyzat hatélybalépésekor didkénkorményzat a gimnazium székhelyén és telephelyein nem
miikddik. Amennyiben az igazgaté a didkonkormanyzat megalakitasarol értesitést kap, Ggy haladék-
talanul koteles a didkénkormanyzatokra vonatkozé rendelkezések megjelenitésével kapesolatos Szer-
vezeti és Mitkodési Szabalyzat médositast elékésziteni, a modositas érdekében eljarni. Amennyiben
barmely tagintézményben, vagy gimnaziumi szinten didkénkormanyzat jén létre, azokkal a kapcso-
lattartasért a tagintézmény-vezetd illetve az igazgato felel.

2.9 Az iskolavezetdség
Az igazgatd dontés elokészits, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezet6ség tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek

tagintézmények vezetdi

Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tandcskoznak. Az tilések 6sszehivasa az igaz-
gato feladata. Az tilésre - napirendi ponttd] fliggéen - tanacskozési joggal meghivhatdk az iskola mas
dolgozdi is, az érdekkeépviseleti szervek vezet6i is. Az operativ vezetési ligyekben az igazgat6 és a
tagintézmeények vezetdi rendszeresen megbeszélést tartanak. Az iskolavezetdség joga, hogy elbter-
jesztést készitsen, s fogadjon el, a nevel6testiilet részére a pedagdgiai program, a helyi tanterv, a
Szervezeti és Mtikodési Szabdlyzat, a hézirend, a munkaterv, illetve az intézményt érinté barmely
kérdésben. Az iskolavezetdség hatarozatait egyszerii szotsbbséggel hozza, hatdrozatképes, ha a tag-
intézmény vezetdk legaldbb 2/3-a részt vesz iilésén. Az iskolavezet6ség joga, hogy barmely kérdés-
ben kezdeményezze a nevelétestiileti értekezlet 8sszehivasat.

2.10 A nevelétestiilet feladatkore, hataskoére

A nevelétestiilet az intézmény nevelési-oktatasi ligyekben illetékes legfontosabb tanacskozé és hata-
rozathozo testiilete. A tagintézmények pedagdgusai kiilon-kiilén is nevelétestiiletet alkotnak, s ren-
delkeznek helyi szintli kérdésekben a jogszabalyok altal rajuk ruhazott jogositvanyokkal: a tanulok
tanulmanyi munkéjanak értékelésével, fegyelmi tigyeivel, a helyi munkatervvel kapcsolatos jogosit-
vanyokkal. A tagintézmények nevel6testiilete a tanuldk tanulmanyi munkéjénak értékelését az osz-
talyban tanit6 tandrok kozosségének eldzetes véleménye alapjan végzi el. Az 6raadé tanarok csak a
tanuldk tanulmanyi elémenetelének, fegyelmi tigyeinek elbiralasa tekintetében rendelkeznek szava-
zati joggal. A gimnazium egységes neveldtestiilete jogosult a miikédést meghatarozé dokumentumok
Jovéahagyasara, modositdsara. A gimndziumi neveldtestillet munkajaban részt vehetnek az 6raadé ta-
néarok, de szavazati joguk nincs. Az egységes nevelGtestiiletben a tagintézmények nevelétestiiletei



megbizott képvisel8jiik itjan is képviseltethetik magukat. A megbizott delegéltak kételesek az els-
zetesen kialakitott allaspontok képviseletére, annak megfeleléen vald eljarasra. A neveldtestiiletek a
hatarozataikat egyszerli sz6t6bbséggel hozzék. A tagintézményi neveldtestiiletek hatdrozatképesek,
ha azon a szavazati joggal rendelkezé alkalmazottak legaldbb 2/3-a jelen van. A gimnazium nevels-
testiilete hatdrozatképes, ha azon a tagintézményi képviseldk, delegaltak legaldbb 2/3-a, vagy a sza-
vazasra jogosult pedagogusok 2/3-a jelen van. NevelGtestiileti értekezlet megtarthaté egységesen, de
teriileti (regionalis) szervezésben is. A neveldtestiiletek barmilyen, az intézményt érinté kérdésben
Javaslattételi joggal rendelkeznek. A gimndzium nevelStestiilete barmilyen kérdés megvizsgélasara,
javaslatok kidolgozasara tagjai koziil eseti bizottsdgot hozhat 1étre, s meghatarozhatja annak felada-
tait, miik6dési szabalyait. A nevel6testiilet munkéjéhoz kiilsé szakértoket is igénybe vehet. A neveld-
testiilet a feladatkdrébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére a jogszabdlyi keretek kozott, tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat létre. A nevelStestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra, ha az iskolédban ilyen
forumok miikddnek. Mind a bizottsdg létrehozdsahoz, mind az atruhazas megtérténtéhez a nevelbtestiiletnek
a fentiekben rogzitett altalanos szabalyok szerinti hatdrozathozatala szilkséges. A bizottsag, mind az 4truhazott
Jogkdr gyakorldja irdsban, hetente kételes tajékoztatni a nevelStestiiletet mindazokrol az iigyekrsl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

2.11 A vezetdk hataskore és feladatai
Az intézmény igazgat$jat a fenntartd bizza meg.
Az igazgatd feladatai kiilondsen
° A személyes felelésség megosztésa nélkiil felel6s az iskola irdnyitasaért, miikodésének
biztositasaért.
e Menedzseli az intézmény egészét, biztositja a korszerii, magas szinvonalt szakmai feladat-
ellatast. Kozvetleniil, vezetd tarsai segitségével iranyitja az intézmény munkatérsait.

e Meghatdrozza a szakmai programok alapelveit, realizélasdnak modjat és forméjat.

* Meghatarozza a vezet6i ellenérzés szabélyait, rendszeresen figyelemmel kiséri, ellenérzi a
dolgozok egymas kozoiti egylittmiikodését, a belsd munkamegosztést, a szervezettséget és
a munkafegyelmet, az etikai szabdlyok érvényesiilését.

o [Egyedi esetekben dont a tanuldk hozzd benyujtott kérvényei tigyében a tagintézmény ve-
zet6k javaslata alapjan:

- szakért6i vélemények alapjan tantargyak tanuldsa, értékelése aldli felmentésekrdl

- szocialis timogatdsokrol, kedvezmények adédsarol. Kedvezmények megitélésekor jog-
kérét a tagintézmény-vezetdre atruhazhatja, a mértékek és eljarasi szabalyok pontos
meghatarozasaval,

e A fenntarté altal meghatarozott dijak mértékére, a fizetés modjara, a mérséklés szabélyaira
a fenntarténak javaslatot tesz.

e Javaslatot tesz az intézmény éves koltségvetésére.

* Rendszeresen tdjékoztatja a fenntartét az intézmény munkajarél, problémairdl, és kérheti
az iskolai feladatok megoldaséhoz a sziikséges segitséget, tAimogatast.

e Gondoskodik az iskoldra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasarol.

e Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronaldsa érdekében kiilonbozé iskolan
kiviili szervezetekkel.



o Sajat hataskorében, a koltségvetési keretek ismeretében donthet az alkalmazottak munka-
janak, feladatvégzésiik szinvonaldnak anyagi elismerésérdl, a fenntartéval egyeztetett el-
vek szerint.

Pedagdgiai irdnyit6 munkaja
o Tervezi, szervezi, ellendrzi az iskoldban folyé oktatéi-neveldi munkat. Gondoskodik a Pe-
dagogiai Program, és a helyi tanterv elkészitésérol.
o Az iskolavezetéség vezetdje és pedagogiai iranyit6ja.

e Gondoskodik a nevel8-oktaté munka allandé fejlesztésérél. Biztositja a pedagégusok al-
land6 szakmai tovéabbfejlédését, nképzésiikhdz megfeleld szakirodalmat, konzulticios
lehetdségeket biztosit.

e Elkésziti az iskola éves Kdzponti munkatervét
e A tagintézmény-vezet6k bevondsaval elkésziti a tantargyfelosztast.

o Ellenbdrzi a tagintézmény-vezetékkel egyeztetett terv alapjan a tanitdsi 6rakat, az éran ki-
viili foglalkozasokat, a tantestiilet oktat6-nevelé munkajat.

o Ertékeli a tanarok oktat6-neveld munkdjat a tagintézmény-vezetdkkel egyeztetve.
e Vezeti a nevelési értekezleteket.

Ugyviteli feladatai

o Iranyitja és ellen6rzi
a pedagdgusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.
az eléirt kozponti nyilvantartasok (KIR, Kétszintii stb.) kezelését

o A jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden szervezi a tanulményok alatti és az érettségi vizs-
gakat.

o Jelenti az osztalyozé vizsgékat a teriiletileg illetékes jarasi hivatalok felé.

o Ertékeli az iskola munkéjat, figyelemmel kiséri a feltigyeleti szervek altal tett megallapi-
tasokat, €s gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az intézménnyel kapcsolatos fenntartdsi feladatai
Ellendrzi az iskolai kéltségvetés bevételi és kiadasi terveléiranyzatainak idébeli ardnyos felhasznala-
sat. [ranyitja €s feliigyeli a tagintézmények eszkozellatottsagat.

Egyéb feladatai

Elvégzi a postabontast és kijelsli az tigyintézot.

Az igazgat6 jogosult a fenti feladatokat a tagintézmények vonatkozdséban a tagintézmény-vezetdkre
atruhdzni,
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2.11.1 Az igazgatéhelyettesek feladatai

Az igazgatdé munkdjat az Nkt. 1. sz. mellékletében meghatdrozott szamt helyettes segiti.
Az igazgatohelyettes feladata kiilsntsen, hogy dontésre késziti eld

e azigazgatd munkakorénél

e apedagodgial munka iranyitdsanal

e aziskola fenntartdsdnal,

e az lgyvitelnél megjeldlt feladatokat,

o a kozponti nyilvantartasok vezetéséért.

e atanuloi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapcsolatos iigyek,

e atanulokkal kapcsolatos fegyelmi tigyek,

e a szakmai munka belsd ellendrzése vonatkozasiban a dontés elékészitésért.

Az igazgatdhelyettes ellat minden olyan feladatot a gimnézium miikédésével kapcsolatban, amellyel
6t az igazgatd megbizza.

Az igazgatohelyettes ellathat egyben tagintézmény-vezetdi teendéket is.

T6bb igazgatohelyettes alkalmazésa esetén a munkamegosztas kiilosn megéllapoddas szerint valosul

meg.

2.11.2 A tagintézmény-vezeté feladatai

Segiti az igazgat6t a nevel6-oktatoi munka irdnyitdséban, az igazgatojat akadalyoztatésa esetén fele-
18sséggel és teljes jogkorrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos tigyekben.

A tagintézmény-vezetd pedagdgiai irdnyitd munkaija

Az igazgatoval egyeztetett terv (belsd ellen6rzés) szerint latogatja a tanitasi drakat.

Megszervezi, hogy a tagintézményében tanitd pedagdégusok a tanulok, kiskord tanuldk
esetében a szillbk szamara elére kijelslt idépontokban elérhetdk legyenek (fogadé ora).

Megszervezi a nevelotestiileti értekezleteket.

Szakmali, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjeltlteknek.

Ellen6rzi a Pedagégiai Program maradéktalan teljesitését
Javaslatot tesz a taneszkdzok beszerzésére.,

Részt vesz a fenntartd és a Balassi Balint Gimnazium értekezletein.,

A tagintézmény-vezett tigyviteli iranvitoi feladatai:

Gondoskodik a hidnyz6 tandrok helyettesitésérol, ellendrzi és vezeti a helyettesitési nap-
16t,

A Kozponti munkaterv alapjan elkésziti a tagintézmény éves munkatervét.
Elokésziti a tagintézmény tantirgyfelosztasat.

Az igazgato altal jovahagyott tantargyfelosztds alapjan elkésziti az drarendet, az ligyeleti
beosztést, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztést.
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Ellendrzi a pedagbgusok szakmai munkéjat és munkafegyelmét.
Elkésziti az év eleji és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
[ranyitja a nevel&testiilet tagjainak szakmai fejlédését.

Feliigyeli a pedagdgiai program, a helyi tanterv szerinti elérehaladast.

Szervezi és adminisztralja a tanulmanyok alatti vizsgékat. Gondoskodik a tanul6k vizsgara
torténd bejelentkeztetésérol.

Gondoskodik az irattarazasrol, vezeti az iktatokényvet.

Gondoskodik a bizonyitvanyok térolasarol, kezelésérél és nyilvantartasarél.
Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagdgusok jutalmazaséra, kitiintetésére.
Képviseli a tagintézményt.

Kuldn igazgatéi megbizés alapjan szervezi az érettségi vizsga tagintézményi szinten tér-

téné el6keészitését, gondoskodik adminisztréciojanak elvégzésérél, a vizsgabizottsag mun-
kéjaban helyettesiti az igazgatdt.

Irdnyitja az osztalyfonsksk munkajat.
Gondoskodik a pedagdgusok adminisztraciés munkajanak irdnyitasarél, ellenbrzésérél.

Napra készen vezeti a tanul6-nyilvantartasokat, ellendrzi a tagiskola dolgozdinak admi-
nisztrativ munkajat. Gondoskodik a naplok, tdrzslapok, beirasi naplék, bizonyitvanyok
vezetésérol, kezelésérdl.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanuldlétszamok alakulésat, a valtozasban érintett ta-
nulok adatait. Gondoskodik a kézponti nyilvantartasok felé térténd pontos adattovabbitas-
rol.

Gondoskodik a mulasztd tanuldk kiértesitésérl, felszolitasarol. Eljar annak érdekében,
hogy a tanulok kimaradési aranya csokkenjen.

Minden hénap 5-ig éraszam, ill. hidnyzasjelentést készit az eldz6 hénapban megtartott
tanorakroél, beszamolokrol.

Megszervezi a beiratkozast és a nyari ligyeletet.
Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat.
Kapcsolatot tart a befogadé iskola vezetéjével.

Tagintézményi szinten az igazgaté felhatalmazésa alapjan ellatja a tanuléi jogviszonnyal
kapcsolatos (felvétel, atvétel, tanul6i jogviszony megsziinése) taniigyigazgatési feladato-
kat. Vezeti a tanulok KIR nyilvantartasat.

A szolgalati mobiltelefonon valo elérhetéségét biztositja. Figyeli az internetes postafiok-
jat.

Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérél.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a gimnazium miikddésével kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az
igazgat6 vagy helyettese megbizza.
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2.11.3 Munkakozosségek és vezet6ik feladatai

A gimnédzium pedagogusai szakmai munkak$zosségeket hozhatnak létre, gimnéaziumi szinten, illetve
tagintézmeényi szinten. A munkak6zosségek 6nélldan hatdrozzak meg miikodési rendjiiket. A mun-
kakozdsség vezetdjét sajat hataskoritkben vélaszthatjak meg. A munkakézosség vezetdje 6sszeallitja
az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat.

Szakmai feladataik lehetnek kiilénésen:

e Az intézményben a nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése, javasla-
tok kidolgozésa, el6terjesztése,

e A tanul6k szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési kirének, egyéni adottsa-
gainak, képességeinek feltdrdsa.

o Iddszakonkénti nevelési-oktatasi eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elem-
zése, értékelése, ebbol eredd feladatok meghatarozasa.

e Helyi, gimnaziumi pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasa.
e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaéira.
e A pedagégiai programban meghatérozott célkittizések teljesiilésének eldsegitése.

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint
- igény szerint - az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

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

° A leirdsban nem megjelélt, ondlléan felvallalt eseti feladatok megoldésa az igazgaté meg-
bizasa alapjan.

2.12 Az intézményvezet§ illetve az intézményvezeté-helyettes akadalyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje

Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek munkamegosztisuknak megfelelden - az
azonnali dontést nem igényld kizarolagos hatéskorében - teljes feleldsséggel helyettesitik. Az igaz-
gatOhelyettesek kozlil az igazgaté altal adott megbizas hidnyaban az altaldnos igazgatohelyettes gya-
korolja az igazgaté tartés tavolléte esetén a kizar6lagos jogkorként fenntartott hataskoroket is az 2.2.
pontban meghatarozottak szerint. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Mindkettdjik akadédlyoztatdsa esetén a pedagdgiai igazgatohelyettes, az 6 akaddlyoztatdsa esetén a
szervezési igazgatohelyettes jogosult helyettesként eljarni. Valamennyiiik akadalyoztatésa esetén a
fenntarté jogkore és felel6ssége a helyettesitésiikrdl gondoskodni. A tagintézmény-vezet6 akadalyoz-
tatasa 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
felelossége megfelel6 helyettesitésérél gondoskodni, a zavartalan munkavégzés érdekében. A helyet-
tes minden a tagintézmény vezet6t megilleté jogkorrel rendelkezik.

2.13 Azintézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat és hataskorei tekintetében a képviselet és helyettesités fentebb mondott
szabalyain kiviil a 3. sz. melléklet hataskori métrix tablazataban foglaltakat atruhdzza, illetve sajat
hataskorében megtartja.
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2.14 A pedagdgusok feladatai, jogai és kitelességei
2.14.1 A pedagdégus feladatai

A pedagbgus felel6sséggel és 6nalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Mun-
kakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a pedagdgiai program, szaktirgyi ttmutatok,
modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabb4 az igazgatd,
illetéleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott itmutatésai alkotjak.

Feladata kiiléndsen:

Nevel6-oktaté munkajat a pedagdgiai programban régzitett egységes elvek alapjan, méd-
szereinek szabad megvalasztasival végzi.

Tanitasi 6rdn mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.
Onképzés, tovabbképzés, munkakozésségi munkaban vald aktiv részvétel.,
A nevel6-oktaté munkdaval osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkdja tesz szitkségessé, illetve az érvényben 1év jogszabalyok eléimak.

Nevel6-oktaté munkéjat tervszeriien végzi, a tanitott osztaly helyzetéhez igazodé tanme-
netet készit a helyi tanterv €s az érettségi kvetelmények figyelembevételével.

Alkotd médon részt vallal:

- anevelGtestiilet Gjszerl térekvéseibdl,

- akozos véllalasok teljesitésébol,

- az iskola hagyomanyainak apolasabol

- atanulok folyamatos felzarkoztatasabol

- atehetséggondozast szolgdlo feladatokbdl,

- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébél.

- aziskolakozdsség kialakitdsaban és fejlesztésében
Fogadoorat tart.

A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan ligyeleti feladatokat 14t el.

Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teendéket - az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztés szerint - egy-egy pedagdgus

is ellathat,

A pedagdgiai tébbletmunkdk a kovetkezdk lehetnek:

vezetSk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kézvetlen pedagdgiai, szakmai irdnyitasa
és ellendrzése,

egyes, 6raszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités),
szertarakert a feleldsség véllalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
munkavédelmi és tizvédelmi munka

tantervfejlesztés, oktatdsi programok és segédletek kidolgozasa
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- részvétel a nyéri tigyeletben, a jelentkezOk fogaddsdban, a beiratkozas adminisztraldsaban
- Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- ifjusdgvédelmi feladatok

- mentori feladatok

2.14.2 Az osztdlyfoniok feladatai

Feladatait megbizas alapjan latja el.

Feladatai kiiléndsen:

Osztalyaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységek végzése, naplé, térzslap, bizonyitva-
nyok kezelése, vezetése,

Tanuloinak  mulasztasait figyelemmel kiséri, Osszesiti, igazoldsaikat begyiijti.
Sziikség esetén javaslatot tesz a mulasztasaik miatt értesitendék személyére a tagintézmény
vezetdjének.

Személyesen eljar annak érdekében, hogy osztalydban csskkentse a lemorzsolddok szamit.
Ennek érdekében segit tanuléinak tanuléi kozosségek, kiscsoportok 1étrehozaséban, hogy elé-
segitse az esetleg lemaradok felzarkézésat, mulasztéasok miatti kiesések potlasat.

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanuldk szocialis, csaladi €s kulturalis hatterének, érdekl6dési korének, egyéni adottsagai-
nak, képességeinek feltarasa.

IdGszakonkénti nevelési eredményvizsgélat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értéke-
lése, feladatok meghatdrozasa.

Részt vallal tanulok munkéjaval, fegyelmi helyzetével kapcsolatos dontések el8készitésében.
Javaslatot tesz tanul6i jutalmazasara, szociélis kedvezményekben val6 részesitésére.

Tevékenyen részt vesz a tanulok tanulméanyi munkajanak értékelésében, dontések meghoza-
taldban.

Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelbtestiilet szdmdra, valamint -
igény szerint - az igazgato részére az osztalyat érinté kérdésekben.

Részt vallal a fiatalkoru tanuldk sziileivel vald kapcsolattartasban.

Sziikség esetén fogadd oOréat tart,

2.14.3 A pedagbgus kotelességei

A pedagbgus alapveté feladata a réabizott tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel Osszefliggésben a koteles-
sége kiilonésen:

o Az ¢épiilet bérbeadoja 4ltal meghatdrozott szabalyok betartasa, betartatésa.

o Tavolmaradasa esetén idGben, elbre értesiti a tagintézmény vezetdjét &s gondoskodik, ar-
rol, hogy a tanmenet, a tankényv, a helyettesitd neveld rendelkezésére 4lljon.

o Az altala atvett eszkozoket megérzi, értiik anyagi feleldsséggel tartozik.
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Munkdjéaval elésegiti a pedagdgiai programban megfogalmazott célok teljestilését. Kote-
les mindent megtenni annak érdekében, hogy tanitvanyai kozott a tanulmanyi sikertelen-
ségek miatti lemorzsolddas cstkkenjen.

A tanulok fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel. Tanuldsmodszertani tanacsaival se-
gitse a tanuldk otthoni felkésziilését.

A tanulokat az Gket €rintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, figyelmeztesse, ha joga-
inak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon, sziikség esetén a tagintézmény-ve-
zet6 felé tovabbitsa a tanul6i kérdéseket.

Az irdsbeli dolgozatokat, felméré és témazéro feladatlapokat 10 napon beliil kijavitja. A
felmérd dolgozatok megiratasat el6re jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

A tanul6 indokolt hidnyzasa esetén beszdmoldinak, dolgozatainak pétlasara lehetbséget
biztositson. A potlasi lehetéség csak abban az esetben tagadhat meg, ha a tanul6 szdndé-
kos mulasztisa nyilvanval6an bizonyithatd, s tarsaival szembeni eldnyszerzés motivalta.

2.14.4 A pedagégus jogai

A pedagogust munkakorével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg;

A pedagdgiai program alapjén a tananyagot, a nevelés és tanitds médszereit megvalaszt-
hatja. Javaslatot tegyen az alkalmazand¢ taneszkozokre, tankonyvekre.

Megvilaszthatja az alkalmazott taneszkszoket, tankényveket és tanulményi segédleteket.
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Amennyiben alkalmazott, igy a nevelétestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben val6 részvétel titjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagégiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban.

Szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regio-
nalis és orszagos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tisztelet-
ben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Az intézmény miikodési rendje

3.1 A tanév rendje

Az oktatasért felel6s miniszter tanévrol sz616 rendelete alapjan, az abban foglaltak figyelembevéte-
lével elkésziild éves munkaterv tartalmazza a tanév beosztasat:

az elsd €s utolso tanitdsi napok meghatérozasat,
a tanitasi sziineteket, a tanitds nélkili munkanapokat,
a tanulményok alatti vizsgak idépontjait, azok megéllapitdsanak szabalyait,

a tantestiileti, iskolavezetéségi értekezletek tervezett idépontjait, témajat,
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e atanév kiemelt feladatait, s teljesitésiik hataridejét, feleléseit,
e az érettségi vizsgak idOpontjait,

e az egyes feladatok teljesitésének hataridejét.

A kozponti munkaterv alapjdn a helyi sajatsagoknak megfeleléen minden tagintézmény is elkésziti
sajat munkatervét, melyet a helyi nevelétestiilet fogad el, majd felterjeszt az igazgaténak jévéaha-
gyasra. A helyi munkaterv nem biralhatja feliil a gimnazium kézponti munkatervét, legfeljebb azt
kiegészitheti. Amennyiben a tanitdsi napok megtartdsa el6re nem lathato akadalyba iitkozik (pl. a
befogadé iskola egyéb programja okén), errél az igazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell,

3.2 A tanulék benntartézkodasa, munkarendje

A tanulok az els0 tanitasi 6ra megkezdése elétt 15 perccel jogosultak az intézménybe belépni,

rrrrr

A tanitasi drékon kiviil a tanuldk kizarélag az intézmény altal szervezett rendezvényeken, a
rendezvény id6étartamara jogosultak az intézményben tartézkodni.

Az osztalyféndki 6rak helyettesithetSk a tantervben szerepld téméahoz kapesolodé kozos prog-
ramok szervezésével (kirandulas, szinhdz stb.), illetve témbésitve is megtarthatok.

Az alacsony heti 6raszdmu tantargyak 6rai megszervezheték, megtarthatok tombdsitve is.

Esti tagozaton heti 2 tanitasi nap van. A tanulokkal egyeztetett modon, egyetértésiikkel a tom-
bdsitett orék plusz tanitdsi napon is megtarthatok, amennyiben az a befogadé iskola érdekeit
nem serti, a terembérleti szerzédés ezt lehetévé teszi és azt az igazgatd elzetesen engedé-
lyezte.

A tanorak hossza 35 perc, 5 perces sziinetekkel. Tagintézményeinkben az aldbbi csengetési
rendek érvényesek:

1-2. 6ra 14.00-15.10 14.30-15.40 15.00-16-10
3-4. éra 15.15-16.25 15.45-16.55 16.15-17.25
5-6. ora 16.30-17.40 17.00-18.10 17.30-18.40
7-8. bra 17.45-18.55 18.15-19.25 18.45-19.55

A tagintézmények a helyi sajatossigokra valod tekintettel vélaszthatnak a csengetési rendek
kozil,

A tanitdsi napok heti elosztasa a helyi szokdsoknak megfelelSen, a neveldtestiilet dontésének
megfelelGen t6rténik, attol évkozben eltérni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

A tantargyfelosztds és orarend késziilhet heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is.
A tantérgyfelosztashoz és az érarend bevezetéséhez az igazgat6 jovahagyasa sziikséges.

3.3 A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendje a tanitasi ¢raikhoz igazodik. A pedagégus annyi idét koteles a
tanitasi ordin felil benn tartézkodni, hogy adminisztracios tevékenységét maradéktalanul el tudja
latni. A munkaviszonyban foglalkozatott pedag6gus hivatalos munkaidejének 80%-a terhére a tan-
targyfelosztasban rogzitett kotelez6 oraszamén feliil kiilon dijazds nélkiil megbizhat6 érettségi és
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egyéb (tanulmanyok alatti vizsgan) valé feliigyelettel, tanulményok alatti vizsgdkon vizsgaztatdi ta-
néri teenddk (feladatlapok, tételsorok Gsszedllitdsa, javitds, kérdez6tanar) ellatasaval, korrepetals
tartasavat €s egyéb munkakoréhez kothetd feladatok ellatasaval. A pedagdgus tanitasi drajanak kez-
dete el6tt legalabb 15 perccel kordbban kételes az iskoldban megjelenni. Akadalyoztatésa esetén idé-
ben koteles a tagintézmény vezetdjét értesiteni, hogy gondoskodni lehessen helyettesitésérsl.

3.4 Egyéb alkalmazottak munkarendje

Az igazgaté ¢s igazgatOhelyettes kotetlen id6beosztas szerint latja el feladatait, munkaid6ts] fligget-
leniil telefonon mindig elérhetének kell lennie, rendelkezésre kell allnia. A titkarsdg dolgozdinak
munkaideje hétfotdl csiitértokig 8 o6ratdl 16 6ra 30 percig, pénteken 8 6ratdl 14 oréig tart.
A tagintézményekben lévé egyéb alkalmazottak munkaideje a tagintézmény tanitasi idejéhez igazo-
dik, helyben kertl kialakitasra.

3.5 A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettesei munkajukat a Balassi Balint Gimnazium taniigyigaz-
gatasi irodédjaban (Budakalész, Janos utca 12/A) és az intézmény Heves megyei fidktelephelyén (Kal,
Roézsa ut 8.) végzik. Az iskola nyitvatartdsi idején beliil az igazgat6 és helyettesei rendszeresen 14to-
gatjak a tagintézmeényeket,

Az intézmény vezetdi fogadddrakat tartanak, az alabbiak szerint:

Igazgat6:

o eldre egyeztetett id6pont alapjan: Kélban

e minden honap masodik hétféjén 10.00-11.00 6raig: Budakaldszon
Igazgatohelyettesek:

o clbre egyeztetett idOpont alapjan: Kélban minden hénap elsé hétféjén

o cldre egyeztetett idopont alapjan: Gyoérben minden hénap mésodik hétféjén

A tagintézmény vezetdje feladatait olyan idSbeosztas szerint kételes ellatni, hogy tagintézményében
a hozzéfordulé tanuldk, tandrok rendelkezésére tudjon allni.

Minden tagintézmény-vezeté megjelol heti két orat, amikor a didkiigyekkel foglalkozik, illetve tajé-
koztatast ad az iskola irant érdekléd6knek, s ezen idépontokat a helyi munkatervben szerepelteti.

A tagintézményekben a nyitvatartasi id6 kezdetétél a tagintézmény-vezetd beérkezéséig az ligyeletre
beosztott pedagdgus jogosult és kiteles a tagintézmény miitkédési krében sziikségessé valo halaszt-
hatatlan intézkedések megtételére. A tagintézmény-vezetd tdvozésa utdn a szervezett foglalkozast
tartd pedagogus tartozik felelsséggel a tagintézmény rendjéért.

3.6 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje, a belépés szabalyai

Az épliletben valé benntartozkodds, belépés szabélyai a bérbeadé intézmény vezetéségével kozssen
kertilnek kialakitasra, szabélyait a hdzirend tartalmazza. Az iskolaval jogviszonyban nem 4llok a he-
lyiségek bérlésérdl sz6l6 megallapodas szerinti id8ben csak ligyintézés céljabél tartézkodhatnak az
éptiletben. A belépdk kotelesek betartani a bérbeadd 4ltal meghatérozott szabdlyokat a belépés tekin-
tetében, Oket vagyonvédelmi kételezettség terheli, és kértéritési felel6sséggel tartoznak.

3.7 Az iskolai kinyvtar mitkodése
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A tagintézmények dolgozdi, tanuldi helyi megallapodasok szerint igénybe vehetik a bérbeadé iskolai
konyvtarat, a helyben megallapitott szabalyok szerint.

3.8 Tanoéran kiviili foglalkozasok

Az iskola jellegébdl addddan az alapfeladatokon feliili foglalkozasok csak fenntart6i engedéllyel, 4l-
tala megallapitott szabélyok szerint szervezhetdk.

Eseti engedély alapjan ez lehet:
- kiilén konzulticiod,
- korrepetélés, felzarkdztatas
- egyedi el6adas, 6sszejovetel

A tanoran kivili foglalkozdsok szervezeti forméja lehet még a tanulmanyi kirandulésként 1étrejove
helyszini tanitas.

A tanoran kiviili foglalkozasokon a tanuldk részvétele Snkéntes.

3.9 A rendkiviili események, bekdvetkezéskor sziikséges teendék
Rendkiviili eseménynek minésiilnek kiiléndsen az alabbiak:

- Tz, tlizvészek (épitett és természetes emberi kdrnyezetben)

- Bombariadd

- Terrortamadas (fegyveres tdmadas, szabotézs, fenyegetettség, robbands, stb.)

- Arviz, belviz

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

- Villdimbecsapddés karosoddsokkal

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

- Jelentds idejii &ramkimaradas

- Téli id8ben a fiitési rendszer teljes ledllasa

- Rendkivili id6jarasi viszonyok pl. jelent6s hoftvés, kdd, orkan, vihar, hosszi idejii esézés,
erds fagy, stb.

- Mérgezés (gondatlan, vagy szdndékos étel, gz, gyogyszer, stb.)

- Jarvany

- Foldrengés és utohatasai

- Ivoviz (vizkészlet) szennyezettsége, mérgezése

- Komyezetben 1€v6 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményre

- Talajmozgés, f6ldcsuszamlas

- JelentOs aszély és kihatésai

- Levegt jelentds szennyezettsége

- Talaj jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Novényvilag jelentds szennyezettsége, pusztuldsa

- Allatvilag jelentés szennyezettsége, pusztuldsa

- Haborts konfliktusok, cselekmények és kihatasai

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

- Nukledris baleset és kvetkezményei

- Technologiai fegyelem megsértése miatt bekivetkezd esemény és hatésai

- Rablas, betorés, nagymértékii lopas

- Gyilkossag, stlyos kimenetel(i verekedések
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- Szamitdgépes adatok lopasa

- Tanulét vagy dolgozot ért stlyos baleset vagy baleseti halal

- Egyéb olyan események, melyek - varhat6 vagy valds kvetkezményeire tekintettel - rend-
kiviilinek mindsiilnek

Rendkiviili események esetén a tagintézmény vezetd, illetve tavollétében az tigyeletes tanar gondos-
kodik a sziikséges intézkedések megtételérdl a kiilonféle szabalyzatokban foglaltak szerint. Abban az
esetben, ha barmi olyan értesiilés jut az intézkedésre jogosult személy tudtéra, hogy az iskola éplile-
tében, vagy az iskola éptiletéhez kozel kordbban létrehozott robbandszerkezetet, vagy robbanéeszkozt
helyeztek el, illetve ilyen szerkezetet taldltak, Ggy az intézkedésre jogosult személy koteles bombari-
adot elrendelni. Nem jogosult mérlegelni az informaci6 forrdsat, komolységét. Lehetdség szerint -
telefonbejelentés esetén - megkisérli a hivast régziteni. Haladéktalanul gondoskodik az érintett &piilet
gyors €s panikmentes Kiliritésérél, egyidejiileg haladéktalanul értesiti a rendérséget és a tlizoltdsdgot
a bombariadd elrendelésérél. A helyszinen kételes megvémni a kiérkezé rendérséget, tlizoltdsagot és
egy€b szakembereket, a sziikséges téjékoztatast az épiiletrdl, a menekiilési utvonalrdl, az épiilet fel-
szerelésérdl szamukra megadni.

3.9.1 Azel6re nem lithaté ok miatt elmaradt érak potlasa

Az elmaradt tanoérakat az eseménytd] szdmitott egy hénapon beliil pdtolni kell. Elmaradt éréanak sz4-
mit az a tanora, amelynek legalabb a fele (20 perc) nem telt el az épiilet elhagyasaig,
Amennyiben az elmaradt ¢rdk szama harom vagy anndl t6bb, a p6tlasra j, kiildn, a hivatalos rendben
nem szerepld napot kell kijelolni. Az vj alkalom kijeldlése az igazgaté vagy tagintézmény-vezetd
feladata. Amennyiben az elmaradt tan6rak széma egy vagy kettd, ezek potolhatok a rendes iskolai
napokon. A potlé orak szdma napi egynél t6bb nem lehet.

3.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcesolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6 hir-
nevének megérzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok 4poldséval kapcsolatos feladatokat, tovédbba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvé-
nyekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a tagintézmények neveldtestiilete az
éves munkatervben hatdrozza meg. A hagyomanyok apoléséval kapcsolatos rendezvényeken, az tinnepé-
lyeken és a megemlékezéseken a tanuldok részvétele nem tehetd kitelezévé. A résztvevdk szamara egységes
formaruha viselése nem irhaté el8, ugyanakkor elvart az alkalomhoz il16 §ltézet. E mellett a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 3. §. (2) ¢ pontjaban felsorolt iinnepeket a Munkaterv tartalmazza.

3.11 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

rrrrr

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tandran kiviili foglalkoza-
sokra is. A neveld-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért
az igazgaté felelGs. Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és titemezését, valamint az
ellendrzést végzok személyét a tanévenként elkészitendd, a kozponti munkaterv részét képezo belsd
cllendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatdsarol
az igazgato dont.

Az ellen6rzés modszerei:
- atanordk, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa

- irasos dokumentumok vizsgalata
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- tanuldi munkdk vizsgalata
- beszamoltatas szoban, irdsban

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasz-
talatokat - a feladatok egyidejii meghatérozéséval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni
kell.

4. Egyéb rendelkezések
4.1 Kiilonos gondozasra szorul6 tanulé

A felnéttoktatasban a tanulé kizarolag akkor veheti igénybe a pedagégiai szakszolgélat feladatait el-
laté intézmények szolgaltatésait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait, igy
gimnaziumunk esetében abban a kérdésben, hogy a tanul6 kiilénleges gondozasra jogosult-e, a jog-
szabalyban meghatéarozott szakért6 szakvéleménye alapjan kell dénteni.

Amennyiben ilyen, érvényességi idén beliili szakvéleménnyel rendelkezik a tanulé és az abban
foglalt tanulast konnyitd, értékelést befolyasolé szakértdi megallapitasokat, javaslatokat foga-
natositani kivanja, azt az intézménybe torténd felvételkor kell benyujtania.

4.2 Iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségligyi ellatast — jogszabalyban kételezben megjelslt esetekben - a tanitasi idé alatti
egészségligyl szolgaltatas biztositasa, illetve igénybevételi lehetdségének biztositdsa keretében oldja
meg az intézmény. Az intézmény a tobbségében nagykoru tanuléira tekintettel egyetlen tagintézmé-
nyében sem tart fenn, nem szervez rendszeres egészségiigyi feliigyeletet. Minden tagintézmény sziik-
ség esetén (rendkiviili esemény, baleset) a helyileg illetékes orvosi tigyelettel, mentdkkel veszi fel a
kapesolatot. Minden tanulénk, dolgozénk héziorvosaval kell kapcsolatot tartson, az iskoldban sajét
felel6sségre csak egészséges éllapotban jelenhet meg. Rendkiviili ellatast igényld esetben (krénikus
betegség, baleset stb.) az érintett koteles a megfelel$ informéciokat (teenddk, értesitendék stb.) a
tagintézmény vezetd tudomasara hozni.

4.3 Gyermekvédelmi intézkedés kezdeményezése

Az intézmény a nem nagykoru tanuldk esetében, amennyiben a torvényes képvisel$ vagy mas a gyer-
meket neveld részérdl veszélyeztetést észlel, gy kiteles a gyermekjoléti szolgaltatast ellatd személy-
lyel vagy szervezettel (gyermekjoléti szolgélattal) a kapesolatot felvenni, a jelzérendszer részeként a
sziikséges jelzést megtenni, a védelembe vételi értekezleten a gyermekvédelmi munkatars 4ltal az
intézményt képviseltetni. Az intézmény koteles tovabba a fenti esetben a kiskora részére a jogai ér-
vényesitéséhez sziikséges jogi tajékoztatast biztositani.

4.4 Az intézményi védé, 6vé eldirdasok

Az iskoldba csak a szabvény szerinti, kereskedelmi forgalomba minéségi tandsitvannyal keriilt esz-
kozok ¢s felszerelések vihetdk be, illetve tarthatok. A pedagégus altal készitett, tanités eredményes-
ségét noveld, segitd eszkdz €s felszerelés — az frésvetit6hoz hasznalt folia illetve a rogzitett felvétel,
CD, video, multimédids tananyag kivételével — az iskoldba csak az igazgaté (tagintézmény-vezetd)
engedélyével vihetd be. Az engedélyezd minden esetben kételes meggyézédni az eszkdzok baleset-
mentes hasznalatra alkalmassagérél, kockazatmentességérdl. Szamitoégépes anyagok esetében a be-
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vivo, felhasznalo felel azok jogtisztasagaért, virusmentességéért. A bevitt eszkozoket és felszerelése-
ket kizarolag a magyar nyelvli hasznalati utasitdsban megjeléltek szerint lehet hasznalni. Az iskoldba
bevitt targyak, eszk6z0kben bekovetkezett, vagy az dltaluk okozott kdrokért a bevivé felel. Az épiilet
hasznalata sordn a gimnaziummal kapcsolatba keriilé minden személy az alapvet tiiz-és balesetvé-
delmi szabalyokat koteles betartani. Az épiiletben tartozkodds ideje alatt a bérbead6 ilyen szabalyza-
tainak megfelelden kételes eljarni, azokat betartani, betartatni.

4.5 Azintézmény dolgozéinak a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével kap-csolatos
feladatai

Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartani és tartatni a munkabiztonségi szabélyokat, a Hazi-
rendben szabdlyozott védd, évo eldirdsokat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriadd-terv rendel-
kezéseit. A tanarok nem csak a tanoran, hanem a tandrak kozotti sziinetekben is kotelesek a tanuldk
tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset-megel6zési szabdlyokat betartani és betartatni. A tanév
megkezdésekor az elsd osztalyfénoki ordn ismertetni kell az iskola megkézelitésével kapcsolatos
kozlekedési ismereteket, a hazirendnek a baleset-védelemre a rendkiviili eseményekre és a véds, 6v6
eléirasokra vonatkoz6 rendelkezéseinek tartalmat, meg kell mutatni az osztalyterembd] t6rténd me-
nekiilés utvonalat és ismertetni kell a menekiilés rendjét. A tandrok kételesek a tanuldk elétt a baleseti
veszélyforrasokat feltdmi, az iskoldban torténé viselkedési normakra a figyelmet felhivni. Az iskola
igazgatoja illetve megbizéasa alapjan a tagintézmény-vezet a biztonsagos és egészséges munkavég-
zés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzés keretében rendszeresen ellendrizteti a fenntarté altal
biztositott szakemberrel.

4.6 Az intézmény dolgozoinak feladata a tanulébalesetek esetén

Amennyiben az iskola épiiletében vagy az iskolahoz tartoz6 udvaron barmely tanuldt baleset ér, il-
letve a tanulé sériilésének vagy rosszullétének a gyanuja felmertil, a jelenlévé tandrnak azonnal in-
tézkedést kell tennie, igy gondoskodni kell a sziikséges elsésegély megadatdsardl, és haladéktalanul
— amennyiben sziikséges — a ment6szolgalatot kell hivnia. A tett intézkedésérél a tagintézmény-ve-
zetdt rovid uton tdjékoztatni koteles, aki az igazgatot azonnal értesiti a torténtekrél. A tandrnak intéz-
kedni kell arrdl is, hogy a balesetet, sériilést okozé veszélyforras megsziintetése vagy lokalizaldsa
megtdrténjen. Kiemelendd, hogy a balesetet szenvedett, sériilt tanul6 elsésegély-nytjtasaban csak
olyan mértékben vehet részt az adott tanar vagy nagykoru tanulé, amilyen mértékben képzettsége ezt
lehetévé teszi.

A tanulébalesetekkel 6sszefliggé iskolai feladatokat a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérsl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza
(XVIIL. fejezet), tanuldbalesetek esetén az abban foglaltak szerint kell eljarni.

4.7 Fegyelmi eljaras szabdlya

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljéras alapjén, irasbeli hataro-
zattal fegyelmi blintetésben részesithetd. A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fe-
gyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
b) szigori megrovas,
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c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

/) kizaras az iskolabol.

A tanul6 — a megrovds €s a szigorii megrovas kivételével —a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizéras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriil-
ményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszt-
heti.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat¢ ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulé javara
megvaltoztatja, a tanulé osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni,
hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozé
vizsgat tegyen.

Ha a kizarés az iskolabdl fegyelmi biintetést megaltlapité hatérozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocsat-
hato érettségi vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idSpontig, ameddig
a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

e A tanuloval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté
meg. '

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy més elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

e Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mér eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meg-
inditdsanak alapjaul szolgal¢ inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végz0dott, a hataridét
a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szdmitani.

4.7.1 Egyeztetd eljaras

o A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amely-
nek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

o Egyeztetd eljdras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél, kis-
korti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a ktelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6zben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kételességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards igény-
bevételének lehetdségére. A tanuld, kiskor( tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétsl
szamitott &t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
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4.7.2

torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett ered-
meényre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkal-
mazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved fél az egyeztetd eljaras-
ban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszen-
vedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folyta-
tasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megal-
lapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait €s a megéllapodasban foglal-
takat a kotelességszegd tanuld osztalykozodsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapoddsban meghatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, ér-
tesitd levél kikildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztet eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszeg6 tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras menete

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljérasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziilgje, térvényes képviseldje, a tanulét és a sziildt meghatalmazott kép-
viseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskor( tanul6 sziil8jét értesiteni kell a tanulé
terhére rott kitelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tér-
gyalds id6pontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil6 kiiloén-kiilén a targyalds eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljrés sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy 4llaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziil részvételét biztosi-
tani kell. Ha a meghallgatéskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tény-
allas tisztizasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskort
tanuld szildjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljdrast — a megindftasat6l szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az iiggyel
kapcsolatban tdjékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhes-
sen.

A fegyelmi targyaldst a nevelbtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizott-
sag folytatja le. A bizottsag az eln6két sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni a targyalas helyét €s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi eljdras sordn torekedni kell minden olyan kortilmény feltardsara, amely a koteles-
ségszeges elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mel-
lett szol.

A fegyelmi blintetést a tagintézményi nevelétestiilet hozza.
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o A fegyelmi eljardst hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulé nem kovetett el kitelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszab4sat,
c) a kbtelességszegés elkdvetésétsl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kévette el.

e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigy-
ben €rintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé —
kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljé-
rast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi eljaras tekintetében a mindenkori torvényi eléirasok a mérvaddak. A fegyelmi eljaras
szabalyéarol a nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC térvény és a kdznevelési intézmények név-
hasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezik, az azokban foglaltak betartasa

kételezo.

4.8 Az elektronikus és elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

4.8.1 Elektronikus okiratok, adatok kezelése

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszereiben interneten alapulé kapesolatban elektronikusan eldallitott
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elé-
frasainak megfeleléen. A rendszerekben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alafrast kizé-
rolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rend-
szer haszndlata sorén keletkez6 dokumentumok papir alapti masolatét ki kell nyomtatni és az irattér-
ban kell elhelyezni amennyiben

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok médositasaval kapcsolatban keletkezik,
e arendszer erre lehetéséget biztosit, minden olyan esetben, amikor a késébbiekben bizonyitd
ereje lehet,

A kozponti rendszerekben téarolt adatok letSltése és adathordozoéra torténd kifrasa, kimentése és a
biztonsagi, adatkezelési szabalyoknak megfeleld térolasa potolja a papiralapti nyomtatvany elkészi-
tését. A dokumentumokat, adatokat az iskola informatikai rendszerében taroljuk. A tarolt adatokhoz
val6 hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza, az adatke-
zelésre vonatkoz6 szabalyok betartdséval. Az elektronikus rendszerekbél elallitott nyomtatvanyokat
az intézmény pecsétjével €s az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A tanulok ada-
tainak tarolaséra szolgald iskolai adatbazisokhoz, tdblazatokhoz valé hozzaférés jogat az informatika
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza, az adatkezelésre vonatkozé szabélyok betar-
tasdval.

4.8.2 Elektronikus tton eléallitott dokumentumok, okiratok kezelése

Az intézményben csak olyan elektronikus tton el¢éllitott papiralapia nyomtatvanyok, taniigyi do-
kumentumok hasznalhatok, melyek szerkezete, adattartalma a rendeletekben eldirtaknak megfelel.
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Ezek hitelesitésének rendje a nyomdai tton eléallitott dokumentumokéval megegyezo. Amennyiben
az ily modon eldallitott dokumentum t6bb oldalas, Gigy annak minden oldalat oldalszdmozni kell, a
szokésos eljarasnak megfeleléen szétvalaszthatatlan modon kell dsszefizni, a boritélapjan fel kell
tiintetni az 6sszeflizott oldalak szamat.

Az elektronikusan tovabbitott igazgatéi korleveleket, utasitasokat ki kell nyomtatni és iktatni kell.

Kal, 2020. augusztus 28.

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

Koncz Aénes
igazgato
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1. sz. melléklet:

Az intézmény telephelyei, miik6dé tagintézményei a 2020/2021-es tanévben:

Intézmény neve: Balassi Bdlint Gimndzium
Intézmény székhelye: 3350 Kdl, Rézsa ut 8.

OM azonosito szama: 200052

Addbszama: 18584862-1-10

Az intézmény tipusa:  gimnazium

Heves megyei tagintézménvyek:

Balassi Balint Gimnazium Hatvani Tagintézménye
3000 Hatvan, Csaba vezér utca 6.

Komarom-Esztergom megyei tagintézmények:

Balassi Bilint Gimnazium Dorogi Tagintézménye
2511 Dorog, Otthon tér 3.

Balassi Balint Gimn4zium Komaromi Tagintézménye
2900 Komdrom, Téancsics Mihaly utca 32.

Balassi Balint Gimn4dzium Tatai Tagintézménye
2890 Tata, Uj ut 19.

Balassi Balint Gimnazium Nyergesijfalui Tagintézménye
2536 Nyergesujfalu, Kossuth L. u. 63.

Nograd megyvei tagintézménvyek:

Balassi Balint Gimndzium Batonyterenyei Tagintézménye
3070 Béatonyterenye, Ozdi utca 39,

Balassi Balint Gimnazium Salgétarjdni Tagintézménye
3100 Salgotarjan, Zemlinszky Rezsé 1t 4,

Gyoér-Moson-Sopron megyei tagintézmények:

Balassi Bilint Gimnazium Soproni Tagintézménye
9400 Sopron, Dedk tér 51,

Balassi Bilint Gimndzium Gyéri-Marcalvarosi Tagintézménye

9025 Gyér, Orkény 1. u. 6.

Vas megyei tagintézmények:




Balassi Balint Gimnazium Szombathelyi Tagintézménye
9700 Szombathely, Aréna utca 10,

Veszprém megyei tagintézménvek:

Balassi Balint Gimnazium Papai Tagintézménye
8500 Papa, Varkert utca 6.

Balassi Balint Gimndzium Veszprémi Tagintézménye
8200 Veszprém, Marcius 15. utca 5. O/1, épiilet

Balassi Bilint Gimnazium Siimegi Tagintézménye
8330 Siimeg, Martirok ttja 1-3.

Balassi Balint Gimnazium Berhidai Tagintézménye
8181 Berhida Kossuth L. utca 11,

Fejér megyei Tagintézménvyek:

Balassi Balint Gimndzium Szabadbattyani Tagintézménye
Szabadbattyén, Iskola u. 7.

Balassi Balint Gimnazium Bicskei Tagintézménye
2060 Bicske, Prohaszka ut 3.

Bacs-Kiskun megyei Tagintézmények:

Balassi Balint Gimnazium Bajai Tagintézménye
6500 Baja, Szent A. u. 96.

Balassi Balint Gimnazium Kecskeméti Tagintézménye
6000 Kecskemét, Piaristdk tere 5.

Baranvya megyei Tagintézménvyek:

Balassi Balint Gimndzium Pécsi Tagintézménye
7621 Pécs, Széchenyi tér 11,

A Balassi Balint Gimn4zium nem tagintézményként miikodé telephelye:

Balassi Balint Gimnazium Pest megyei telephelye (iroda):
2011 Budakalédsz, Janos utca 12/A
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3. sz. melléklet

Munkakéri leiras-mintak

Személyi és szervezeti rendelkezések

1. Dolgozo neve:

2. Munkahelye:

3. Munkakérének megnevezése:

4. Munkaidé tartama: heti ... éra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a térvényi eléirdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tévollét esetén: Az SZMSZ és igazgatoi/ tagintézmény vezetdi don-
tés szerint

8. A munkakd&rnek utasitést adé munkakorok:

Altaldnos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgdlati titok megd6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
o Koteles az intézmény vagyondt pondosan kezelni, arra vigyazni.
o Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és hi-
bakért.

¢ Pedag6gusok munkakori leirdsa

A pedago6gus felel8sséggel és onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakéri
kotelezettségeinek tartalmét és kereteit a pedagdgiai program és a helyi tanterv rendelkezéseinek
megfeleléen, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a
felettes szerveknek az igazgato Utjan adott Utmutatésai alkotjak.

Nevel6-oktato munkéjat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvélasztisaval végzi.
Koézremiikodik az iskolak6zdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd mddon részt vallal:
a neveldtestiilet Ujszer( torekvéseibdl,
a kézos véllalasok teljesitésébil,
az iskola hagyomanyainak apol4sabél
a tanulok folyamatos felzarkztatasabaol
a tehetséggondozast szolgal6 feladatokbol,
az iskolai élet demokratizmusénak fejlesztésébol.

A pedagdgus feladata Kiilonosen:
e Tanitasi 6ran minéségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.
o Onképzés, tovabbképzés,
e A nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.
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e Egyes adminisztrativ €s szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-ok-
tatd munkdja tesz szitkségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok el6irnak.

e Nevel6-oktaté munkdjat tervszeriien végzi

o Az iréasbeli dolgozatokat, felmér¢ és témazéaré feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil ki-
javitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elére jelzi.

o Azintézmény egészére kotelezen harulo feladatok koziil egyes teendéket - az intézményen
beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztés szerint - egy-
egy pedagdgus latja el.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kévetkezok lehetnek:

- vezetOk esetében a hatdskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai, szakmai
irdnyitasa és ellenérzése,

- egyes, 0raszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités),

- Onértékeléssel dsszefiiggod feladatok

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka

- ifjusdgvédelmi feladatok

- mentoralés

A pedagdgus kitelességei:
A pedagdgus alapveté feladata a rébizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel osszefiiggésben a
kotelességei a kovetkezdk:

° A tanulok fejlodését kisérje figyelemmel és segitse eld.

° A tanuldkat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, figyelmeztesse, ha
jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziiksé-
gesnek.

. A tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

° Neveld-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tajékoztatast és az ismereteket tdr-
gyilagosan ¢s tébboldaltian nyujtsa.

. A tanul6k emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

° Az 4ltala tanitott tantdrgyra, éves tanmenetet készit a helyi tanterv és a kézponti min-
tak alapjan.

0 A tanitasi orakra felkésziil.

s A taneszkozoket a vezet6ktdl egy tanévre dtveszi, majd tanév végén elszamol azok-
kal.

° Az éltala atvett eszk6zOket megérzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

o  Irasbeli munkajara gondot fordit.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

° Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadség idején a tartdzkodas he-
lyét) a tagintézmény vezet6jének azonnal jelenti.

° Tévolmaradésa esetén idoben, elére értesiti a tagintézmény vezetsjét és gondoskodik,
arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére 4ll-
jon,

° A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanécskozason, ér-
tekezleteken részt vesz.

. A hédzirend betartésa €s betartatdsa ktelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdemé-
nyezhetd.

. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6, annak helyet-
tesei vagy tagintézmény-vezetd megbizza.

A pedagdégus jogai:
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A pedag6gust munkakdrével Gsszefliggésben az aldbbi jogok illetik meg;:

A pedagégiai program alapjdn a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megva-

laszthatja,

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédlete-

ket.

o Iranyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.

e Mindsitse a tanuldk tudasat.

o Hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

¢ Amennyiben alkalmazott, ugy a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola peda-
gogiai programjénak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megillet6 jogokat.

o Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzeésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

e Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regi-
ondlis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

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

letben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Amennyiben a pedagdgus osztalyfondki megbizatast kap, illetve vallal, akkor adminisztracios felada-

ta1:

o Hatarid6re hianytalanul kit6lti az osztalynaplét és a térzslapot.

o Tanév kbzben folyamatosan vezeti az osztilynaplé haladési részét, nyomon kéveti és
havonta 6sszesiti a tanulok hidnyzasat.

o Amennyiben a tanul6k mulasztsa eléri, illetve meghaladja az SzMSz-ben meghataro-
zott oraszamot, ezt jelzi a tagintézmény vezetdjének.

o Az intézmény adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitését osztalyszinten eldkésziti,

o A tanév lezérasat kovetden kitslti a torzslapot és a bizonyitvanyt.

e A tagintézmény-vezeté6 munkakori leirdsa

Segiti az igazgatdt a nevelé-oktaté munka irdnyitdsaban, az igazgatd akadalyoztatdsa esetén fe-
lelésséggel €s teljes jogkdrrel helyettesiti a tagintézménnyel kapcsolatos iigyekben.

A tagintézmény-vezetl pedagdgiai irdnyitd munkéja:

Tagintézményi szinten elkésziti, az éves munkatervet.

Az igazgatdval egyeztetett oralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat. Az iskolai
munkaterv €s az SZMSZ ellen6rzési szempontjait figyelembe véve drékat latogat és elem-
zést végez.

Részt vesz a belso ellendrzési és az 6nértékelési feladatokban.

Megszervezi a nevelétestiileti értekezleteket.

Megszervezi a fogadoodrakat.

Szakmali, gyakorlati segitséget ad a palyakezd0, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak.
Javaslatot tesz a taneszk$zok beszerzésére.

Részt vesz a fenntartd és a Balassi Balint Gimnazium orszégos, ill. regionélis értekezle-
tein.

A tagintézmény-vezetd ligyviteli iranvitdi feladatai:
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Elkésziti a tantdrgyfelosztast

Az igazgatd éltal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az tigyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok adminisztraciés munkédjénak irdnyitasarol, ellendrzésérdl.
Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérél, adminisztralja a helyettesitéseket.

Elkésziti az év eleji és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Gondoskodik az irattarozasrél, vezeti az iktatokdnyvet.

Tagintézményi értekezleteket tart.

Javaslatot tesz az igazgatdnak a pedagdgusok jutalmazasara, kitiintetésére.

Képviseli a tagintézményt.

Ellenérzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét.

Feltigyeli a pedagégiai program €s a tantervek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai vizsgékat (osztalyozo, javito, killsnbdzeti vizsgéak), gondoskodik admi-
nisztracidjuk elvégzésérol.

Hatéridére jelentést készit a varhatd osztalyozd (mulasztdsos) vizsgakrol.

Kiilén megbizas alapjan elvégzi az érettségi vizsga tagintézményi szinten torténd elékészi-
tést, gondoskodik adminisztracidjanak elvégzésérdl.

Napra készen vezeti a tanulo-nyilvantartasokat, ellenérzi a tagiskola dolgozéinak adminiszt-
ratfv munkajat. Gondoskodik a naplok, t6rzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok vezeté-
sérol, kezelésérdl.

Megadott rendszerességgel jelenti a tanuldlétszamok alakuldsat, a valtozasban érintett tanu-
16k adatait.

Gondoskodik a mulasztd tanulok kiértesitésérdl, felszolitasardl.

Minden hénap 5-ig 6raszam, ill. hidnyzésjelentést készit az el6z6 honapban megtartott tan-
orakrol, beszamolokrdl.

Megszervezi a beiratkozdst és a nyari ligyeletet.

Megszervezi a didkigazolvanyok rendelését, érvényesitését, nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart a befogadé iskola vezetdjével.

Tagintézményi szinten az igazgaté felhatalmazasa alapjan ellatja a tanul6i jogviszonnyal
kapcsolatos (felvétel, dtvétel, tanuldi jogviszony megsziinése) tanligyigazgatasi feladatokat.
A szolgélati mobiltelefonon vald elérhetfségét biztositja.

Figyeli az internetes postafidkjat.

Gondoskodik az ADAFOR program rendszeres figyelésérol.

Gondoskodik a KIR rendszeren beliil tanuldinak nyilvantartdsarél, a rendszer folyamatos
aktualizdldsarol.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese meg-
bizza.
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Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa

Az igazgat6 helyettes feladata kiiléndsen, hogy

dontésre késziti eld

az igazgatdo munkak&rénél
a pedagodgial munka irdnyitasanal
az iskola fenntartasanal,

az tugyvitelnél megjelolt feladatokat.

a kozponti pedagdgus nyilvantartas vezetéséért,

a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziintetésével kapesolatos iigyek,
a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi tigyek,

a szakmai munka belsé ellenérzése vonatkozasédban a dontés eldkészitésért.

Elkésziti a kiilonféle tanév eleji, tanév kozbeni és tanévvégi jelentéseket, statisztikakat.
Gondoskodik a gimnazium, a tagintézmények taniigyi adminisztrécid tevékenységének egy-
séges elvek szerinti megvalosulasarél.

Ellenérzi a tagintézmények taniigyi dokumentumait.

A tagintézmény vezetdjével egyeztetett terv szerint ellendrzi, iranyitja a hatdskorébe utalt ok-
tatast, ellendrzi a pedagégiai program teljesiilését.

Tovabba:

Ellat minden olyan feladatot a gimndzium miikédésével kapcsolatban, amivel 6t az igazgato
megbizza.

Ellathat egyben tagintézmény-vezetéi teenddket is.

Az igazgat6t tdvollétében — az azonnali déntést nem igényld, kizardlagos hataskorbe tartozod
tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Részt vesz az igazgatdi, tantestiileti, regionalis és orszdgos értekezleteken, kozremiikdik az
iskolai szintli dontések, stratégiak kialakit4saban.

Javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitdsa alé tartoz teriiletek dolgozdinak anyagi elismerésére,
kitiintetésiikre, illetve fegyelmi felelsségre vondsukra.

Tobb igazgatohelyettes alkalmazésa esetén a munkamegosztas kiilén megallapodas szerint valosul

meg.

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény pedagdgusaival, és
egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A tanulok adminisztrativ tigyeinek inté-
zése. Alapvetd tdjékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatdsa.
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A iskolatitkar a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja
el.

A munkakér tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve szovegszer-
kesztési feladatokat,

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabélyait. Tevékeny-
sége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a sz6vegszerkesztdi és tablazatkezeldi alapismereteket.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarési szabalyokat. Ellatja a
postéazasi feladatokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldok adminiszirdcids jellegi tigyeit.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetbt vezet a neveldtestilleti és més értekezletekrdl, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgat6tdl utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltdrozasi tevékenységében.

Kozrem(ikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasdban.

K&zremiikddik a belsé ellenérzésben (taniigyi dokumentumok ellenérzése).

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Ko6zremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapesolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi felada-
tokban.

Kozremiikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben ren-
delkezésre alljanak.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabélyzat eldir.
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